
 

 

 

โครงการสอน 
ประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 

จัดทำโดย 
นางสาวอุรัสยา  ไชยดี 

ตำแหน่ง ครู 
 

1. รายวิชา กฎหมายในอาชีพโรงแรม รหัสวิชา 30700-1002 ระดับชั้น ปวส.1/1-2 
2. รายวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ รหัสวิชา 30700-1004 ระดับชั้น ปวส.1/1-2 
3. รายวิชา หลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม รหัสวิชา 30701-2001 ระดับชั้น ปวส.1/1-2 
4. รายวิชา ความปลอดภัยในการบริการงานแม่บ้าน รหัสวิชา 30701-2008 ระดับชั้น ปวส.1/1-2 
5. รายวิชา การออกแบบการจัดตกแต่งอาหาร รหัสวิชา 30701-2032 ระดับชั้น ปวส.1/1-2 
6. รายวิชา การจัดประชุมและสัมมนาเชิงปฏิบตัิการ

วิชาชีพ 
รหัสวิชา 30701-2006 ระดับชั้น ปวส.2/1-2 

    
 
 

ประเภทวิชาอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

กลุ่มอาชีพการโรงแรม 

สาขาวิชาการโรงแรม 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

โครงการสอน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
ลักษณะรายวิชา 

หลักสูตรรายวิชา หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 
 

ประเภทวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม สาขาวิชาการโรงแรม 
ชื่อวิชา กฎหมายในงานอาชีพโรงแรม  รหัสวิชา 30700-1002 

ทฤษฎี  3   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    0   ชั่วโมง/สัปดาห์       จำนวน 3 หน่วยกิต 

 
อ้างอิงมาตรฐาน 

มาตรฐานอาชีพสาขาวิชาชีพการท่องเที่ยว การโรงแรม ภัตตาคาร และบริการอาหาร 
ภายใต้ คุณวุฒิวิชาชีพสาขาวิชาชีพการโรงแรม ระดับ 4-5 ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

หน่วยสมรรถนะ HT-HR-4.1 : ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงาน และระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานในสถาน
ประกอบการ 

หน่วยสมรรถนะ HT-GE-5.1 : ประยุกต์ใช้กฎหมายธุรกิจ กฎหมายคุ้มครองผู้บริโภค และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ในงานบริการโรงแรม 

หน่วยสมรรถนะ HT-GE-5.2 : ให้คำแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อกฎหมายในการปฏิบัติงานในโรงแรมอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบและจริยธรรม 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
อธิบาย วิเคราะห์และประยุกต์ใช้กฎหมายธุรกิจ กฎหมายคุ้มครองผู้บริโภค และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงาน

บริการโรงแรมได้อย่างเหมาะสม ให้คำแนะนำเบื้องต้นด้านข้อกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในโรงแรมได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ จรรยาบรรณ และจริยธรรมวิชาชีพ 
 
จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 
 1.เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายพ้ืนฐานในงานโรงแรม 

2.เพื่อให้ผู้เรียนวิเคราะห์และประเมินผลสถานการณ์ต่าง ๆ ตามหลักกฎหมาย 
3.เพื่อให้ผู้เรียนปฏิบัติงานโรงแรมสอดคล้องกับกฎหมายอย่างเหมาะสม 
4.เพื่อให้ผู้เรียนเคารพสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบตามกฎหมายในการบริการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1.ปฏิบัติงานตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับโรงแรมและการบริการ 
2.ปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและความรับผิดชอบต่อสังคม 



3.วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางแก้ไขทางกฎหมายเบื้องต้นในงานบริการ 
คำอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานโรงแรม ได้แก่ กฎหมายโรงแรม กฎหมายแรงงาน กฎหมายภาษี 
กฎหมายคุ้มครองผู้บริโภค กฎหมายเกี่ยวกับสุขอนามัย ความปลอดภัย และการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงการ
วิเคราะห์สถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้เรียนสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการทำงานจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



อ้างอิงมาตรฐานอาชีพ (ถ้ามี) 
หน่วยงานรับรองมาตรฐาน: สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 มาตรฐานอาชีพสาขาวิชาชีพการท่องเที่ยว การโรงแรม ภัตตาคาร และบริการอาหาร 
คุณวุฒิวิชาชีพ: สาขาวิชาชีพการโรงแรม ระดับ 4-5 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประเมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-HR-
4.1 

ปฏิบัติตามกฎหมาย
แรงงาน และระเบียบ
ข้อบังคับเก่ียวกับการ
ทำงานในสถาน
ประกอบการ 

HT-HR-
4.1.1 

อธิบายข้อกฎหมาย
แรงงาน และสิทธิหน้าที่
ของลูกจ้างและนายจ้าง 

1.อธิบายสาระสำคัญ
ของกฎหมายแรงงาน 
ที่ใช้ในสถาน
ประกอบการได้
ถูกต้อง ครอบคลุม
หัวข้อ เช่น 
 1.1 การจ้างงาน 
 1.2 เวลาทำงาน 
เวลาพัก 
 1.3 การลา ค่าจ้าง 
และค่าชดเชย 
 1.4 ระบุสิทธิและ
หน้าที่ของลูกจ้างและ
นายจ้าง ตามที่
กฎหมายกำหนดได้
อย่างถูกต้อง เช่น 
 1.5 การให้สิทธิลา
งานตามกฎหมาย 
 1.6 การปฏิบัติของ
นายจ้างต่อแรงงาน
หญิง/แรงงานเยาวชน 
 1.7 การยกเลิก
สัญญาจ้างโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย 
 

-แบบทดสอบ
ปรนัยและอัตนัย 
(ความรู้) 
 
-วิเคราะห์
กรณีศึกษา 
(ทักษะ/การ
ประยุกต์ใช้) 
 
-อภิปราย/นำเสนอ
รายงาน (ทักษะ
การสื่อสารและ
การคิดวิเคราะห์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

  HT-HR-
4.1.2 

ปฏิบัติตามข้อกำหนด
เกี่ยวกับเวลา การลา 
ค่าจ้าง และสวัสดิการ 

2.1 ระบุข้อกำหนด
เกี่ยวกับเวลาในการ
ทำงาน เวลาพัก เวลา
ล่วงเวลา และวันหยุด
ตามกฎหมายแรงงาน
ได้ถูกต้อง 
2.2 ปฏิบัติตามสิทธิ 
เกี่ยวกับการลา
ประเภทต่าง ๆ เช่น 
ลาป่วย ลากิจ ลาพัก
ร้อน ลาคลอด ได้
อย่างเหมาะสมตาม
สิทธิที่พึงมี 
2.3 คำนวณค่าจ้าง
และค่าล่วงเวลา
เบื้องต้น ได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย 
2.4 อธิบายสิทธิด้าน
สวัสดิการแรงงาน ที่
พึงได้รับ เช่น 
ประกันสังคม 
ค่าชดเชย เงินทดแทน 
ได้อย่างชัดเจน 
2.5 แสดงพฤติกรรม
การปฏิบัติงาน ที่
เคารพและปฏิบัติตาม
สิทธิตนเองและของ
ผู้อื่นในสถาน
ประกอบการ 
 
 
 

-แบบทดสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย/
อัตนัย) 
 
-การทำกิจกรรม
จำลองสถานการณ์ 
เช่น การเขียน
ใบลา/การบันทึก
เวลาทำงาน 
 
-การนำเสนอ
กรณีศึกษาหรือ
การอภิปรายกลุ่ม 
 
-การสังเกต
พฤติกรรมในการ
ฝึกปฏิบัติงานหรือ
ฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-GE-
5.1 

ประยุกต์ใช้กฎหมาย
ธุรกิจ กฎหมาย
คุ้มครองผู้บริโภค 
และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องในงาน
บริการโรงแรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

HT-GE-
5.1.1 :  

-วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนิน
ธุรกิจโรงแรม 

1.1ระบุข้อกฎหมาย
หลักท่ีเกี่ยวข้องกับ
ธุรกิจโรงแรม ได้อย่าง
ถูกต้อง เช่น 
1.1.1พระราชบัญญัติ
โรงแรม พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.1.2 กฎหมายภาษี
ธุรกิจเฉพาะ 
1.1.3กฎหมาย
สิ่งแวดล้อมท่ีเกี่ยวข้อง
กับกิจการโรงแรม 
1.2 อธิบายบทบาท
ของกฎหมายแต่ละ
ฉบับ ที่ส่งผลต่อการ
ดำเนินงานของ
โรงแรม เช่น การขอ
ใบอนุญาต การ
ควบคุมมาตรฐาน
สถานที่ ฯลฯ 
1.3 วิเคราะห์
ผลกระทบของการไม่
ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ต่อภาพลักษณ์ ความ
น่าเชื่อถือ และความ
รับผิดชอบทาง
กฎหมายของสถาน
ประกอบการ 
1.4 แยกแยะข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละแผนกของ
โรงแรม ได้อย่าง
เหมาะสม  

-การวิเคราะห์
กรณีศึกษา (Case 
Study) 
 
-การนำเสนอ
รายงานกฎหมาย
ธุรกิจที่เก่ียวข้อง
กับโรงแรม 
 
-แบบทดสอบ
ข้อเขียนวิเคราะห์
สถานการณ์สมมุติ 
 
-การอภิปรายกลุ่ม
เรื่องผลกระทบ
ทางกฎหมายใน
การดำเนินงาน 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

 HT-GE-
5.1.2 : 

ปฏิบัติตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับผู้บริโภค
และความปลอดภัยของ
ลูกค้า 

 

2.1 อธิบายหลักการ
ของกฎหมายคุ้มครอง
ผู้บริโภค ที่เก่ียวข้อง
กับงานบริการโรงแรม  
 
2.2ปฏิบัติตาม 
ข้อกำหนดด้านความ
ปลอดภัย ของลูกค้า
ในบริเวณต่าง ๆ ของ
โรงแรม เช่น 
2.2.1ความปลอดภัย
ด้านอาหารและ
สุขอนามัย 
2.2.2ความปลอดภัย
ด้านอัคคีภัย 
2.2.3การจัดการกรณี
เหตุฉุกเฉิน 
2.3ดูแลและรับฟังข้อ
ร้องเรียนของลูกค้า
อย่างเหมาะสม ตาม
แนวทางและขั้นตอนที่
กำหนดโดยกฎหมาย
และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
 
2.4 ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่เป็น
เท็จแก่ลูกค้า ตามที่
กฎหมายกำหนด เช่น 
ราคาห้องพัก เงื่อนไข
การเข้าพัก/คืนเงิน/
ยกเลิกการจอง ฯลฯ 

การสังเกต
พฤติกรรมขณะ

จำลองสถานการณ์
การให้บริการ 

 
แบบทดสอบ

เกี่ยวกับกฎหมาย
คุ้มครองผู้บริโภค

และความ
ปลอดภัย 

 
การทำกิจกรรม

วิเคราะห์
กรณีศึกษาเกี่ยวกับ

ปัญหาผู้บริโภค 
 

การประเมินจาก
การจัดทำคู่มือ/

ขั้นตอนการ
ให้บริการที่
ปลอดภัย 

 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน 

รหัส         คำอธิบาย   รหัส คำอธิบาย 

HT-HR-
5.2.1 

ให้ข้อมูลหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่ถูกต้องใน
กรณีปัญหาทาง
กฎหมาย 

HT-HR-
5.2.1 :  

 

อธิบายจรรยาบรรณ
วิชาชีพและบทบาท
หน้าที่ทางกฎหมาย 

3.1 อธิบาย
ความหมายและ
ความสำคัญของ
จรรยาบรรณวิชาชีพ
ในงานโรงแรมได้
ชัดเจน เช่น ความ
ซื่อสัตย์ สุจริต ความ
รับผิดชอบ และความ
เคารพสิทธิของลูกค้า 
3.2ระบุบทบาทหน้าที่
ของพนักงานโรงแรม
ตามกรอบกฎหมาย
แรงงานและกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง ได้ถูกต้อง 
เช่น หน้าที่ในการ
ให้บริการที่ไม่เลือก
ปฏิบัติ และการรักษา
ข้อมูลของลูกค้า 
3.3ยกตัวอย่าง
พฤติกรรมที่
สอดคล้อง/ไม่
สอดคล้องกับ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
ได้อย่างเหมาะสม 
3.4แสดงความเข้าใจ
ในการตัดสินใจทาง
จริยธรรม เมื่อเกิด
ปัญหาหรือข้อขัดแย้ง
ในสถานการณ์สมมุติที่
เกี่ยวข้องกับกฎหมาย
และจรรยาบรรณ 

-การวิเคราะห์
กรณีศึกษาเกี่ยวกับ
จรรยาบรรณและ
กฎหมาย 
 
แบบทดสอบ
ข้อเขียน/การตอบ
คำถามอัตนัย 
 
การจัดกิจกรรม 
Role Play หรือ
จำลองสถานการณ์ 
 
การนำเสนอหัวข้อ 
“จรรยาบรรณที่
ควรมีในงาน
โรงแรม” พร้อม
อภิปรายในกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน รหัส         คำอธิบาย   รหัส คำอธิบาย 

  HT-HR-
5.2.2 : 

ให้คำปรึกษาเบื้องต้น
เกี่ยวกับข้อกฎหมายใน
การทำงานจริง 

4.1ให้ข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับข้อกฎหมาย
แรงงาน และกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับงาน
โรงแรมได้อย่าง
ถูกต้อง  
4.2ขั้นตอนการ
ร้องเรียนหรือแจ้ง
ปัญหาทางกฎหมาย 
4.3ตอบคำถามหรือให้
คำแนะนำเบื้องต้นต่อ
เพ่ือนร่วมงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องใน
สถานการณ์ทั่วไป ได้
อย่างชัดเจน โดย
อ้างอิงหลักกฎหมาย
อย่างเหมาะสม 
4.4 แสดง
ความสามารถในการ
สื่อสารด้วยภาษาท่ี
เข้าใจง่าย ไม่
ก่อให้เกิดความเข้าใจ
ผิดในข้อกฎหมาย 
4.5อ้างอิงแหล่งข้อมูล
หรือหน่วยงานที่
สามารถให้ความ
ช่วยเหลือด้าน
กฎหมายแรงงาน ได้
อย่างเหมาะสม เช่น 
กรมสวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงาน, กรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

