
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

มคอ.3 รายละเอียดของรายวชิา 
 
 
 

รหัสวชิา 08-112-202 ชื่อวชิา การดําเนินงานและการจัดบริการงานสวนหนา 
Front Office Operation and Management 

หลกัสตูร ศิลปศาสตรบณัฑิต สาขาวชิาการโรงแรมและการทองเทีย่ว  
กลุมวชิาชีพบังคับการโรงแรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผดิชอบรายวชิา นางสาวจุติมา บุญมี 
ผูสอน  นางสาวน้ําฝน  จนัทรนวล 

สาขา การโรงแรมและการทองเที่ยว 

วทิยาลยัการโรงแรมและการทองเทีย่ว (พื้นทีต่รงั) 
วทิยาลยัเทคโนโลยอีุตสาหกรรมและการจัดการ (พื้นทีข่นอม) 

 
 
 
 
 

    



 

 

 

สารบญั 
 

  หนา 
หมวดที่ 1 ขอมูลทั่วไป 1 
หมวดที่ 2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 2 
หมวดที่ 3 ลักษณะและการดําเนินการ 2 
หมวดที่ 4 การพัฒนาผลการเรียนรูของนักศึกษา 5 
หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 7 
หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 14 
หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดําเนินการของรายวิชา 14 
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รายละเอยีดของรายวชิา 
 
ชื่อสถาบันอุดมศึกษา     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขต / คณะ / สาขา   วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว พ้ืนที่ตรัง 
      วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการ พ้ืนที่ขนอม 

 
หมวดที ่1  ขอมลูทัว่ไป 

 
1.  รหัสและชื่อวิชา 
 08-112-202 การดําเนินงานและการจัดบริการงานสวนหนา 
         Front Office Operation and Management 
2.  จํานวนหนวยกิต 
 3 หนวยกิต (2-2-5) 
 
3.  หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 
   หลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต   สาขาวิชาการโรงแรมและการทองเที่ยว 
          กลุมวิชาชีพบังคับการทองเที่ยว   
4.  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยผูสอน 
 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา อาจารยจุติมา บุญมี   เบอรโทรศัพท 095-4297754 

อาจารยผูสอน      อาจารยจุติมา บุญม ี  เบอรโทรศัพท 095-4297754 
   อาจารยประจําวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว 
   อาจารยนํ้าฝน จันทรนวล เบอรโทรศัพท 088-3996498 

            อาจารยประจําวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

5.  ภาคการศึกษา / ชั้นปที่เรียน 
 ภาคการศึกษาที่ 1 /2559 ช้ันปที่ 3  (พ้ืนที่ตรัง) 

ภาคการศึกษาที่ 1 / 2559 ช้ันปที่ 2 (พ้ืนที่ขนอม)  
 
6.  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน  (Pre-requisite) 
 ไมมี 
7.  รายวิชาที่ตองเรียนพรอมกัน  (Co-requisite) 
  ไมมี 
8.  สถานที่เรียน 

วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว สาขาการโรงแรมและการทองเที่ยว (พ้ืนที่ตรัง) 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ สาขาบริหารธุรกิจ (พ้ืนที่ขนอม) 

 
9.  วันที่จัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งลาสุด 
 วันที่ 16 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2559 
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หมวดที ่2  จดุมุงหมายและวัตถุประสงค 
1.  จุดมุงหมายของรายวิชา 
 1.1 เขาใจการปฏิบัติงานสวนหนาของโรงแรม การรับโทรศพัท การรับจองหองพัก 

1.2 รูและเขาใจการใชอุปกรณและโปรแกรมสําหรับการจองหองพัก การขายหองพัก การยกเลิกการจอง 
ระบบการลงทะเบียนเขาพัก 

1.3 รูและเขาใจการคิดเงินคาหองพัก การกําหนดราคาขายหองพัก 
1.4 รูและเขาใจขั้นตอนการรับลูกคาแตละประเภท ลูกคา VIP การรักษาความปลอดภัย การแกไข

ปญหาฝายหองพักและการแกปญหาสถานการณเฉพาะหนา 
 

2.  วัตถุประสงคในการพัฒนา / ปรับปรุงรายวิชา 
  เพ่ือใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของรายวิชาในหมวดวิชาเฉพาะตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดและ
สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 
โดยเนนใหนักศึกษามีความรู ความเขาใจ และประยุกตความรูทางดานการจัดการงานบริการสวนหนาที่ไดรับไป
ปรับใชใหเกิดประโยชนสูงสุด สามารถปฏิบัติงานไดอยางเหมาะสม 
 

