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รายละเอียดของรายวชิา 
 
วิทยาลัย/คณะ วิทยาลยัการทอ่งเที่ยวและอตุสาหกรมการบรกิาร สาขาวชิา  การจดัการโรงแรมและภตัตาคาร 
หลักสูตร ศิลปศาสตรบณัฑิต สาขาการจดัการโรงแรมและภตัตาคาร ระดบัปรญิญาตร ี
 

หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
 
HOS 222 การจดัการการบรกิารสว่นหนา้   3 (2-2-5)                
             FRONT OFFICE SERVICE MANAGEMENT       
                                                                                                           
วิชาบงัคบัรว่ม  -   
วิชาบงัคบัก่อน  -   
ภาคการศกึษา  1/2568   
กลุม่  01,02   
ประเภทของวชิา  วิชาปรบัพืน้ฐาน   
  วิชาศกึษาทั่วไป   
  วิชาเฉพาะ (วชิาชีพเลอืก)   
  วิชาชีพบงัคบั    
อาจารยผ์ูร้บัผิดชอบ ผูช้่วยศาสตราจารยฉ์ฐัชสรณ ์จลุตามระ   อาจารยป์ระจ า  อาจารยพ์ิเศษ 
อาจารยผ์ูส้อน อาจารย ์ดร.ชญานี โยธาสมทุร  อาจารยป์ระจ า  อาจารยพ์ิเศษ 
สถานท่ีสอน มหาวิทยาลยัรงัสติ  ในท่ีตัง้  นอกที่ตัง้ 
วนัท่ีจดัท า 4 กรกฎาคม 2568      

 
หมวดที่ 2วตัถุประสงคข์องรายวิชาและส่วนประกอบของรายวิชา 

1. วัตถุประสงคข์องรายวิชา 
เพื่อใหน้กัศกึษามคีวามรูค้วามเขา้ใจเก่ียวกบั 

1.1 โครงสรา้งและการจดัการงานสว่นหนา้ของโรงแรม  

1.2 ชนิดของหอ้งพกั แผนผงัและสญัลกัษณข์องหอ้งพกั และรวมทัง้สาธิตวิธีปฏิบตัิการส ารองและการจดัสรรหอ้งพกั 

1.3 การวางแผนจ านวนหอ้งพกั การตอ้นรบัการลงทะเบียน การจดัการดา้นสมัภาระ การบรกิารขา่วสารขอ้มลู และการ

บรกิารในศนูยบ์รกิารธุรกิจ 

1.4 เทคนิคการเพิม่รายไดจ้ากสว่นอืน่ ๆ ของโรงแรม การประสานงานกบัแผนกตา่ง ๆ ของโรงแรม รวมทัง้บรษัิทน าเที่ยว

และสายการบิน  

1.5 การแกไ้ขความขดัแยง้และค าต าหนิของลกูคา้ตามสถานการณท์ีก่  าหนด 
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1.6 การปฏิบตัิตนใหเ้ป็นผูม้ีระเบยีบวนิยั มีความตรงตอ่เวลา และปฏิบตัิตามขอ้ตกลงของการเขา้ชัน้เรยีน  

1.7 การท างานรว่มกบัผูอ้ื่นและมีความรบัผิดชอบตอ่กลุม่รว่มกนั 

1.8 การสบืคน้ขอ้มลูจากสือ่เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อประกอบการเรยีนรู ้จดัท า และน าเสนองานท่ีมอบหมาย 
 

2. ค าอธิบายรายวชิา  
 โครงสรา้งการบรหิารงานและหนา้ที่ความรบัผิดชอบของพนกังานแผนกตอ้นรบัสว่นหนา้ของโรงแรม วิธีฏิบตัิการส ารองและ
การจดัสรรหอ้งพกั ชนิดของหอ้งพกั การตอ้นรบั การลงทะเบยีน การจดัการดา้นสมัภาระ การบรกิารขา่วสารขอ้มลู การใหบ้รกิาร
โทรศพัท ์การใหบ้รกิารตูน้ิรภยั ศนุยบ์รกิารธุรกิจ การรบัคืนหอ้งพกั การใหบ้รกิารช าระเงิน และการบรกิารอื่นๆที่เก่ียวขอ้งกบังาน
ตอ้นรบัสว่นหนา้ การประสานงานกบัแผนกตา่ง ๆ ของโรงแรม บรษัิทน าเทีย่วและสายการบิน การแกไ้ขความขดัแยง้และค าต าหนิ
ของลกูคา้ ฝึกภาคปฏิบตัิในหอ้งปฏิบตัิการ 
 Description  
 Organization structure and the responsibility of the Front Office staff: reservation, room assignment, type of 
rooms, reception, room registration, baggage handling procedure, information service: telephone service, safety 
deposit box service, business canter, checkout, financial service and other front office related services: coordination 
with other departments of the hotel, travel agencies, as well as airlines: guest encounter management techniques and 
guests’ complaints: simulation practices of operation procedures along with the use of computer programs.  
  
3. จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาหท์ี่อาจารยใ์ห้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษา 

มี ......6........ ชั่วโมง/สปัดาห ์     e-mail: the.personarz@gmail.com  
        Line: ajnus 
        Line Group 
 

4. ผลลัพธก์ารเรียนรู้ของรายวิชา (Course Learning Outcomes: CLOs):   
 1) เขา้ใจและอธิบายหนา้ที่ของแผนกบรกิารสว่นหนา้  
 2) วเิคราะหแ์ละพฒันารูปแบบการบรกิารสว่นหนา้ได ้  
 3) แกปั้ญหาเฉพาะหนา้ที่เกิดขึน้โดยใช ้Critical thinking  
 4) ประยกุตห์ลกัทฤษฎีและน าไปปฏิบตัิงานตอ้นรบัสว่นหนา้ได ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:the.personarz@gmail.com
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หมวดที3่ การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 

การพฒันาผลการเรยีนรูใ้นมาตรฐานผลการเรยีนรูแ้ตล่ะดา้นท่ีมุง่หวงัมดีงัตอ่ไปนี ้
1. คุณธรรม จริยธรรม 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 
1.2 

 
 
 
 
 
31.  

มีทศันคติทีด่ีตอ่วชิาชีพและ
แสดงออกซึง่คณุธรรมและ
จรยิธรรมในการปฏิบตังิาน
และปฏิบตัิตนตอ่ผูอ้ื่นอยา่ง
สม ่าเสมอ 
 
มีความรบัผิดชอบในหนา้ที่ 
เป็นสมาชิกที่ดีและมีสว่นรว่ม
ในกิจกรรมเพื่อการพฒันา
ภาวะผูน้  าและเป็นแบบอยา่งที่
ดีตอ่ผูอ้ื่น 

• สอดแทรกเนือ้หาดา้นความมวีินยั ตรง
ตอ่เวลา รบัผิดชอบตอ่ตนเองและสงัคม 

• สอนแทรกคณุธรรม จรยิธรรมในระหวา่ง
ที่ท าโครงงานโดยการพดูคยุกบั
นกัศกึษา เนน้ความรบัผิดชอบตอ่งาน 
วินยั จรรยาบรรณ ความซื่อสตัยต์อ่
หนา้ที่ในกลุม่ ความถ่อมตนและความมี
น า้ใจตอ่เพื่อนรว่มงาน และความไม่
ละโมบ 

• ใหแ้นวคดิพรอ้มยกตวัอยา่งเหตกุารณ์
ปัจจบุนั เพื่อการน าไปใชใ้นกิจกรรมการ
เรยีนการสอน 

• ปลกูฝังใหน้กัศกึษามวีินยัโดยเนน้การ
เขา้เรยีนใหต้รงตอ่เวลาตลอดจนการ
แตง่กายที่ถกูตอ้งตามระเบยีบของ
มหาวิทยาลยั 

• ใหก้ารยกยอ่งชมเชยผูท้ี่มีความซือ่สตัย์
เพื่อเป็นแบบอยา่งทีด่ี 

• ก าหนดระเบียบลงโทษผูท้จุรติการสอบ 
 

• สงัเกตพฤติกรรมการสง่งานจะตอ้ง
เป็นไปตามก าหนดเวลา เพื่อฝึกให้
นกัศกึษารบัผิดชอบตอ่งาน 
สามารถท างานรว่มกนั กบัผูอ้ื่น
และมีความตรงตอ่เวลา 

• ประเมินจากเวลาการเขา้ชัน้เรยีน
ของนกัศกึษาและเวลาการสง่งาน
ที่ไดร้บัมอบหมาย 

• ประเมินจากผลงานกลุม่และความ
มีสว่นรว่มในการน าเสนอผลงาน 

• ความเอือ้เฟ้ือหรอืความมีน า้ใจตอ่
เพื่อนและอาจารย ์

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีความซื่อสตัยส์จุรติและ
สามารถจดัการกบัปีญหา
ความขดัแยง้ระหวา่ง
ผลประโยชนท์ี่ไดร้บักบั
จรยิธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพตามแนวทาง
ธรรมาธิปไตย  
 

• สอนแทรกคณุธรรม จรยิธรรมในระหวา่ง
ที่ท าโครงงานโดยการพดูคยุกบั
นกัศกึษา เนน้ความรบัผิดชอบตอ่งาน 
วินยั จรรยาบรรณ ความซื่อสตัยต์อ่
หนา้ที่ในกลุม่ ความถ่อมตนและความมี
น า้ใจตอ่เพื่อนรว่มงาน และความไม่
ละโมบ 

 