การจำลอง
สถานการณ์ให้
คำปรึกษาทาง
กฎหมาย 
 
การประเมินจาก
บทบาทสมมุติ 
(Role play) 
 
การตอบคำถาม
จากกรณีศึกษา 
 
การจัดทำเอกสาร
คู่มือให้คำแนะนำ
ทางกฎหมาย
เบื้องต้น 
 

 



ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา กฎหมายในงานอาชีพโรงแรม รหัสวิชา 30700-1002 

งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 1 
งานกฎหมายเฉพาะ
ทางท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานโรงแรม 

1.1 งานความรู้
เบื้องต้นเกี่ยวกับ
กฎหมาย 

HR-5.2.1: อธิบาย
จรรยาบรรณวิชาชีพ
และบทบาทหน้าที่
ทางกฎหมาย 

1)ความหมาย 
ความสำคัญของ
กฎหมาย 
2)ประเภทของ
กฎหมาย 
3)โครงสร้างระบบ
กฎหมายไทย 
4)บทบาทกฎหมาย
ในธุรกิจบริการ 

1) อธิบายกฎหมาย
เบื้องต้นได้ถูกต้อง 
2) เปรียบเทียบ
ประเภทของ
กฎหมายได้ 
3) เชื่อมโยงบทบาท
กฎหมายกับงาน
โรงแรมได้ 

1.2 งานกฎหมาย
โรงแรม แรงงาน 
และผู้บริโภค 

HR-5.2.2: ให้
คำปรึกษาเบื้องต้น
เกี่ยวกับข้อกฎหมาย
ในการทำงานจริง 

1) กฎหมายโรงแรม 
(พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. 2547) 
2) กฎหมายแรงงาน
และการจ้างงาน 
3) กฎหมายคุ้มครอง
ผู้บริโภค 
4)กฎหมายความ
ปลอดภัยและ
สิ่งแวดล้อม 

1)วิเคราะห์ข้อ
กฎหมายเฉพาะทาง
ที่ใช้กับสถาน
ประกอบการโรงแรม
ได้อย่างถูกต้อง 
2)เชื่อมโยงข้อ
กฎหมายกับ
สถานการณ์ในงาน
จริง 
3) อธิบายข้อ
กฎหมายให้ผู้อ่ืน
เข้าใจเบื้องต้นได้ 

1.3 งานประยุกต์ใช้
กฎหมายใน
สถานการณ์จริง 

HR-5.2.2: ให้
คำปรึกษาเบื้องต้น
เกี่ยวกับข้อกฎหมาย
ในการทำงานจริง 

1)หลักการใช้
กฎหมายกับ
สถานการณ์จริง 
2)ขั้นตอนการ
แก้ปัญหาทาง
กฎหมายเบื้องต้นใน
งานบริการ 
3) ตัวอย่างกรณีข้อ
พิพาทในโรงแรม 

1) ประเมิน
สถานการณ์และ
เลือกใช้กฎหมายที่
เกี่ยวข้องได้ 
2)วางแผนแนวทาง
การจัดการข้อพิพาท
เบื้องต้น 
3) นำเสนอแนวทาง
ปฏิบัติที่เหมาะสม
ตามกฎหมาย 



 

ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมเรียนรู้ (แบบที่ 1) 
วิชา กฎหมายในงานอาชีพโรงแรม รหัสวิชา 30700-1002 

ทฤษฎี  3   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    0   ชั่วโมง/สัปดาห์       จำนวน 3 หน่วยกิต 
 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง รวม จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย ทักษ
ะ

พิสัย 

จิต
พิสัย 

ประยุก
ต์ใช้ 

คว
าม

รู้ 
คว

าม
เข

้าใ
จ 

กา
รน

ำไ
ปใ

ช้ 

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์ 

กา
รป

ระ
เม

ินค
่า 

กา
รส

ร้า
งส

รร
ค์ 

1. งานความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ
กฎหมายและจริยธรรมวิชาชีพ 

 1 2 1   1 1 2 10 3 / 0 

2. งานกฎหมายแรงงานและสิทธิ
หน้าที่ในสถานประกอบการโรงแรม 

 1 2 1   1 1 4 11 6 / 0 

3. งานกฎหมายเกี่ยวกับผู้บริโภคและ
การละเมิด 

 1 2 1   1 1 1 13 6 / 0 

4. งานกฎหมายภาษีและกฎหมาย
ธุรกิจในโรงแรม 

 1 2 1   1 1 1 10 6 / 0 

5. งานการให้คำแนะนำเบื้องต้น
เกี่ยวกับข้อกฎหมาย 

 5 5 2   1 1 2 16 6 / 0 

6. งานกฎหมายเฉพาะทางในงาน
โรงแรม (เช่น แอลกอฮอล์/สถาน
บริการ) 

 1 2 1   1 1 1 10 6 / 0 

7. ทบทวน / สอบปลายภาค  1 2 1   1 1 1 10 3 / 0 
รวม  8 15 7   20 20 10 80  

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ (เม่ือเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้ ) 20 3/0 
รวมทั้งรายวิชา 100 15/45 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการสอน/หน่วยการเรียนรู้ 
วิชา กฎหมายในงานอาชีพโรงแรม รหัสวิชา 30700-1002 

ทฤษฎี  3   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    0   ชั่วโมง/สัปดาห์       จำนวน 3 หน่วยกิต 
หน่วย

ที ่
หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 
1 งานความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมาย และจริยธรรมในวิชาชีพโรงแรม 

1.1 ความหมายและความสำคัญของกฎหมายในงานบริการ 
1.2 โครงสร้างของระบบกฎหมายไทย 
1.3 จริยธรรมและจรรยาบรรณในงานโรงแรม 
1.4 ความรับผิดทางแพ่งและอาญาเบื้องต้น 

6 0 6 

2 งานกฎหมายแรงงานและสิทธิหน้าที่ในสถานประกอบการโรงแรม 
2.1 บทบาทของนายจ้างและลูกจ้างในโรงแรม 
2.2 สัญญาจ้างแรงงาน 
2.3 สิทธิและหน้าที่ของนายจ้างและลูกจ้าง 
2.4 การเลิกจ้างและการร้องเรียน 

9 0 9 

3 งานกฎหมายผู้บริโภคและความรับผิดทางแพ่งในงานโรงแรม 
3.1 กฎหมายคุ้มครองผู้บริโภคในธุรกิจโรงแรม 
3.2 ความรับผิดทางแพ่งจากการละเมิด 
3.3 การเรียกร้องค่าเสียหายของลูกค้า 

6 0 6 

4 งานกฎหมายภาษี และข้อกำหนดในการประกอบธุรกิจโรงแรม 
4.1 ภาษีท่ีเกี่ยวข้องกับธุรกิจโรงแรม 
4.2 ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม 
4.3 การปฏิบัติตามกฎหมายท้องถิ่น 

6 0 6 

5 งานการให้คำแนะนำเบื้องต้นด้านกฎหมาย และการสื่อสารข้อกฎหมาย 
5.1 หลักการสื่อสารข้อมูลทางกฎหมายเบื้องต้น 
5.2 การให้คำแนะนำลูกค้าเบื้องต้นในประเด็นข้อกฎหมาย 
5.3 การสื่อสารกรณีเกิดปัญหาหรือร้องเรียนทางกฎหมาย 