หมวดที ่3  ลกัษณะและการดาํเนนิการ 
1.  คําอธิบายรายวิชา 

   การปฏิบัติงานสวนหนาของโรงแรม  การรับโทรศัพท  การรับจองหองพัก  การใชอุปกรณโปรแกรม         
การจองหองพัก  การขายหองพัก  การยกเลิกการจอง  ระบบการลงทะเบียนเขาพัก  การคิดเงินคาหองพัก ขั้นตอน
การรับลูกคา VIP การรักษาความปลอดภัย การแกไขปญหาฝายหองพัก และสถานการณเฉพาะหนา 
 Front office room sales operation in hotel; answering the phone; room reservation; 
using room reservation program; room sales; room cancellation; registration system; calculating 
room rate; greeting procedure for VIP customers; security guarding; problem solving on room 
division and prompt situations 

2.  จํานวนชั่วโมงที่ใชตอภาคการศึกษา  
บรรยาย ปฏบิัต ิ การศกึษาดวยตนเอง สอนเสรมิ 

บรรยาย 30 ช่ัวโมงตอ
ภาคการศึกษา 

 ปฏิบัติ 30 ช่ัวโมงตอ
ภาคการศึกษา 

  การศึกษาดวยตนเอง 
5 ช่ัวโมงตอสัปดาห 

 สอนเสริมตามความ
ตองการของนักศึกษา 
หรือตามความเหมาะสม 

 

3.  จํานวนชั่วโมงตอสัปดาหที่อาจารยใหคําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการแกนักศึกษาเปนรายบุคคล 
3.1 ในเวลาราชการ 
อาจารยจุติมา บุญมี  
นักศึกษาสามารถรับคําปรึกษาได ต้ังแตเวลา 09.00-16.30 น. ณ. หองพักอาจารยสาขา               

การโรงแรมและการทองเที่ยว อาคารเฉลิมพระเกียรติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี วิ ชัย                  
วิทยาเขตตรัง 
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อาจารยนํ้าฝน จันทรนวล  
นักศึกษาสามารถรับคําปรึกษาได ต้ังแตเวลา 09.00-16.30 น. ณ หองพักอาจารยหลักสูตรวิชาการ

โรงแรมและการทองเที่ยว วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
3.2 นอกเวลาราชการ 
อาจารยจุติมา บุญมี  
นักศึกษาสามารถนัดหมายลวงหนาเพ่ือรับคําปรึกษาผานระบบเครือขาย Internet เชน Facebook, 

Line, Email: jutima.b@rmutsv.ac.th   ใหคําปรึกษาผานโทรศัพทเคลือ่นที่ 095-429-7754 
 อาจารยนํ้าฝน จันทรนวล 

นักศึกษาสามารถนัดหมายลวงหนาเพ่ือรับคําปรึกษาผานระบบเครือขาย Internet เชน Facebook, 
Line, Email: lovelypiggygames@hotmail.com ใหคําปรึกษาผานโทรศัพทเคลื่อนที ่088-399-6498 
 
4.  แผนทีแ่สดงการกระจายความรับผดิชอบมาตรฐานผลการเรียนรูจากหลกัสูตรรายวชิา  
    (Curriculum Mapping) 

1. คณุธรรม จริยธรรม 2. ความรู 3. ทกัษะทาง
ปญญา 

4. ทกัษะความสมัพนัธ
ระหวางบคุคลและความ

รบัผดิชอบ 

5. ทกัษะการ
วเิคราะหเชงิ

ตัวเลข การสือ่สาร
และการใช
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7 8 1 2 3 4 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 

        •        •    •         

ความรับผดิชอบหลัก ความรับผิดชอบรอง 
 
5.  แผน การบรูณาการ โครงการบริการวชิาการกบัการเรยีนการสอน (ถาม)ี 
     (บูรณาการ คือ กิจกรรมการเรียนการสอน ที่ดําเนินการ กอนหรือพรอม กับการดําเนินโครงการ
บริการวิชาการ  
 

ขอมลูโครงการบรกิารวิชาการ รายละเอยีดแผนการบรูณาการ 
วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว (พ้ืนที่ตรัง) 
1.ช่ือโครงการ: มัคคุเทศกทองถิ่น 
2.วันที่ดําเนินโครงการ: กรกฎาคม 2560  
 
 

1. ประเด็นที่นํามาบูรณาการ : อุตสาหกรรมโรงแรม 
2. หัวขอที่สอน/กิจกรรมที่สอน/ประเด็นเรื่อง: การตอนรับ
แขกผูเขาพัก 
3. รายละเอียด: การใหการตอนรับแขกอยางถูกตอง
เหมาะสม การเขาใจในอุตสาหกรรมโรงแรม บทบาทหนาที่
ของมัคคุเทศก 
4. รายช่ือผูสอน: อาจารยจุติมา บุญม ี
5.สัปดาหที่สอน: 1 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจดัการ  
(พ้ืนที่ขนอม) 
1.ช่ือโครงการ: โครงการอบรมภาษาจีนเบ้ืองตน