• สงัเกตพฤติกรรมการสง่งานจะตอ้ง
เป็นไปตามก าหนดเวลา เพื่อฝึกให้
นกัศกึษารบัผิดชอบตอ่งาน 
สามารถท างานรว่มกนั กบัผูอ้ื่น
และมีความตรงตอ่เวลา 
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1.4 มีวินยัในการท างานและ
ปฏิบตัิตามกฎระเบียบและ
ขอ้บงัคบัขององคก์รและสงัคม 
 
  

• ใหแ้นวคดิพรอ้มยกตวัอยา่งเหตกุารณ์
ปัจจบุนั เพื่อการน าไปใชใ้นกิจกรรมการ
เรยีนการสอน 

• ใหก้ารยกยอ่งชมเชยผูท้ี่มีความซือ่สตัย์
เพื่อเป็นแบบอยา่งทีด่ี 

• ประเมินจากผลงานกลุม่และความ
มีสว่นรว่มในการน าเสนอผลงาน 
ความเอือ้เฟ้ือหรอืความมีน า้ใจตอ่
เพื่อนและอาจารย ์

  
2. ความรู้ 
 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

2.1 
 
 
 
 
 
 

2.2 
 
 

มีความรูใ้นสาขาการทอ่งเที่ยว
และอตุสาหกรรมบรกิารทัง้
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบตัิ
อยา่งกวา้งขวาง เป็นระบบ เป็น
สากล และทนัตอ่สถานการณ์
โลก  

 
มีความรู้ที่เกิดจากการบูรณา
กา รความ รู้ศ าสตร์ต่ า งๆที่
เก่ียวขอ้ง 

 

• ใชก้ารเรยีนการสอนในหลากหลาย
รูปแบบโดยเนน้ผูเ้รยีนเป็นศนูยก์ลาง 

• คน้ควา้และวเิคราะหข์อ้มลูขา่วสารและ
สถานการณปั์จจบุนัเก่ียวกบั การแสดง
ความคิดเห็นและอภิปรายกรณีศกึษา 

• ศกึษาคน้ควา้ดว้ยตนเองนอกเวลาเรียน 

• ประเมินและใหค้ะแนนจาก
งานท่ีมอบหมาย 

• ประเมินจากาการทดสอบ
ยอ่ย สอบกลางภาค สอบ
ปลายภาค ดว้ยขอ้สอบ 

• ประเมินจากการน าเสนอ
ผลงาน 

• การมีสว่นรว่มและคณุภาพใน
การอภิปรายกรณีศกึษา 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 
32.  มีความรูใ้นกระบวนการ และ

เทคนิคการวิ จัย  เพื่ อแก้ไข
ปัญหาและต่อยอดองค์ความรู้
ในงานอาชีพ  

• ใชก้ารเรยีนการสอนในหลากหลาย
รูปแบบโดยเนน้ผูเ้รยีนเป็นศนูยก์ลาง 

• คน้ควา้และวเิคราะหข์อ้มลูขา่วสารและ
สถานการณปั์จจบุนัเก่ียวกบัแผนกตอ้นรบั
สว่นหนา้ 

• การแสดงความคิดเห็นและอภิปราย

กรณีศกึษา 

• ศกึษาคน้ควา้ดว้ยตนเองนอกเวลาเรยีน 

• ประเมินและใหค้ะแนนจาก
งานท่ีมอบหมาย 

• ประเมินจากาการทดสอบ
ยอ่ย สอบกลางภาค สอบ
ปลายภาค ดว้ยขอ้สอบ 

• ประเมินจากการน าเสนอ
ผลงาน 

• การมีสว่นรว่มและคณุภาพใน
การอภิปรายกรณีศกึษา 
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3. ทักษะทางปัญญา 
 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 
3.1 

 
 
 
 
 
 
 

3.2 

มีความสามารถประมวลและ
ศกึษาขอ้มลูเพื่อการวิเคราะห์
สาเหตขุองปัญหาและความ
ขดัแยง้รวมทัง้หาแนวทาง
ปอ้งกนัและแกไ้ขปัญหาได้
อยา่งเหมาะสมทัง้เชิงกวา้งและ
เชิงลกึ 
 
มีความสามารถในการ
ประยกุตใ์ชค้วามรูภ้าคทฤษฏี 
ภาคปฏิบตัิไปใชป้ระโยชนใ์น
การฝึกประสบการณภ์าคสนาม
และการปฏิบตัิงานจรงิตาม
สถานการณไ์ดอ้ยา่งเหมาะสม 

• สอนแบบบรรยายและถามตอบ
มอบหมายงานท่ีสง่เสรมิการคิดอยา่งมี
วิจารณญาณที่ดแีละอยา่งเป็นระบบ 

• วิเคราะหก์รณีศกึษาและอภิปรายกลุม่  

• คน้ควา้ขอ้มลูขา่วสารสถานการณธ์ุรกิจ
ดรงแรมในปัจจบุนั 

• ศกึษาคน้ควา้ดว้ยตนเองนอกเวลาเรยีน 

• ประเมินและใหค้ะแนนจาก
งานท่ีมอบหมาย 

• ประเมินผลจากการทดสอบ
ยอ่ย สอบกลางภาคและปลาย
ภาค 

• ประเมินจากการน าเสนอ
ผลงาน 

• การมีสว่นรว่มและคณุภาพใน
การอภิปรายกรณีศกึษา 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