6 0 6 

6 งานกฎหมายเฉพาะทางที่เก่ียวข้องกับงานโรงแรม 
6.1 กฎหมายควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
6.2 กฎหมายเกี่ยวกับสถานบริการ 
6.3 กฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
6.4 กฎหมายความปลอดภัยในโรงแรม 

6 0 6 

7 ทบทวนบทเรียน / ประเมินผลปลายภาค 6 0 6 
 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 3 0 3 
 รวม 45 0 45 

 



กิจกรรมการเรียนการสอน 

1.การบรรยาย + ถาม-ตอบ 
2.กรณีศึกษาและอภิปรายกลุ่ม 
3.การดูคลิปข่าวจริง กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
4.จำลองสถานการณ์ และฝึกปฏิบัติ 
5.การใช้เอกสารราชการและกฎหมายฉบับจริง 

การวัดผลประเมินผล/ระดับคะแนน 

      รายละเอียดการวัดผล 
การระหว่างหน่วยการเรียน      .........20...คะแนน 
การสอบกลางภาค       .........20...คะแนน 
การสอบปลายภาค       .........10...คะแนน 
บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   .........20...คะแนน 
งานมอบหมาย/ รายงาน/กิจกรรม      .........30...คะแนน 
อ่ืน ๆ        .................คะแนน 

รวม   ...100........คะแนน 

ระดับคะแนน 
 คะแนน 80 - 100  ระดับผลการเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79   ระดับผลการเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69   ระดับผลการเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64   ระดับผลการเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59   ระดับผลการเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54   ระดับผลการเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49   ระดับผลการเรียนระดับ  0 

สื่อการเรียนการสอน/หนังสือเรียน/หนังสือประกอบ 
 1. เอกสารประกอบการสอน (PDF, PowerPoint) 

2.วิดีโอสั้นเกี่ยวกับกฎหมายจริง 
3.แบบฝึกหัดจำลองสถานการณ์ 
4.เอกสารกฎหมายจริงจากหน่วยงานรัฐ 

แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 
 1.หนังสือ “กฎหมายโรงแรมและธุรกิจบริการ” โดย อ.สุรเชษฐ์ วัฒนกุล 

2.หนังสือ “กฎหมายคุ้มครองผู้บริโภค” โดย สำนักงานคุ้มครองผู้บริโภค 
3.เอกสารจากกระทรวงแรงงาน, สำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

 
 
 



 
 

 
 

โครงการสอน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
ลักษณะรายวิชา 

หลักสูตรรายวิชา หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 
 

ประเภทวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม สาขาวิชาการโรงแรม 
ชื่อวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ  รหัสวิชา 30700-1004 

ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

อ้างอิงมาตรฐาน 

 มาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) สาขาวิชาชีพการท่องเที่ยว การโรงแรม 
ภัตตาคาร และบริการอาหาร ระดับ 4-5 

1.กลุ่มอาชีพการท่องเที่ยวและบริการ ระดับ 4 
HT-GE-4.1.1: อธิบายความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการท่องเที่ยวและบริการ 
HT-GE-4.2.1: แสดงความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทของอุตสาหกรรมท่องเที่ยวต่อเศรษฐกิจและสังคม 

         2. กลุ่มอาชีพการท่องเที่ยวและบริการ ระดับ 5 
HT-GE-5.1.1: วางแผนกิจกรรมการบริการให้สอดคล้องกับรูปแบบการท่องเที่ยว 
HT-GE-5.2.2: ปฏิบัติงานด้านบริการในสถานการณ์จำลองได้อย่างเหมาะสม 
 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
  สามารถบอกบทบาทของอุตสาหกรรมท่องเที่ยว จำแนกรูปแบบการท่องเที่ยว วางแผนกิจกรรม
บริการ และปฏิบัติงานบริการในสถานการณ์จำลองได้อย่างเหมาะสม พร้อมแสดงจิตบริการและความรับผิดชอบใน
วิชาชีพ 
 
จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 

1. เข้าใจเกี่ยวกับองค์ประกอบ ความหมาย และความสำคัญของอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการได้ 
2. สามารถจำแนกประเภท รูปแบบ และแนวโน้มของการท่องเที่ยวทั้งในประเทศและต่างประเทศได้ 
3. เชื่อมโยงความสัมพันธ์ของธุรกิจที่เก่ียวข้องกับอุตสาหกรรมท่องเที่ยวได้อย่างเหมาะสม 
4. วางแผนและออกแบบกิจกรรมการบริการให้เหมาะสมกับลักษณะของนักท่องเที่ยว 
5. ปฏิบัติงานด้านบริการในสถานการณ์จำลองได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมืออาชีพ 
6. แสดงออกถึงคุณธรรม จริยธรรม และจิตบริการในการทำงานด้านการท่องเที่ยวและบริการ 
7.  

สมรรรถนะรายวิชา 
          1. วิเคราะห์องค์ประกอบและบทบาทของอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ เพ่ือเชื่อมโยงกับการพัฒนา
ท้องถิ่นและเศรษฐกิจได้อย่างรอบด้าน 



2.จำแนกและเปรียบเทียบประเภท รูปแบบ และแนวโน้มของการท่องเที่ยวในบริบทระดับชาติและนานาชาติ 
3. ประเมินความสัมพันธ์และบทบาทของภาคธุรกิจที่เก่ียวข้องในอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ เพ่ือ

สนับสนุนการวางแผนและการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
4. ออกแบบและวางแผนกิจกรรมบริการที่ตอบสนองความต้องการของนักท่องเที่ยวอย่างมีประสิทธิผล โดย

คำนึงถึงประสบการณ์และความพึงพอใจของลูกค้า 
5. ปฏิบัติงานบริการและแก้ไขปัญหาในสถานการณ์จริงหรือจำลองได้อย่างคล่องแคล่ว มีทักษะการสื่อสารและ

การทำงานเป็นทีมที่ดี 
6. ปลูกฝังเจตคติที่ดี มีจิตบริการสูง รับผิดชอบต่อหน้าที่ และปฏิบัติตามจรรยาบรรณในวิชาชีพอย่างเคร่งครัด 
 

คำอธิบายรายวิชา 
 รายวิชานี้มุ่งเน้นการศึกษาพ้ืนฐานเกี่ยวกับอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ ทั้งในด้านองค์ประกอบ 
โครงสร้าง และบทบาทสำคัญในการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ผู้เรียนจะได้เรียนรู้เกี่ยวกับประเภทและรูปแบบของการ
ท่องเที่ยว ธุรกิจที่เก่ียวข้อง รวมถึงเทคนิคและกระบวนการจัดกิจกรรมบริการที่ตอบสนองความต้องการของ
นักท่องเที่ยว นอกจากนี้ยังมีการฝึกปฏิบัติงานจริงและสถานการณ์จำลอง เพื่อพัฒนาทักษะด้านการบริการและ
เสริมสร้างทัศนคติที่เหมาะสมในวิชาชีพนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อ้างอิงมาตรฐานอาชีพ (ถ้ามี) 
หน่วยงานรับรองมาตรฐาน: สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 มาตรฐานอาชีพสาขาวิชาชีพการท่องเที่ยว การโรงแรม ภัตตาคาร และบริการอาหาร 
คุณวุฒิวิชาชีพ: กลุ่มอาชีพการท่องเที่ยวและบริการ ระดับ 4 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-GE-4.1.1 งานพ้ืนฐาน
เกี่ยวกับการ
ท่องเที่ยวและ
บริการ 