1. ประเด็นที่นํามาบูรณาการ : การตอนรับ 
2. หัวขอที่สอน/กิจกรรมที่สอน/ประเด็นเรื่อง:  
การบริการระหวางการพัก (Services While Guests 

mailto:jutima.b@rmutsv.ac.th
mailto:lovelypiggygames@hotmail.com
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ใหกับพนักงานบริการดานการทองเที่ยว เพ่ือขานรับ
ประชาคมเศรษฐกิจอาเซี่ยน ในอําเภอขนอมครั้งที่ 1 
2.วันที่ดําเนินโครงการ: มค.-มีค.60  
 
 

Stay) 
3. รายละเอียด: การสื่อสารของแผนกบริการสวนหนา 
4. รายช่ือผูสอน: อาจารยนํ้าฝน จันทรนวล 
5.สัปดาหที่สอน: 10-11 

 
6.  แผน การนาํความรูและประสบการณจากโครงการบรกิารวิชาการมาพัฒนาการเรยีนการสอน (ถาม)ี 
      (พัฒนา คอื กิจกรรมการเรียนการสอนและการวิจัยทีดํ่าเนินการ หลัง จากการดําเนินโครงการ
บริการวิชาการเสร็จสิ้นแลว และเสร็จสิ้นภายในปการศึกษาน้ัน) 

ขอมลูโครงการบรกิารวิชาการ รายละเอยีดแผน การพฒันาการเรียนการสอน 
วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว (พ้ืนที่ตรัง) 
1. ช่ือโครงการ: โครงการศักยภาพบุคลากรดานการ
ทองเที่ยว 
2.วันดําเนินโครงการ : 27-29 กุมภาพันธ 2559 
3.ผลการประเมิน : 

ประเด็น รอยละ 
1.ดานความพึงพอใจ 82 
2.ดานความรูความเขาใจ 82.25 
3.ดานการนําความรูและประสบการณ
ไปใชประโยชน 

83.81 

 

1 .ประ เ ด็นที่ นํ ามา พัฒนาการ เ รี ยนการสอน : การ
ประสานงานกับองคกรและตัวแทนนําเที่ยว  
2.หัวขอที่สอน/กิจกรรมที่สอน/ประเด็นเรื่อง: การประสาน
กับบุคคล หนวยงานหรือองคกรที่ เกี่ยวของดานการ
ทองเที่ยว 
3.รายละเอียด: การประสานงานกับตัวแทนธุรกิจตาง ๆ  
4.รายช่ือผูสอน: อาจารยจุติมา บุญมี 
5.สัปดาหที่สอน: 14 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจดัการ  
(พ้ืนที่ขนอม) 
1. ช่ือโครงการ: .................................... 
2.วันดําเนินโครงการ :................................... 
3.ผลการประเมิน : 

ประเด็น รอยละ 
1.ดานความพึงพอใจ ........... 
2.ดานความรูความเขาใจ ........... 
3.ดานการนําความรูและประสบการณ
ไปใชประโยชน 

........... 

 

1.ประเด็นที่นํามาพัฒนาการเรียนการสอน: ................... 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
2.หัวขอที่สอน/กิจกรรมที่สอน/ประเด็นเรื่อง: ................... 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
3.รายละเอียด: ................................................................ 
 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
4.รายช่ือผูสอน: .............................................................. 
5.สัปดาหที่สอน: ................................................................ 
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หมวดที ่4  การพฒันาการเรยีนรูของนกัศกึษา 
1.  คุณธรรม จริยธรรม 
 1.1 คุณธรรม จริยธรรมที่ตองพัฒนา 

  1.1.1 มีความซื่อสัตย สุจริต และสามารถจัดการปญหาความขัดแยงระหวางผลประโยชน 

    ที่ไดรับกับจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
1.1.2 มีทศันคติที่ดีตออาชีพและแสดงออกซึ่งคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานและ

  การปฏิบัติตนตอผูอ่ืนอยางสมํ่าเสมอ 
1.1.3 มีความรับผิดชอบในหนาที่เปนสมาชิกที่ดีและมีสวนรวมในกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา      

  มีภาวะผูนําและเปนแบบอยางที่ดีตอผูอ่ืน 
1.1.4  มีวินัยในการทาํงานและปฏิบัติตามกฎระเบียบและขอบังคับขององคกรและสังคม 

1.2 วิธีสอน 
     1.2.1  ปลูกฝงใหนักศึกษามีวินัยโดยเนนการเขาเรียนใหตรงตอเวลา ตลอดจนการแตงกายที่
    ถูกตองตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
     1.2.2 กําหนดงานเปนกลุมยอย เนนความมีสวนรวม และแสดงความคิดเห็น 
    1.2.3 จัดกิจกรรมสงเสริมใหเกิดจิตสํานึกในการมีคุณธรรม จริยธรรม 