3.3 มีความสามารถในการ
ประยกุตใ์ชน้วตักรรมจากภาค
ธุรกิจและศาสตรอ์ื่นๆท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อพฒันาทกัษะการ
ท างานใหเ้กิดประสทิธิผล 

• สอนแบบบรรยายและถามตอบ
มอบหมายงานท่ีสง่เสรมิการคิดอยา่งมี
วิจารณญาณที่ดแีละอยา่งเป็นระบบ 

• วิเคราะหก์รณีศกึษาและอภิปรายกลุม่  

• คน้ควา้ขอ้มลูขา่วสารสถานการณธ์ุรกิจ
โรงแรม 

• ศกึษาคน้ควา้ดว้ยตนเองนอกเวลาเรยีน 

• ประเมินและใหค้ะแนนจาก
งานท่ีมอบหมาย 

• ประเมินผลจากการทดสอบ
ยอ่ย สอบกลางภาคและปลาย
ภาค 

• ประเมินจากการน าเสนอ
ผลงาน 
การมีสว่นรว่มและคณุภาพใน
การอภิปรายกรณีศกึษา 
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4. ทักษะความสัมพันธร์ะหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

4.1 มีความสามารถในการปฏิบตัิ
และรบัผิดชอบงานท่ีไดร้บั
มอบหมายตามหนา้ที่และ

บทบาทของตนในกลุม่งานได้
อยา่งเหมาะสม รวมทัง้มีสว่น
รว่มในการชว่ยเหลอืผูร้ว่มงาน

และแกไ้ขปัญหากลุม่  

• มอบหมายงานใหค้น้ควา้หรอืศกึษาดว้ย
ตนเองเป็นกลุม่ เช่น ใหเ้ลอืกอา่น
บทความ หรอืประเด็นที่เก่ียวขอ้งกบั
แผนกบรกิารสว่นหนา้ 

• สงัเกตพฤติกรรมและการ
แสดงออกในการมีสว่นรว่มใน
ชัน้เรยีนของนกัศกึษา 

• ประเมินและใหค้ะแนนจากงาน
ที่มอบหมาย 

• เพื่อนประเมินเพื่อน 

24.  มีความสามารถในการพฒันา
ตนเองและพฒันาวิชาชีพให้
ทนัสมยัตอ่เนื่องและตรงตาม
มาตรฐานสากลและสอดคลอ้ง
กบัรากฐานทางสงัคมไทย 

• มอบหมายงานใหค้น้ควา้หรอืศกึษาดว้ย
ตนเองเป็นกลุม่ เช่น ใหเ้ลอืกอา่น
บทความ หรอืประเด็นที่เก่ียวขอ้งกบั
แผนกบรกิารสว่นหนา้  

 

• สงัเกตพฤติกรรมและการ
แสดงออกในการมีสว่นรว่มใน
ชัน้เรยีนของนกัศกึษา 

• ประเมินและใหค้ะแนนจากงาน
ที่มอบหมาย 

• เพื่อนประเมินเพื่อน 
 
5. ทักษะการวิเคราะหเ์ชิงตัวเลข  การสื่อสาร  และการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 
5.1 

 
 
 
 
 
 
 

5.2 
 

มี ค ว ามสามา รถ ใ นกา ร ใ ช้
ภ า ษ า ไ ท ย  แ ล ะ
ภาษาต่างประเทศในการฟัง 
การพดู การอ่าน การเขียน และ
ก า ร ส รุ ป ป ร ะ เ ด็ น อ ย่ า ง มี
ประสทิธิภาพ 
 
 
มีความสามารถในการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในการ
ติดตอ่สือ่สาร รูจ้กัเลอืกรูปแบบ
การน าเสนอท่ีเหมาะสมส าหรบั
เรือ่ง และผูห้งัที่แตกตา่งกนั
อยา่งมีประสทิธิภาพ 
 
 

• แนะน าเทคนคิการสบืคน้ขอ้มลู การ
มอบหมายงานดว้ยการสบืคน้ขอ้มลูดว้ย
เทคโนโลยีสารสนเทศจาก Website และ
น าเสนอผลงานโดยมีขอ้มลูอา้งองิจาก
แหลง่ที่มาที่นา่เช่ือถือ ใชรู้ปแบบท่ี
สรา้งสรรค ์และเทคโนโลยีเหมาะสม 
 
 

• มอบหมายงานท่ีตอ้งใชโ้ปรแกรม 
Microsoft office ในการน าเสนองาน 

• มอบหมายงานท่ีตอ้งสบืคน้ดว้ยตนเอง
จากแหลง่ขอ้มลูอิเลก็ทรอนิกส ์

• ประเมินผลสมัฤทธ์ิของงานท่ี
ไดร้บัมอบหมาย โดยใชส้ือ่
และเทคโนโลยีในการน าเสนอ 
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 ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