HT-GE-4.1.1.1 อธิบายความหมาย
และความสำคัญ
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวได้อย่าง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1.1อธิบาย
ความหมายของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวได้ถูกต้อง 

1.2 ชี้แจง
ความสำคัญของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อ
เศรษฐกิจและสังคม
ได้ครบถ้วน 

- แบบทดสอบ
ปรนัย/อัตนัย 
- การนำเสนอ
ผลงาน 
- การสัมมนาใน
ชั้นเรียน 

HT-GE-4.1.1.2 ระบุองค์ประกอบ
หลักของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวและ
บริการได้ครบถ้วน 

2.1 ระบุ
องค์ประกอบหลัก
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวครบถ้วน 
2.2 อธิบายหน้าที่
ของแต่ละ
องค์ประกอบได้
ชัดเจน 

- แบบฝึกหัด
รายบุคคล 
- การจัดทำ
รายงานกลุ่ม 
- การนำเสนอ 

HT-GE-4.1.1.3 อธิบายบทบาทและ
ความสัมพันธ์
ระหว่าง
องค์ประกอบต่าง ๆ 
ในอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวและ
บริการได้อย่าง
เหมาะสม 

3.1 อธิบายบทบาท
ของแต่ละ
องค์ประกอบได้
ถูกต้อง 
3.2 วิเคราะห์
ความสัมพันธ์ระหว่าง
องค์ประกอบได้อย่าง
เหมาะสม 

- การอภิปราย
กลุ่ม 
- การเขียน
รายงานวิเคราะห์ 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-GE-4.2.1 งานบทบาทของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อ
เศรษฐกิจและ
สังคม 

HT-GE-4.2.1.1 อธิบายบทบาทของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อ
เศรษฐกิจได้อย่าง
ชัดเจน 

1.1ระบุผลกระทบ
ทางเศรษฐกิจที่เกิด
จากอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
1.2อธิบายการสร้าง
รายได้และการจ้าง
งานที่เก่ียวข้องได้
ชัดเจน 

- แบบทดสอบ
ปรนัย/อัตนัย 
- การนำเสนอ
ผลงาน 

HT-GE-4.2.1.2 อธิบายบทบาทของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อสังคม
และวัฒนธรรมได้
อย่างถูกต้อง 

2.1 ระบุผลกระทบ
ทางสังคมและ
วัฒนธรรมที่เกิดจาก
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวได้ครบถ้วน 
2.2 อธิบายการ
อนุรักษ์วัฒนธรรม
และชุมชนท้องถิ่นได้
เหมาะสม 

- การอภิปราย
กลุ่ม 
- การเขียน
รายงานวิเคราะห์ 

HT-GE-4.2.1.3 วิเคราะห์บทบาท
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อ
เศรษฐกิจและสังคม
โดยรวมได้อย่างมี
เหตุผล 

3.1 วิเคราะห์ข้อมูล
และเชื่อมโยง
ผลกระทบเศรษฐกิจ
และสังคมได้อย่าง
สมเหตุสมผล 
3.2 นำเสนอข้อสรุป
อย่างชัดเจนและมี
หลักฐานสนับสนุน 

- การนำเสนอ 
- การเขียน
รายงานวิจัย 

 

 

 



อ้างอิงมาตรฐานอาชีพ (ถ้ามี) 
หน่วยงานรับรองมาตรฐาน: สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 มาตรฐานอาชีพสาขาวิชาชีพการท่องเที่ยว การโรงแรม ภัตตาคาร และบริการอาหาร 
คุณวุฒิวิชาชีพ: กลุ่มอาชีพการท่องเที่ยวและบริการ ระดับ 5 

หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน 

 
วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-GE-5.1.1:  งานวางแผน
กิจกรรมการ
บริการให้
สอดคล้องกับ
รูปแบบการ
ท่องเที่ยว 

HT-GE-5.1.1.1 วิเคราะห์ความ
ต้องการและ
ลักษณะของ
นักท่องเที่ยวตาม
รูปแบบการ
ท่องเที่ยว 

1.1 ระบุลักษณะและ
ความต้องการของ
นักท่องเที่ยวแต่ละ
รูปแบบได้อย่าง
ถูกต้อง 
1.2 ใช้ข้อมูลในการ
วางแผนกิจกรรมที่
เหมาะสม 

- แบบฝึกหัด
วิเคราะห์ 
- การ
อภิปรายกลุ่ม 

HT-GE-5.1.1.2 วางแผนกิจกรรม
การบริการที่
ตอบสนองต่อ
นักท่องเที่ยวตาม
รูปแบบการ
ท่องเที่ยว 

2.1 จัดทำแผน
กิจกรรมที่เหมาะสม
กับลักษณะ
นักท่องเที่ยว 
2.2 แผนกิจกรรมมี
ความครบถ้วนและ
สอดคล้องกับรูปแบบ
การท่องเที่ยว 

- การจัดทำ
แผนงานเป็น
รายบุคคล/
กลุ่ม 
- การนำเสนอ
แผน 

HT-GE-5.1.1.3 ประเมินและ
ปรับปรุงแผน
กิจกรรมตามผล
ตอบรับและ
สถานการณ์จริง 

3.1 รับฟังและ
วิเคราะห์
ข้อเสนอแนะได้อย่าง
เหมาะสม 
3.2 ปรับแผน
กิจกรรมให้เหมาะสม
กับสถานการณ์จริง
และข้อจำกัด 

- การนำเสนอ
ผลการ
ประเมิน 
- การ
อภิปรายกลุ่ม 

 

 



ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ  รหัสวิชา 30700-1004 
 

งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐาน

อาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 1 

งานศึกษา
องค์ประกอบของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยว 

1.1 งาน
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยว 

HT-GE-4.1.1: 
อธิบาย
องค์ประกอบของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวและ
บริการ 

1) ความหมายและ
ลักษณะของ
อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

2)  ประเภทการ
ท่องเที่ยว 

3)  องค์ประกอบสำคัญ 
เช่น แหล่งท่องเที่ยว ที่
พัก การคมนาคม และ
บริการสนับสนุน 

- วิเคราะห์และจำแนก
องค์ประกอบใน
อุตสาหกรรม 
 

- เปรียบเทียบประเภท
ของการท่องเที่ยว 
- เชื่อมโยงภาคธุรกิจที่
เกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง 

1.2 งานจำแนก
ประเภทของการ
ท่องเที่ยว 

HT-GE-4.1.1: 
อธิบาย
องค์ประกอบของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวและ
บริการ 

1)  ความหมายและ
หลักเกณฑ์การจำแนก
ประเภทของการ
ท่องเที่ยว 
2)  ประเภทหลัก เช่น 
ท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรม 
เชิงธรรมชาติ เชิงนิเวศ 
เชิงสุขภาพ ฯลฯ 