  1.2.4  ใหการยกยองชมเชยผูที่มีความซื่อสัตย เพ่ือเปนแบบอยางที่ดี 
1.3 วิธีการประเมินผล 

    1.3.1 ประเมินจากเวลาการเขาช้ันเรียนของนักศึกษาและเวลาการสงงานที่ไดรับมอบหมาย 
                      1.3.2 ประเมินจากผลงานกลุมและความมีสวนรวมในการนําเสนอผลงาน 

   1.3.3 จํานวนการเขารวมกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนหรือกิจกรรมสาธารณประโยชนตางๆ 
   1.3.4 ความเอ้ือเฟอหรือความมีนํ้าใจตอเพ่ือนและครูอาจารย 

2.  ความรู 
 2.1 ความรูที่ตองไดรับ 

    2.1.1 มีความรูในสาขาวิชาการทองเที่ยวและสาขาวิชาการโรงแรมทั้งภาคทฤษฎีและ      
   ภาคปฏิบัติอยางกวางขวางเปนระบบเปนสากลและทันสมัยตอสถานการณโลก  

  •2.1.2 มีความรูที่เกิดจากการบูรณาการความรูในศาสตรตางๆที่เกี่ยวของ  
  2.1.3 ประยุกตความรูและทักษะดานการโรงแรมและการทองเที่ยวใหเกิดประโยชนสูงสุด

    ตอการทํางาน 
 2.2 วิธีสอน 

    2.2.2 จัดใหมีการเรียนรูจากสถานการณจริงโดยการศึกษาดูงานหรือเชิญผูเช่ียวชาญ          
   ที่มีประสบการณตรงมาเปนวิทยากรพิเศษ 

   2.2.3 จัดการฝกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
 2.3 วิธีการประเมินผล 

   2.3.2 การสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 
   2.3.3 ประเมินจากงานที่มอบหมายนักศึกษา 

3.  ทกัษะทางปญญา 
 3.1 ทักษะทางปญญาที่ตองพัฒนา 
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  3.1.1 มีความสามารถประมวลและศึกษาขอมูลเพ่ือวิเคราะหสาเหตุของปญหาและความ
   ขัดแยง รวมทั้งหาแนวทางปองกันและแกไขปญหาไดอยางเหมาะสมทั้งเชิงกวางและ
   เชิงลึก  

    •3.1.2 ความสามารถประยุกตใชความรูภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ ไปใชประโยชนในการฝก  
   ประสบการณภาคสนามและการปฏิบัติงานจริงตามสถานการณไดอยางเหมาะสม  

    3.1.3 มีความสามารถประยุกตใชนวัตกรรมจากภาคธุรกิจและจากศาสตรอ่ืนๆที่เกี่ยวของเพ่ือ
         พัฒนาทักษะการทํางานใหเกิดประสิทธิผล 
 3.2 วิธีการสอน 
   3.2.1 กรณีศึกษาทางการโรงแรมและการทองเที่ยว โครงงานงานวิจัย และกําหนดใหนักศึกษา
          วางแผนการทํางานเปนทีม 

    3.2.2 ใชสถานประกอบการฝกปฏิบัติงานจริง 
 3.3 วิธีการประเมินผล 
   3.1.1 ประเมินจากการนําเสนอโครงงาน รายงานการวิจัย อภิปรายกรณีศึกษา 

  3.3.2 ประเมินจากการทดสอบโดยใชแบบทดสอบ โดยออกขอสอบที่ใหนักศึกษาแกปญหา 
   อธิบายแนวคิดการแกปญหาและวิธีการแกปญหาโดยการประยุกตความรูที่เรียนมาซึ่ง
   จะตองหลีกเลี่ยงขอสอบที่เปนการเลือกตอบที่ถูกมาคําตอบเดียวจากกลุมคําตอบที่ให 
     3.3.3 ไมม ี

4.  ทกัษะความสมัพนัธระหวางบคุคลและความรับผดิชอบ 
 4.1  ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบที่ตองการ 

  4.1.1 ความสามารถในการปฏิบัติและรับผิดชอบงานที่ไดรับมอบหมายตามหนาที่และ บทบาท
         ของตนในกลุมงานไดอยางเหมาะสมรวมทั้งมีสวนรวมในการชวยเหลือ ผูรวมงานและ  
         แกไข ปญหากลุม  

    •4.1.2 มีความสามารถในการพัฒนาตนเอง และพัฒนาวิชาชีพใหทันสมยัอยางตอเน่ือง และ
    ตรงตามมาตรฐานสากล 
 
 4.2 วิธีการสอน 

   4.2.2  มีการมอบหมายงานที่ตองใชทักษะดานการสื่อสารระหวางบุคลทั้งภายใน  
   สถาบันการศึกษาและภายนอกสถาบันการศึกษา 
4.3 วิธีการประเมินผล 