5.3 มีทักษะในการน าเสนอ โดย
เลือกใช้รูปแบบเครื่องมือ และ
เทคโนโลยีที่เหมาะสม 

• แนะน าเทคนคิการสบืคน้ขอ้มลู การ
มอบหมายงานดว้ยการสบืคน้ขอ้มลูดว้ย
เทคโนโลยีสารสนเทศจาก Website และ
น าเสนอผลงานโดยมีขอ้มลูอา้งองิจาก
แหลง่ที่มาที่นา่เช่ือถือ ใชรู้ปแบบท่ี
สรา้งสรรค ์และเทคโนโลยีเหมาะสม 

• น าเสนอรายงานโดยใชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศที่เหมาะสม 

• ประเมินจากการน าเสนอ
รายงาน 

 
 

หมวดที่ 4แผนการสอนและการประเมินผล 
 

1. แผนการสอน 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ /รายละเอียด  วิธีการจดัการเรียนการสอน /สื่อการสอน จ านวน
ชั่วโมง 

ผู้สอน 

1 
 
 
 
 
 
 

ทฤษฎี: แนะน าแผนการเรียนการสอน 
- แนะน าผูส้อน ขอ้มลูการตดิตอ่ส าหรบัการชว่ยเหลอื

และการใหค้  าปรกึษาหารอืแก่ผูเ้รยีน  
- แนะน าเนือ้หาวชิา วตัถปุระสงค ์เกณฑก์ารวดัและ

ประเมินผล 
- ชีแ้จงงานท่ีมอบหมายรายบคุคลและรายกลุม่  
- ชีแ้จงการปฏิบตัิตนของผูเ้รยีนระเบียบวินยัในชัน้

เรยีน 

- ปฐมนิเทศแนะน ารายวิชา วตัถปุระสงคร์ายวิชาแนว  
   การเรยีนการสอน การวดัและประเมินผล 
 - ทดสอบก่อนเรยีนแบบออนไลน ์ 
 - ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น  
สื่อการสอน  
- Online 
- ประมวลการสอน  Course Syllabus  
- แบบทดสอบออนไลน์Kahoot  
 - น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- เกมส ์ 

3 
 

ดร. ชญาน ี

2 
 

บทที่ 3 แผนกบริการส่วนหน้า   
3.1 นโยบายการด าเนินงานของแผนกบรกิารสว่นหนา้
ของโรงแรม 
3.2 บทบาทของแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
3.3 หนา้ที่ความรบัผิดชอบของแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
3.4 โครงสรา้งแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
3.5 ฝ่ายบรกิารตา่งๆภายใตภ้ายในแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
3.6 ฝ่ายบรกิารแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
 
 

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 2   
- บรรยายความรูบ้ทที่ 3  
- ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น  
- ทดสอบหลงัเรยีนแบบออนไลน ์  
สื่อการสอน  
- แบบทดสอบออนไลน์Kahoot  
 - น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPointฃ 
- เกมส ์

3 ดร. ชญาน ี
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3 
 

บทที่ 3 แผนกบริการส่วนหน้า  (ต่อ) 
3.7 ต าแหนง่งานภายในแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
3.8 การวิเคราะหง์าน ค าพรรณนาลกัษณะงานและการ
ก าหนดลกัษณะเฉพาะของงาน  
3.9 รอบการท างานของแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
3.10 กฎระเบยีบของพนกังานแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
3.11 วงจรบรกิารของแขก 

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 2   
- บรรยายความรูบ้ทที่ 3  
- ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น  
- ทดสอบหลงัเรยีนแบบออนไลน ์  
สื่อการสอน  
- แบบทดสอบออนไลน์Kahoot  
 - น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- เกมส ์

3 ดร. ชญาน ี

4 
 

บทที่ 4 หอ้งพกัแขกและอัตราค่าห้องพัก  
4.1 การก าหนดโครงสรา้งหอ้งพกั 
4.2 สิง่อ านวยความสะดวกในหอ้งพกั 
4.3 การก าหนดหมายเลขหอ้งพกั 
4.4 การรายงานสถานะหอ้งพกั 
4.5 การรายงานสถานะหอ้งพกัในกรณีอื่นๆ 
4.6 การก าหนดราคาและอตัราคา่หอ้งพกั 
4.7 โครงสรา้งอตัราคา่หอ้งพกั  

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 3   
 - ทดสอบก่อนเรยีนแบบออนไลน ์  
- บรรยายความรูบ้ทที่ 4  
 - ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น  
 - ทดสอบหลงัเรยีนแบบออนไลน ์ 
สื่อการสอน  
 - แบบทดสอบออนไลน ์Kahoot 
 - น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- เกมส ์