จำแนกประเภทของ
การท่องเที่ยวได้อย่าง
ถูกต้องตามลักษณะ
และวัตถุประสงค์ 
- ยกตัวอย่างและ
อธิบายประเภทต่าง ๆ 
ได้อย่างชัดเจน 

1.3 งานโครงสร้าง
องค์ประกอบของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยว 

HT-GE-4.1.1: 
อธิบาย
องค์ประกอบของ
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวและ
บริการ 

1)  ความรู้เกี่ยวกับภาค
ส่วนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
นักท่องเที่ยว แหล่ง
ท่องเที่ยว ที่พัก บริการ
นำเที่ยว การขนส่ง 
หน่วยงานรัฐและเอกชน 
2)  บทบาทของแต่ละ
ภาคส่วนในระบบ 

- วิเคราะห์และแสดง
โครงสร้างของ
องค์ประกอบได้
ถูกต้อง 
- อธิบายบทบาทและ
ความสัมพันธ์ระหว่าง
ภาคส่วนต่าง ๆ ใน
อุตสาหกรรมได้อย่าง
ชัดเจน 



ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ  รหัสวิชา 30700-1004 

 

งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐาน

อาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 2 

งานศึกษาบทบาท
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยว 

2.1งานบทบาท
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อ
เศรษฐกิจ 

HT-GE-4.2.1: 
แสดงความเข้าใจ
เกี่ยวกับบทบาท
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อ
เศรษฐกิจและ
สังคม 

1)   ผลกระทบทาง
เศรษฐกิจ เช่น รายได้
จากการท่องเที่ยว การ
จ้างงาน การพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐาน 
2)  แนวโน้มเศรษฐกิจ
การท่องเที่ยวในประเทศ
และต่างประเทศ 

- วิเคราะห์บทบาท
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวที่มีต่อระบบ
เศรษฐกิจได้อย่าง
ชัดเจน 
- ยกตัวอย่าง
ผลกระทบทาง
เศรษฐกิจจาก
สถานการณ์จริง 

2.2งานบทบาท
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อสังคม
และวัฒนธรรม 

HT-GE-4.2.1: 
แสดงความเข้าใจ
เกี่ยวกับบทบาท
ของอุตสาหกรรม
ท่องเที่ยวต่อ
เศรษฐกิจและ
สังคม 

1)  ความรู้เกี่ยวกับ
ผลกระทบทางสังคมและ
วัฒนธรรม เช่น การ
แลกเปลี่ยนวัฒนธรรม 
ความเปลี่ยนแปลงวิถี
ชีวิตชุมชน ความ
ตระหนักด้านมารยาท
และจริยธรรม 

- วิเคราะห์ผลดี-
ผลเสียของการ
ท่องเที่ยวต่อสังคมและ
วัฒนธรรม 
- ยกตัวอย่าง
สถานการณ์จริงและ
แนวทางการจัดการ
ผลกระทบอย่าง
เหมาะสม 

งานหลักท่ี3 

งานวางแผนกิจกรรม
การบริการ 

3.1งานวิเคราะห์
ความต้องการและ
ลักษณะของ
นักท่องเที่ยว 

HT-GE-5.1.1: 
วางแผนกิจกรรม
การบริการให้
สอดคล้องกับ
รูปแบบการ
ท่องเที่ยว 

 

 

1)  ความรู้เกี่ยวกับ
ประเภทและลักษณะ
นักท่องเที่ยวแต่ละกลุ่ม 
2)  ปัจจัยที่มีผลต่อ
นักท่องเที่ยว 

- วิเคราะห์และจำแนก
ลักษณะนักท่องเที่ยว
ได้อย่างเหมาะสม 
- นำข้อมูลไปใช้
วางแผนบริการได้
ถูกต้อง 

 

 

 



ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ  รหัสวิชา 30700-1004 

 

งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐาน

อาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

 3.2งานวางแผน
และออกแบบ
กิจกรรมการ
บริการที่
สอดคล้องกับ
รูปแบบการ
ท่องเที่ยว 

HT-GE-5.1.1: 
วางแผนกิจกรรม
การบริการให้
สอดคล้องกับ
รูปแบบการ
ท่องเที่ยว 

 

1)  หลักการและ
กระบวนการวางแผน
กิจกรรม 
2)  รูปแบบการ
ท่องเที่ยวและความ
ต้องการของ
นักท่องเที่ยว 

- วางแผนและ
ออกแบบกิจกรรมการ
บรกิารไดเ้หมาะสม
กบักลุม่เป้าหมาย 

- ปรบัเปลี่ยนแผน
ตามสถานการณจ์รงิ 
 

งานหลักท่ี 4 

งานฝึกปฏิบัติงาน
บริการ 

4.1งานฝึก
ปฏิบัติงานบริการ 

HT-GE-5.2.1: 
ปฏิบัติงานบริการ
ตามมาตรฐาน
อุตสาหกรรม
ท่องเที่ยว 

1)  ความรู้เกี่ยวกับ
ขั้นตอนและหลักการใน
การให้บริการลูกค้า 
2)  มารยาทและ
จรรยาบรรณในการ
บริการ 

- ให้บริการลูกค้าอย่าง
ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
- ปฏิบัติตามข้ันตอน
และมาตรฐานการ
บริการที่กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมเรียนรู้ (แบบที่ 1) 
วิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ  รหัสวิชา 30700-1004 

ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง รวม จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย ทักษะ
พิสัย 

จิต
พิสัย 

ประยุก
ต์ใช้ 

คว
าม

รู้ 
คว

าม
เข

้าใ
จ 

กา
รน

ำไ
ปใ

ช้ 
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์ 
กา

รป
ระ

เม
ินค

่า 
กา

รส
ร้า

งส
รร

ค์ 

1. งานศึกษาองค์ประกอบของ
อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

2 5 1 0 0 0 5 5 2 20 3 / 0 

2. งานศึกษาบทบาทของ
อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

2 5 3 0 0 2 5 5 3 22 6 / 0 

3. งานวางแผนกิจกรรมการบริการ 4 2 2 0 0 0 5 5 2 20 6 / 0 
4. งานฝึกปฏิบัติงานบริการ 0 3 2 0 0 0 5 5 3 18 6 / 0 

รวม 8 15 7   5 20 20 10 80  
ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ (เม่ือเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้ ) 20 2/2 

รวมทั้งรายวิชา 100 15/60 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการสอน/หน่วยการเรียนรู้ 

วิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ  รหัสวิชา 30700-1004 
ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 งานศึกษาองค์ประกอบของอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
1.1 งานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

1) ความหมายและลักษณะของอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
2)  ประเภทการท่องเที่ยว 
3)  องค์ประกอบสำคัญ เช่น แหล่งท่องเที่ยว ที่พัก การ
คมนาคม และบริการสนับสนุน 