   4.3.2  ประเมินจากผลงานของนักศึกษาทั้งรายบุคคลและรายกลุม 

5.  ทกัษะการวิเคราะหเชิงตวัเลข การสือ่สารและการใชเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 5.1 ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่ตองพัฒนา 

  5.1.1 มีความสามารถในการใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศในการฟงการพูดการ         
   อานการเขียนและการสรุปประเด็นไดอยางมีประสิทธิภาพ  

   5.1.2 มีความสามารถในการสื่อสารกับชาวตางชาติไดอยางเหมาะสมตามสถานการณและ
   วัฒนธรรม  
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     5.1.3 มีความสามารถในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการติดตอสื่อสารรูจักเลือกรูปแบบ
    ของการนําเสนอที่เหมาะสมสําหรับเรื่องและผูฟงที่แตกตางกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   5.1.4 มีความสามารถในการใชเทคนิคพ้ืนฐานทางคณิตศาสตรและสถิติในการประมวล การ

  แปลความหมายและการวิเคราะหขอมูล 
 5.2 วิธีการสอน 

   5.2.2 ใหนักศึกษาไดเรียนรูเทคนิคการประยุกต การวิเคราะหขอมูลเพ่ือการตัดสินใจใน
   สถานการณตาง ๆ ได 
         5.2.3 มีการนําเสนอผลงานดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  5.3 วิธีการประเมินผล 

   5.3.2 ประเมินจากการสรุปและอภิปรายงานที่ไดรับมอบหมายรวมกัน 
  5.3.3 ประเมินจากผลงานและการนําเสนอผลงานดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

       5.3.4 ประเมินจากการทดสอบ 
 

 

หมวดที ่5  แผนการสอนและการประเมินผล 
1.  แผนการสอน 
สปัดาห

ที ่
หัวขอ/รายละเอียด จํานวน

ชั่วโมง 
ท-ป 

กจิกรรมการเรยีน  
การสอน สื่อทีใ่ช(ถาม)ี 

ผูสอน 

1 
 

 
 

ชีแ้จงกิจกรรมการเรียนการสอน 
ทาํความรูจกักนัระหวางนกัศกึษากบั
อาจารยเพือ่สรางบรรยากาศในการ
เรยีนรูของรายวิชานี ้
ทฤษฎ ี
บทที ่1 อุตสาหกรรมโรงแรม (Hotel 
Industry)  
-อุตสาหกรรมตอนรับ 
-ลักษณะอุตสาหกรรมตอนรับ       
-อุตสาหกรรมโรงแรม  
-การบริการ  
-ลักษณะการบริการในอุตสาหกรรม
โรงแรม  
-กิจกรรมที่เกี่ยวของกับอุตสาหกรรม
โรงแรม  
-ผูเขาพักหรือแขก 
ปฏบิัต ิ
- นักศึกษากําหนดโครงสรางการ
ทํางานของสวนหนา 

4 
 
 
 
 
 

 

กิจกรรมการเรยีน 
- แนะนํารายวิชา การ
แบงคะแนน กจิกรรม 
เอกสารประกอบการ
สอน  
-คําศัพทภาษาอังกฤษที่
ใชในงานบริการสวน
หนา รวมทั้งรหัสสะกด
ช่ือ 
สือ่ทีใ่ช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
- บรรยายในช้ันเรียน  
- แลกเปลี่ยน
ประสบการณในการใช
บริการโรงแรม 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทร
นวล 

 
 

2 ทฤษฎ ี 4 สือ่ทีใ่ช อ.จุติมา บุญมี  
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บทที ่2 ประเภทและชนดิของโรงแรม
(Hotel Classification and Types) 
-ประเภทของโรงแรม 
-ระบบพันธมิตรทางธุรกิจโรงแรม 
-ชนิดของโรงแรม 
 

 
 
 

-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กจิกรรม 
- บรรยายในช้ันเรียน 
-ฝกปฏิบัติ 

อ.นํ้าฝน จันทร
นวล 
 

 

 

 

 

 ปฏบิัต ิ
-ฝกใหนักศึกษาแยกประเภทโรงแรม 

   

3 
 

ทฤษฎ ี
บทที3่ หองพกั (The Guestroom) 
-ชนิดของหองพัก 
-ชนิดของเตียงที่ใชในหองพัก 
-ความตองการพิเศษเกี่ยวกับหองพัก 
-การกําหนดหมายเลขหองพัก 
-สถานะหองพัก  
-อัตราการถือครองหองพัก  
-อัตราคาบริการ 
ปฏบิัต ิ
-ใหนักศึกษาคดิคํานวณอัตราการถือ
ครองหองพัก 