3 ดร. ชญาน ี

5 
 

บทที่ 5 โครงสร้างกายภาพของแผนกบริการสว่น
หน้าและระบบการจดัการโรงแรม  
5.1  การออกแบบโครงสรา้งทางกายภาพแผนกบรกิาร
สว่นหนา้ 
5.2 ประเภทระบบการจดัการธุรกิจ 
5.3 อปุกรณแ์ผนกบรกิารสว่นหนา้ 
5.4 การเลอืกระบบการจดัการโรงแรม 
5.5 กระบวนการวเิคราะหค์วามตอ้งการใชร้ะบบการ
จดัการโรงแรม 
5.6 หมวดรายการระบบการจดัการโรงแรม 
5.7 ระบบการสง่ผา่นขอ้มลูระบบการจดัการโรงแรม 

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 5   
 - บรรยายความรูบ้ทที่ 5  
 - ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น  
 - ทดสอบหลงัเรยีนแบบออนไลน ์ 
สื่อการสอน  
  -น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
 - เกมส ์
 

3 
 

ดร. ชญาน ี

7 
 

บทที่ 6 งานบริการโทรศัพท ์ 
6.1 การจดัการงานบรกิารโทรศพัท ์
6.2 การพฒันาศกัยภาพของงานบรกิารโทรศพัท ์ 
6.3 รูปแบบการบรกิารและหนา้ทีข่องงานบรกิารโทรศพัท ์
6.4 วิธีการสะกดช่ือเฉพาะหรอืช่ือแขกดว้ยภาษาองักฤษ  

 

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 6  
 - บรรยายความรูบ้ทที่ 6  
 - ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น  
- ใหน้กัศกึษาคน้ควา้หาขอ้มลูและอภิปรายกลุม่เก่ียวกบั  
   งานบรกิารโทรศพัท ์ 
 - ทดสอบหลงัเรยีนแบบออนไลน ์  
- เกมส ์
 

3 ดร. ชญาน ี
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8 
 

 

บทที่ 7 การส ารองห้องพัก  
7.1 แผนกรบัส ารองหอ้งพกั 
7.2 การแบง่สว่นตลาดโรงแรม 
7.3 ช่องทางการส ารองหอ้งพกั 
7.4 ประเภทการส ารองหอ้งพกั 
7.5 การคาดการณก์ารรบัส ารองหอ้งพกั 
7.6 กระบวนการส ารองหอ้งพกั 
7.7 การรบัส ารองหอ้งพกัแขกหมูค่ณะและแขกอิสระ 
7.8 การรบัส ารองหอ้งพกัเกินจ านวน 
7.9 การเปลีย่นแปลงหรอืแกไ้ขการส ารองหอ้งพกั  
7.10 การยกเลกิการส ารองหอ้งพกั  

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 9  
 - อภิปรายงานคน้ควา้ของสปัดาหท์ี่ 9 
- บรรยายความรูบ้ทที่ 7  
 - ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น 
 - อภิปรายกรณีศกึษาเก่ียวกบัการส ารองหอ้งพกั 
- ทดสอบหลงัเรยีนแบบออนไลน ์  
สื่อการสอน  
- น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- คลปิวีดีโอการส ารองหอ้งพกั 
- กรณีศกึษาเก่ียวกบัการส ารองหอ้งพกั 
- เกมส ์

 ดร. ชญาน ี

9 
 

บทที่ 8 การลงทะเบียนเข้าพกั  
8.1 การลงทะเบียนเขา้พกั 
8.2 ขัน้ตอนการเตรยีมงานและเอกสารเพื่อการ
ลงทะเบียนเขา้พกั 
8.3 การตอ้นรบัเมื่อแขกมาถึงโรงแรม 
8.4 การลงทะเบียนเขา้พกั 
8.5 การสง่แขกขึน้หอ้งพกัและการแนะน าหอ้งพกั 
8.6 วิธีการปฏิบตัิหลงัจากสง่แขกยงัหอ้งพกั 

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 10  
 - อภิปรายงานคน้ควา้ของสปัดาหท์ี่ 10 
- บรรยายความรูบ้ทที่ 8  
 -  อภิปรายกรณีศกึษาเก่ียวกบัการลงทะเบียนเขา้พกั  
สื่อการสอน  
- น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- เกมส ์

3 
 

ดร. ชญาน ี

10 
 

ศึกษาดูงานนอกสถานที ่
 
 

- ศกึษาดงูานแผนกตอ้นรบัสว่นหนา้ ณ โรงแรมระดบั 4 

-5 ดาว  

- สื่อการสอน  

-น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
-  เยี่ยมชมโรงแรมในสว่นหนา้ 

3 
 

ดร. ชญานี
และวิทยากร

พิเศษ 

11 
 

บทที่ 9 การบริการระหว่างเข้าพัก   
9.1 ความส าคญัของการบรกิารระหวา่งการเขา้พกั 
9.2 รูปแบบการบรกิารระหวา่งการเขา้พกัและขัน้ตอนการ
สง่มอบบรกิาร  
9.3 การสือ่สารขอ้มลูภายในแผนกบรกิารสว่นหนา้และ
สว่นท่ีเก่ียวขอ้ง  
9.4 การจดัการขอ้ต าหนิของแขก 
 