1.2 งานจำแนกประเภทของการท่องเที่ยว 
     1)  ความหมายและหลักเกณฑ์การจำแนกประเภทของการ
ท่องเที่ยว 
     2)  ประเภทหลัก เช่น ท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรม เชิงธรรมชาติ 
เชิงนิเวศ เชิงสุขภาพ ฯลฯ 
1.3 งานโครงสร้างองค์ประกอบของอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
     1)  ความรู้เกี่ยวกับภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ นักท่องเที่ยว 
แหล่งท่องเที่ยว ที่พัก บริการนำเที่ยว การขนส่ง หน่วยงานรัฐและ
เอกชน 
      2)  บทบาทของแต่ละภาคส่วนในระบบ 
 

2 2 4 

2 งานศึกษาบทบาทของอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
2.1งานบทบาทของอุตสาหกรรมท่องเที่ยวต่อเศรษฐกิจ 
    1)   ผลกระทบทางเศรษฐกิจ เช่น รายได้จากการท่องเที่ยว 
การจ้างงาน การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน 
    2)  แนวโน้มเศรษฐกิจการท่องเที่ยวในประเทศและ
ต่างประเทศ 
2.2งานบทบาทของอุตสาหกรรมท่องเที่ยวต่อสังคมและวัฒนธรรม 
    1)  ความรู้เกี่ยวกับผลกระทบทางสังคมและวัฒนธรรม เช่น 
การแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม ความเปลี่ยนแปลงวิถีชีวิตชุมชน ความ
ตระหนักด้านมารยาทและจริยธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 2 4 



หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

3 งานวางแผนกิจกรรมการบริการ 
3.1งานวิเคราะห์ความต้องการและลักษณะของนักท่องเที่ยว 
    1)  ความรู้เกี่ยวกับประเภทและลักษณะนักท่องเที่ยวแต่ละ
กลุ่ม 
    2)  ปัจจัยที่มีผลต่อนักท่องเที่ยว 
3.2งานวางแผนและออกแบบกิจกรรมการบริการที่สอดคล้องกับ
รูปแบบการท่องเที่ยว 
    1)  หลักการและกระบวนการวางแผนกิจกรรม 
    2)  รูปแบบการท่องเที่ยวและความต้องการของนักท่องเที่ยว 
 

2 2 4 

4 งานฝึกปฏิบัติงานบริการ 
4.1งานฝึกปฏิบัติงานบริการ 
     1)  ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนและหลักการในการให้บริการลูกค้า 
     2)  มารยาทและจรรยาบรรณในการบริการ 
 

2 2 4 

 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 30 30 60 
รวม 30 30 60 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

1.การบรรยายประกอบภาพ / คลิปวิดีโอ 
2.การอภิปรายกรณีศึกษา 
3.ฝึกปฏิบัติงานจำลอง (Role Play) 
4.การศึกษาดูงาน/เชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
5.การทำงานกลุ่ม / โครงงานบริการ 

การวัดผลประเมินผล/ระดับคะแนน 

      รายละเอียดการวัดผล 
การระหว่างหน่วยการเรียน      .........10...คะแนน 
การสอบกลางภาค       .........20...คะแนน 
การสอบปลายภาค       .........20...คะแนน 
บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   .........20...คะแนน 
งานมอบหมาย/ รายงาน/กิจกรรม      .........30...คะแนน 
อ่ืน ๆ        .................คะแนน 

รวม   ...100........คะแนน 

 
 



ระดับคะแนน 
 คะแนน 80 - 100 ระดับผลการเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79  ระดับผลการเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69  ระดับผลการเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64  ระดับผลการเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59  ระดับผลการเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54  ระดับผลการเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49  ระดับผลการเรียนระดับ  0 
 

สื่อการเรียนการสอน/หนังสือเรียน/หนังสือประกอบ 
 1.PowerPoint/เอกสารประกอบการสอน 

2.คลิปวิดีโอเกี่ยวกับการบริการ 
3.แบบฝึกหัดและใบงาน 
4.Role Play ในนักศึกษา 
5.หนังสือ “อุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ” โดยกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
6.หนังสือ "การจัดการบริการ" โดย รศ.ดร.บุญส่ง พรมชาติ 
7.เอกสารประกอบจากเว็บไซต์กระทรวงการท่องเที่ยวฯ, การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย (ททท.) 
 

แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 

 1.เว็บไซต์กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
2.การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย (TAT) 
3.วีดีโอตัวอย่างบริการในโรงแรมระดับสากล 
4.สถานประกอบการจริง เช่น โรงแรม ร้านอาหาร ท่าอากาศยาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

โครงการสอน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
 

หลักสูตรรายวิชา หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 
 

ประเภทวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม สาขาวิชาการโรงแรม 
ชื่อวิชา หลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม  รหัสวิชา 30701-2001 

ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

อ้างอิงมาตรฐาน 

มาตรฐานวิชาชีพคุณวุฒิวิชาชีพสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ(องค์กรมหาชน) สาขาวิชาชีพ อุตสาหกรรมการ
ท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม 
1. อาชีพพนักงานต้อนรับส่วนหน้า ระดับ 3 
    หน่วยสมรรถนะ HT-FD-1.1 ปฏิบัติงานต้อนรับแขก 
    หน่วยสมรรถนะ HT-FD-2.1 การรับจองห้องพัก 
    หน่วยสมรรถนะ HT-FD-3.1 การลงทะเบียนเข้าพัก 
    หน่วยสมรรถนะ HT-FD-4.1 การจัดสรรห้องพัก 
    หน่วยสมรรถนะ HT-FD-5.1 การรับชำระเงินและออกใบเสร็จ 
    หน่วยสมรรถนะ HT-FD-6.1 การให้ข้อมูลและแก้ไขข้อร้องเรียน 
 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
 สามารถต้อนรับและให้บริการลูกค้าได้อย่างเหมาะสม มีความสามารถในการรับจองห้องพัก การลงทะเบียน
เข้าพัก การจัดสรรห้องพัก การรับชำระเงิน และการเช็คเอาท์ ตลอดจนสามารถใช้โปรแกรมบริหารจัดการโรงแรม
เบื้องต้นได้ มีทักษะในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า รับมือกับข้อร้องเรียนลูกค้าได้อย่างมืออาชีพ มีบุคลิกภาพดี มีจิต
บริการ และสามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนในสภาพแวดล้อมของงานบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงพร้อมเข้าสู่การ
ฝึกงานหรือประกอบอาชีพในตำแหน่งพนักงานต้อนรับส่วนหน้าในโรงแรมหรือสถานประกอบการด้านการบริการที่พัก
ได้ทันที 
 
จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 
 1.เข้าใจกระบวนการให้บริการลูกค้า ตั้งแต่การจอง การเข้าพัก ไปจนถึงการเช็คเอาท์ 

2.เข้าใจระบบงาน การประสานงานกับแผนกอ่ืน และจรรยาบรรณวิชาชีพในงานบริการ 
3.มีทักษะการต้อนรับลูกค้า การจองห้องพัก การลงทะเบียน การจัดสรรห้อง และการเช็คเอาท์ 
3.แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและข้อร้องเรียนของลูกค้าในสถานการณ์จริงได้อย่างเหมาะสม 
4.ประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะในการให้บริการลูกค้าอย่างมืออาชีพ 
5.แสดงบุคลิกภาพ มารยาท และจิตบริการได้อย่างเหมาะสมกับงานต้อนรับ 