4 
 
 

สื่อที่ใช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กิจกรรม 
- บรรยายในช้ันเรียน 
- กรณีศึกษา  

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทร
นวล 
 

4-5 
 

บทที่ 4 แผนกบริการสวนหนา (Front 
Office Department) 
-ความสําคัญของแผนกบริการสวน
หนา  
-โครงสรางองคกรของแผนกบริการ
สวนหนา 
-หนาที่และความรับผิดชอบ 
-ตําแหนงสําคัญของแผนกบริการสวน
หนา  
ปฏิบัติ 
-พนักงานแผนกบริการสวนหนา 
-คุณลักษณะของพนักงานแผนก 

8 
 

สื่อที่ใช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กิจกรรม 
-บรรยายในช้ันเรียน 
-กรณีศึกษา 
-ฝกปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทร
นวล 
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สปัดาห
ที ่

หัวขอ/รายละเอียด จํานวน
ชั่วโมง 
ท-ป 

กจิกรรมการเรยีน  
การสอน สื่อทีใ่ช(ถาม)ี 

ผูสอน 

6 ทฤษฎ ี
งานบรกิารทางโทรศัพท 
-การจดัการงานบรกิารโทรศพัท 
-รปูแบบการบรกิารสวนหนาและ
หนาทีข่องการบรกิารโทรศพัท 

ปฏบิัต ิ
-ฝกรับโทรศัพทจากลูกคา 

4 สื่อที่ใช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กิจกรรม 
-บรรยายในช้ันเรียน 
-กรณีศึกษา 
-ฝกปฏิบัติ 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 

 

7-8 
 
 

ทฤษฎ ี
บทที ่5 สวนสาํรองหองพัก 
(Reservation) 
-ความหมายของการสํารองหองพัก 
-ความสําคัญของการสํารอง
หองพัก 
-ประเภทของผูสํารองหองพัก 
-พนักงานสํารองหองพัก 
ปฏบิัต ิ
-วิธีการสํารองหองพัก 
-รหัสการสะกดช่ือผูเขาพัก 
-เอกสารการสาํรองหองพัก  
-ขั้นตอนการสาํรองหองพัก 

8 
 
 

สือ่ทีใ่ช 
-PowerPoint มัลติมีเดีย
และเอกสาร
ประกอบการสอน 
กจิกรรม 
- บรรยายในช้ันเรียน 
- แลกเปลี่ยน
ประสบการณในการใช
บริการโรงแรม 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 
 

9 สอบกลางภาค    
10 ทฤษฎ ี

บทที ่7 กระบวนการเขาพกั 
(Check- in Process)  
-สวนตอนรับ 
-พนักงานตอนรับ 

 
4 

สือ่ทีใ่ช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กิจกรรม 
-ฝกถามตอบ 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 
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สปัดาห
ที ่

หัวขอ/รายละเอียด จํานวน
ชั่วโมง 
ท-ป 

กจิกรรมการเรยีน  
การสอน สื่อทีใ่ช(ถาม)ี 

ผูสอน 

 ปฏิบัติ 
-ฝกตรวจเอกสารสําคัญของสวน
ตอนรับขั้นตอนการดําเนินการเขา
พัก 

 -บทบาทสมมุติ 
 

 

11 ทฤษฎี 
บทที่ 8 การบริการระหวางการพัก 
(Services While Guests Stay) 
-สวนตอนรับ 
-การสื่อสารของแผนกบริการสวน
หนา  
-เอกสารหรือขอมูลสําคัญตอการ
สื่อสารของแผนกบริการสวนหนา  
ปฏิบัต ิ
-ฝกการแกปญหาเกี่ยวกับผูเขาพัก
หรือแขก 

4 สือ่ทีใ่ช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กจิกรรม 
- บรรยายในช้ันเรียน  
- แลกเปลี่ยน
ประสบการณในการใช
บริการโรงแรม 
- นักศึกษาพ้ืนที่ตรัง
ศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
ณ โรงแรมในพ้ืนที่
ภาคใต เพ่ือดูการบริการ
ระหวางการเขาพัก 
เทคนิคและการ
ใหบริการของสวนหนา 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 

12 ทฤษฏี 
บทที่ 9 กระบวนการคืนหองพัก 
(Check-out Process) 
-การคืนหองพัก 
-เอกสารสําคัญในการคืนหองพัก 
-การดําเนินการคืนหองพัก 
-แขกหนี 
-การคืนหองพักแบบเรงดวน 
-กุญแจหองพัก 

4 สือ่ทีใ่ช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กจิกรรม 
- บรรยายในช้ันเรียน  
- แลกเปลี่ยน
ประสบการณในการใช
บริการโรงแรม 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 

 การรับชําระเงิน 
ปฏิบัต ิ
-ฝกการคืนหองพัก 

   