 
 
 

- มอบหมายงานใหน้กัศกึษาไปศกึษาคน้ควา้ดว้ยตวัเอง  
   เก่ียวกบัการบรกิารระหวา่งเขา้พกั  
สื่อการสอน  
- น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- คลปิวีดีโอเก่ียวกบัขอ้ต าหนิของแขก 
 - เกมส ์

3 ดร. ชญาน ี
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12 
 

บทที่ 10 การตรวจสอบภาคกลางคืน 
10.1 การตรวจสอบภาคกลางคืน 
10.2 รายงานฝ่ายตรวจสอบภาคกลางคืน 
10.3 การค านวนอตัราเฉลีย่คา่หอ้งพกั 
10.4 การจดัการเพื่อรายไดส้งูสดุ  

บทที่ 11 บัญชีค่าใช้จ่ายแขกและการคืนห้องพัก 
11.1 แนวคิดทางการบญัชี 
11.2 บญัชีแยกประเภท 
11.3 การบนัทกึรายการทางบญัชี 
11.4 การจดัการเงินสดทดรองจา่ย 
11.5 การคืนหอ้งพกั 
11.6 รูปแบบการคืนหอ้งพกั 
11.7 วธีิการช าระคา่บรกิาร 
11.8 การคืนหอ้งพกัลา่ชา้ 
11.9 กิจกรรมหลงัจากการคืนหอ้งพกัแขก 

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 12 
 - อภิปรายงานคน้ควา้ของสปัดาหท์ี่ 12 
- บรรยายความรูบ้ทที่ 10  
 - ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัการ
ตรวจสอบภาคกลางคืน 
สื่อการสอน  
-น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- เกมส ์
- ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบับญัชี
คา่ใชจ้า่ยแขกและการคืนหอ้งพกั  
 

3 ดร. ชญาน ี

13 
 

บทที่ 12 การบริการแขก 
12.1 ความหมายและลกัษณะของการบรกิาร 
12.2 การจดัการคณุภาพบรกิาร 
12.3 ระดบัคณุภาพการบรกิาร 
12.4 คณุคา่การบรกิารท่ีสง่มอบแก่แขก 
12.5 มาตรฐานการบรกิารในแผนกบรกิารสว่นหนา้ 
12.6 มาตรฐานการแตง่กายที่เหมาะสมของพนกังาน
บรกิารสว่นหนา้ 
บทที่ 13 การจัดการแผนกบริการส่วนหน้า 
13.1 การจดัการ 
13.2 ทฤษฎีการจดัการ 
13.3 การจดัการทรพัยากรมนษุยส์  าหรบัแผนกบรกิาร
สว่นหนา้ 
13.4 ปัญหาการลาออกจากงานของพนกังาน 

- ทบทวนสรุปความรูข้องสปัดาหท์ี่ 14  
 - อภิปรายงานคน้ควา้ของสปัดาหท์ี่ 14 
- บรรยายความรูบ้ทที่ 12 
 - ใหน้กัศกึษาซกัถามและแสดงความคิดเห็น 
- กรณีศกึษาการบรกิารแขก และการจดัการแผนกบรกิาร
สว่นหนา้ 
 -  ทดสอบหลงัเรยีนแบบออนไลน ์  
สื่อการสอน  
-น าเสนอดว้ยโปรแกรม PowerPoint 
- คลปิวีดีและกรณีศกึษาคลปิวีดโีอและกรณีศกึษา 
เก่ียวกบัการบรกิารแขก และการจดัการแผนกบรกิารสว่น
หนา้ 
- เกมส ์

 ดร. ชญาน ี

14 
 

Present Final Project    3 ดร. ชญาน ี

15 Final Exam   3 ดร. ชญาน ี

รวม 60 ชั่วโมง 
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2. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ วิธีการประเมินผลการเรียนรู้ สัปดาหท์ี่ประเมิน 
สัดส่วนของการ
ประเมินผล 

1.2, 1.4, 3.1, 
3.2,  4.2 

- ความสม ่าเสมอและเวลาการเขา้ชัน้เรยีน
ของนกัศกึษา (5 คะแนน) 

- การแตง่กายและบคุลกิภาพในชัน้เรยีน  
(5 คะแนน) 

 
ทกุสปัดาห ์

รอ้ยละ 10 

 