13 บทที่ 10 ผูตรวจสอบบัญชีภาคค่ํา 
(Night Audit) 
-หนาที่และความรับผิดชอบของผู

4 สือ่ทีใ่ช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 
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ตรวจสอบบัญชีรอบดึก 
-หนาที่หลักของผูตรวจสอบบัญชี
ภาคค่ํา 
-รายการทางบัญชี 

ประกอบการสอน 
กิจกรรม 
- บรรยายในช้ันเรียน  
-บทบาทสมมุติ 

14 ทฤษฎ ี
บทที ่12 การประสานงานกบั
องคกรและตัวแทนนําเทีย่ว 
(Handling Corporate and 
Group Sales) 

-การทํางานของฝายขาย  

-การขายสําหรับองคกรธุรกิจ 

-การขายสําหรับตัวแทนนําเที่ยว 

-การขายสําหรับตัวแทนสาย    
การบิน 

-อัตราคาบริการ 

-ขั้นตอนการขายหองพัก 
-การสํารองหองพัก 
ปฏิบัต ิ
-ฝกการขายหองพัก 
-ฝกการสํารองหองพัก 

4 สือ่ทีใ่ช 
-PowerPoint  
มัลติมีเดียและเอกสาร
ประกอบการสอน 
กจิกรรม 
- บรรยายในช้ันเรียน  
-กรณีศึกษา 
-ฝกปฏิบัติ 
 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 

15-16 ทฤษฎ ี
บทที ่13 ระบบคอมพิวเตอร
สาํหรบังานบรกิารสวนหนา 
ปฏบิัต ิ
-ฝกการใชระบบการสํารองโดย
เว็บไซต 

8 สือ่ทีใ่ช 
- คอมพิวเตอรสําหรับ
งานบริการสวนหนา 
- ตัวอยางโปรแกรม ใน
สวนของการรับ Check 
in 
กจิกรรม 
- ฝกปฏิบัติในการรับ    
Check in  
ตัวอยางโปรแกรม ใน
สวนของการรับ Check 
out 
- ฝกปฏิบัติในการรับ 
Check out 
- โดยนํานักศึกษาไป
เ รี ย น รู โ ป ร แ ก ร ม  ณ 
สถานประกอบการจริง 

อ.จุติมา บุญม ี
อ.นํ้าฝน จันทรนวล 
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17 สอบปลายภาค    
 รวม 60   

 
2.  แผนการประเมนิผลการเรยีนรู 
 

กจิกรรม
ที ่

ผลการเรยีนรู* วิธกีารประเมิน 
สปัดาหที่
ประเมิน 

สดัสวนของการ
ประเมินผล 

1 คุณธรรม จริยธรรม การเขาช้ันเรียน การใหความรวมมือ
ในช้ันเรียน 

ตลอดภาค
การศึกษา 

10% 

2 ความรู สอบกลางภาค 
สอบปลายภาค 

9 
17 

20% 
30% 

3 ทักษะทางปญญา ทดสอบยอย  8-16 20% 
4 ทักษะความสัมพันธ

ระหวางบุคคลและ
ความรับผิดชอบ 

วิเคราะหกรณีศึกษาคนควาแลว
นําเสนอการทํางานกลุม / เด่ียว  
การอภิปรายกลุม 

ตลอดภาค
การศึกษา 

10% 

5 ทักษะวิเคราะหเชิง
ตัวเลข การสื่อสารและ
การใชเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

การนําเสนอผลงานดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

ตลอดภาค
การศึกษา 

10% 

 

หมวดที ่ 6  ทรัพยากรประกอบการเรยีนการสอน 
1. เอกสารและตําราหลกั 
     ขจิต กอบเดช. 2548. การบรหิารงานสวนหนาในสถาบนัทีพ่ักแรมตางๆ กรุงเทพ:  

บริษัท ซี ซี พริน้ต้ิง จํากัด  
 ผศ.ธารีทิพย ทากิ. 2553. การจัดการงานสวนหนาของโรงแรม กรุงเทพ: บริษัท ซีเอ็ดยูเคช่ัน จํากัด  

อรรธิกา พังงา. 2553. การจัดการและการปฏิบัตงิานสวนหนา. กรุงเทพฯ :  
บริษัท โอ.เอสพริ้นต้ิง เฮาส 

2. เอกสารและขอมลูสาํคญั 

โปรแกรม คอมพิวเตอรสําหรับงานบริการสวนหนา ขอมลูทางอินเตอรเน็ต 
3. เอกสารและขอมลูแนะนาํ 
 เอกสารประกอบการสอนวิชาการจัดการฝายหองพัก ของอาจารยชุติมา จักรจรัส โรงเรยีนการทองเที่ยว
และการบริการ มหาวิทยาลยัราชภัฎสวนดุสิต 
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หมวดที ่7 การประเมินและปรบัปรงุการดาํเนนิการของรายวชิา 
 

1. กลยทุธการประเมินประสทิธผิลของรายวิชาโดยนกัศึกษา 
 การประเมินประสิทธิผลในรายวิชาน้ีไดใหนักศึกษาเขาประเมินผลการเรียนการสอนทางเว็บไซตโดยการ
นําแนวคิดและความคิดเห็นของนักศึกษาไดดังน้ี 

- แบบประเมินผูสอนและแบบประเมินรายวิชา 
- ขอเสนอแนะผานเว็บบอรดใน LMS ประจํารายวิชาที่อาจารยผูสอนไดจัดทําเปนชองทางการสื่อสารกับ

นักศึกษา  
- ขอเสนอแนะผานกลุมรายวิชาทาง Face book ที่งายตอการเขาถึงและการติดตอ 

 
2.  กลยทุธการประเมนิการสอน 
 ในการเก็บขอมูลเพ่ือประเมินการสอนไดมีกลยุทธ ดังน้ี 

- ผลการเรียนของนักศึกษา 
- ผลจากโครงงานยอย ใบงานกลุมหรือบุคคล 
- การแสดงความคิดเห็นในใบประเมินผลการเรียนรูและการนําไปใชประโยชน  

 
3.  การปรับปรุงการสอน 
 หลังจากผลการประเมินการสอนในขอ 2  จึงมีการปรับปรุงการสอนโดยการจัดกิจกรรมในการระดม
สมอง และหาขอมูลเพ่ิมเติมในการปรับปรุงการสอน ดังน้ี 

- สัมมนาการจัดการเรียนการสอน 
- วิจัยในช้ันเรียน 
- จัดรูปแบบการสอนใหมที่เนนใหเกิดการบูรณาการครอบคลุมทุกดาน โดยอาจารยผูสอนพัฒนาความรู

ความสามารถจากการทําวิจัย บทความวิชาการ การบริการวิชาการ มาใชในการเรียนการสอน 
- เนนรูปแบบการสอนที่สงเสริมใหเกิดการเขารวมโครงการหรือกิจกรรมดานทํานุ บํารุง อนุรักษ

ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดลอมเพ่ือพัฒนาคุณภาพดานจิตใจและการอยูรวมกันในสังคม  
- เนนรูปแบบการสอนที่สงเสริมใหเกิดการพัฒนานักศึกษาโดยอาจารยผูสอนรวมทํากิจกรรมกับนักศึกษา

และเขาถึงโดยการใหคําปรึกษาและแนะนําประสบการณในดานตาง ๆ ที่จําเปนและมีประโยชนตอการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของนักศึกษา 

 
4.  การทวนสอบมาตรฐานผลสมัฤทธิข์องนกัศกึษาในรายวิชา   
 ในระหวางกระบวนการสอนรายวิชา  มีการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิในรายหัวขอ  ตามที่คาดหวังจากการ
เรียนรูในรายวิชา  ไดจาก  การสอบถามนักศึกษา  หรือสุมตรวจผลงานของนักศึกษา  รวมถึงพิจารณาจากผล
การทดสอบยอย  และหลังการออกผลการเรียนรายวิชา  มีการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิโดยรวมในวิชาไดดังน้ี 

- การทวนสอบการใหคะแนนจาการสุมตรวจผลงานของนักศึกษาโดยอาจารยอ่ืน หรือ ผูทรงคุณวุฒิ        
ที่ไมใชอาจารยประจําหลักสูตร 

- มีการต้ังคณะกรรมการในสาขาวิชา  ตรวจสอบผลประเมินการเรียนรูของนักศึกษาโดยตรวจสอบขอสอบ  
รายงาน  วิธีการใหคะแนนสอบ และการใหคะแนนพฤติกรรม 
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5.  การดําเนนิการทบทวนและการวางแผนปรบัปรุงประสทิธผิลของรายวิชา 
 จากผลการประเมิน  และทวนสอบผลสัมฤทธ์ิประสิทธิผลรายวิชา ไดมีการวางแผนการปรับปรุงการสอน 
และรายละเอียดรายวิชาเพ่ือใหเกิดคุณภาพมากขึ้น ดังน้ี 

- ปรับปรุงรายวิชาทุกป หรือตามขอเสนอแนะและผลทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิตามขอ 4  
เปลี่ยนหรือสลับอาจารยผูสอน  เพ่ือใหนักศึกษามีมุมมองในเรื่องการประยุกตความรูน้ีกับปญหาตาง ๆ 
 


	วิทยาเขต / คณะ / สาขา   วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว พื้นที่ตรัง
	หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต   สาขาวิชาการโรงแรมและการท่องเที่ยว
	กลุ่มวิชาชีพบังคับการท่องเที่ยว