2.2, 3.1 
- กิจกรรมในชัน้เรยีน   
 

 
ทกุสปัดาห ์

 
รอ้ยละ 10 

2.2,3.1, 3.2, 
4.2, 5.1, 5.3 

- การฝึกปฏิบตังิาน ณ สถานประกอบการ   
ทกุสปัดาห ์ 

สปัดาหท์ี่ 2 - 15  

 
รอ้ยละ 30 

2.2, 3.1 
- สรุปรายงานการฝึกปฏิบตังิาน ณ สถาน
ประกอบการ 

 
สปัดาหส์ดุทา้ย 

 
รอ้ยละ 20 

2.2, 3.1 
 
- การสอบปลายภาค 
 

 
หลงัสปัดาหท์ี่ 15 

 
รอ้ยละ 30 

 
หมวดที่ 5 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

1. ต าราและเอกสารหลัก 
อรรธิกา พงังา. 2557. การจดัการและการปฏิบตัิงานสว่นหนา้. โอเดียนสโตร.์  

วิชยั. 2557. สิง่มีชีวิตในโรงแรม Full Edition. เดย ์โพเอทส ์จ ากดั.  

2. เอกสารและข้อมูลส าคัญ 

Abbott P. &LewryS. (2007).Front Office, Procedures, Social Skills, Yield Management (8th Ed.).UK: Elsevier. 

Kasavana M. L. and Brooks R. M. (2009).Managing Front Office Operations (8th Ed.).USA:  

The Educational Institute of the American Hotel and Motel Association.  

Vallen G. &Vallen J. (2009).Check-In Check-Out Managing Hotel Operations (8thEd.).USA:Pearson Education, 

Inc. 

3. เอกสารและข้อมูลแนะน า 

http://www.ehotelier.com 

http://www.hotelonline.com 

http://www.hotel-online.com 

 

หมวดที่ 6 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวชิา 

http://www.hotelonline.com/
http://www.hotel-online.com/
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1. กลยุทธก์ารประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

- ใหน้กัศกึษาประเมินพฒันาการของตนเองโดยเปรยีบเทยีบความรูท้กัษะในการประมวล/คิดวิเคราะหก์่อนและหลงัการเรยีน 
รายวชิานี ้
- ใหน้กัศกึษาประเมิน/แสดงความเห็นผา่นการประเมินรายวิชา, การประเมินการสอนของอาจารย ์
- การสนทนากลุม่ระหวา่งผูส้อนและนกัศกึษา 
- การสะทอ้นคดิของนกัศกึษา 

2. กลยุทธก์ารประเมินการสอน 
- อาจารยผ์ูส้อนประเมินการสอนของตนเอง 
- ผลการสอบ/ผลการเรยีนรูข้องนกัศกึษา 
- การประเมินผลความพงึพอใจในการจดัการเรยีนการสอนวิชาความรูท้ั่วไปเก่ียวกบัแผนกบรกิารสว่นหนา้ 

3. การปรับปรุงการสอน  
-  น าผลการประเมินโดยนกัศกึษาจากขอ้ 1 และการประเมินการสอนจากขอ้ 2 มาประมวลเพื่อปรบัปรุงรายวิชาการจดัการ

เรยีนการสอน 
- จดัประชมุ/สมัมนาอาจารยผ์ูส้อนเพื่อทบทวนและปรบัปรุงรายวชิา 
- ปรบัปรุงประมวลรายวชิาทกุปีตามขอ้มลูจากการประเมิน 

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 
   สมัภาษณน์กัศกึษา ...................................................................... 
   การสงัเกตพฤติกรรมนกัศกึษา……………………………………. 
   การตรวจสอบการใหค้ะแนนและประเมินผลการเรยีนรูข้องนกัศกึษา............................ 
   การประเมินความรูร้วบยอดโดยการทดสอบ................................................................ 
   รายงานผลการเก็บขอ้มลูเก่ียวกบัผลสมัฤทธ์ิการเรยีนรูใ้นแตล่ะดา้น............................. 
   แบบส ารวจ/แบบสอบถาม............................................................ 
   อื่นๆ คือ การทวนสอบโดยคณะกรรมการทวนสอบ และกรรมการมาตรฐานวิชาการ 
 
5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
     - น าผลการประเมินโดยนกัศกึษาจากขอ้ 1 และการประเมินการสอนจากขอ้ 2 มาประมวลเพื่อปรบัปรุงรายวชิา  
การจดัการเรยีนการสอนในภาคการศกึษาตอ่ไป 
     - ปรบัปรุงประมวลรายวิชาทกุปีตามขอ้มลูจากการประเมิน 
 

 
         .................................................... ...............  

              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัฐชสรณ์ จุลตามระ)              
       อาจารย์ผูส้อน  

         วันท่ี  16   เดือน สิงหาคม พ.ศ.2568 
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   ตรวจสอบ................................................................    
             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัฐชสรณ์ จลุตามระ)              

        รักษาการผู้อ านวยการหลักสูตร 
        วันท่ี  16  เดือน สิงหาคม พ.ศ.2568 

 
 

       อนุมัติ                ........................................................................  
      (อาจารย์ ดร.จริภัทร เลขะกุล) 

      คณบดี 
        วันท่ี  16  เดือน สิงหาคม พ.ศ.2568 

 
 