สมรรถนะรายวิชา 
1. สามารถอธิบายบทบาท หน้าที่ และโครงสร้างการทำงานของแผนกต้อนรับส่วนหน้าในโรงแรมได้อย่าง

ถูกต้อง 
2. ปฏิบัติงานต้อนรับลูกค้าได้ตามข้ันตอนที่เป็นมาตรฐานวิชาชีพ ทั้งในส่วนของการให้ข้อมูล การใช้ภาษาที่

สุภาพ และการสร้างความประทับใจ 
3. ปฏิบัติงานรับจองห้องพักได้ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น การรับโทรศัพท์ การใช้ระบบออนไลน์ และการบันทึก

ข้อมูลลูกค้า 
4. ดำเนินการลงทะเบียนเข้าพัก (Check-in) ได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน รวมถึงการจัดสรรห้องพักให้

เหมาะสม 
5. ให้บริการลูกค้าระหว่างการเข้าพัก และสามารถประสานงานกับแผนกอ่ืน ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ปฏิบัติงานการเช็คเอาท์ (Check-out) รับชำระเงิน และออกใบเสร็จได้อย่างถูกต้อง 
7. ใช้โปรแกรมระบบบริหารจัดการโรงแรม (Hotel PMS) เบื้องต้นได้อย่างเหมาะสม 
8. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและข้อร้องเรียนของลูกค้าในสถานการณ์จริงได้ด้วยวิธีการที่เหมาะสม 
9. แสดงบุคลิกภาพ จิตบริการ มารยาทในงานบริการ และสามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
10.ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย และมีจรรยาบรรณในวิชาชีพงานบริการ 

คำอธิบายรายวิชา 
 รายวิชานี้มุ่งเน้นให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจในบทบาท หน้าที่ และกระบวนการปฏิบัติงานของแผนกต้อนรับ
ส่วนหน้าโรงแรม รวมทั้งฝึกทักษะในการต้อนรับลูกค้า รับจองห้องพัก ลงทะเบียนเข้าพัก การจัดสรรห้องพัก การ
ให้บริการระหว่างการเข้าพัก การรับชำระเงิน และการเช็คเอาท์ ผู้เรียนจะได้ฝึกใช้ระบบบริหารจัดการโรงแรมเบื้องต้น
และพัฒนาทักษะด้านการสื่อสาร การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า รวมถึงการแสดงออกถึงบุคลิกภาพและจิตบริการที่
เหมาะสมในงานบริการด้านโรงแรม เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับการประกอบอาชีพในตำแหน่งพนักงานต้อนรับส่วน
หน้าในสถานประกอบการโรงแรมและธุรกิจที่พักตามมาตรฐานอาชีพที่รับรองโดยสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพแห่งชาติ (สคช.) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานอาชีพ (ถ้ามี) 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์กรมหาชน) 
มาตรฐานอาชีพ  สาขาวิชาชีพ อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม 

อาชีพพนักงานต้อนรับส่วนหน้า ระดับ 3 
หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
HT-FD-1.1 ปฏิบัติงานต้อนรับ

แขก 
 

HT-FD-
1.1.1 

ทักทายและ
ต้อนรับแขกด้วย
มารยาทและ
บุคลิกภาพที่
เหมาะสม 

1.1ทักทายลูกค้าด้วย
คำพูดที่สุภาพ ใช้น้ำเสียง
นุ่มนวลเหมาะสม 
1.2แสดงบุคลิกภาพที่ดี 
เช่น การแต่งกายสะอาด
เรียบร้อย ยืนตัวตรง ยิ้ม
แย้ม 
1.3สบตาและให้ความ
สนใจแก่ลูกค้าอย่าง
จริงใจ 
1.4สื่อสารอย่างมีจิต
บริการ มีท่าทางเป็นมิตร 
และมีทัศนคติที่ดี 
1.5ปฏิบัติตามรูปแบบ
การต้อนรับที่กำหนดไว้
ของสถานประกอบการ
ได้อย่างถูกต้อง 

1.การสังเกต
พฤติกรรม ขณะ
ปฏิบัติงานต้อนรับ
ในสถานการณ์
จำลองหรือของจริง 
2.การให้คะแนน
จากแบบประเมิน
พฤติกรรม ด้าน
บุคลิกภาพ 
มารยาท และจิต
บริการ 
3.การสัมภาษณ์
หรือซักถาม 
เกี่ยวกับหลักการ
ต้อนรับที่ถูกต้อง 
4.การใช้
สถานการณ์จำลอง 
(Role Play) เพ่ือ
ประเมินการสื่อสาร
และท่าทีในการ
ต้อนรับ 
5.การประเมิน
ตนเอง/เพ่ือน
ประเมิน 
(Self/Peer 
Evaluation) ในชั้น
เรียนหรือการฝึก
ปฏิบัติ 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

  
 

HT-FD-
1.1.2 

จัดเตรียมพ้ืนที่
ส่วนหน้าให้
สะอาดเรียบร้อย
และพร้อม
ให้บริการ 

2.1ตรวจสอบความ
สะอาดบริเวณเคาน์เตอร์ 
พ้ืน โต๊ะ เก้าอ้ี และ
อุปกรณ์ต้อนรับ 
2.2จัดวางเอกสาร 
แบบฟอร์ม ป้ายชื่อ ป้าย
แนะนำ และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
อย่างเป็นระเบียบ 
2.3ตรวจสอบความ
พร้อมของอุปกรณ์ เช่น 
โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ และอุปกรณ์
สำนักงานอื่น ๆ 
2.4ตรวจดูความ
เรียบร้อยของการตกแต่ง 
เช่น ดอกไม้ แจกัน แสง
ไฟ และบรรยากาศ
โดยรวม 
2.5แสดงความเอาใจใส่
ในรายละเอียด เพื่อให้
พ้ืนที่ส่วนหน้าพร้อม
ให้บริการอยู่เสมอ 
 

1.การสังเกต ขณะ
นักเรียนปฏิบัติงาน
เตรียมพื้นท่ีใน
สถานการณ์จำลอง
หรือจริง 
 
2.การประเมินจาก
รายการตรวจสอบ 
(Checklist) ความ
สะอาด ความพร้อม 
และความเรียบร้อย
ของพ้ืนที่ 
 
3.การสัมภาษณ์
หรือซักถาม เพื่อวัด
ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการจัดเตรียม
พ้ืนที่ต้อนรับ 
 
4.แบบฝึกปฏิบัติ 
(Practice Task) 
ให้จัดเตรียมพ้ืนที่
ส่วนหน้าใน
สถานการณ์ที่
กำหนด 
 
5.การให้เพ่ือน
ประเมิน (Peer 
Assessment) และ 
การประเมินตนเอง 
(Self-
assessment) 
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  HT-FD-
1.1.3 

ให้ข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับบริการ
และสิ่งอำนวย
ความสะดวกของ
โรงแรมแก่ลูกค้า 

3.1อธิบายบริการและสิ่ง
อำนวยความสะดวกของ
โรงแรมได้อย่างชัดเจน
และตรงประเด็น 
3.2ใช้ภาษาท่ีสุภาพ 
เหมาะสม และสื่อสารได้
เข้าใจง่าย 
3.3แสดงความ
กระตือรือร้นและจิต
บริการในการให้ข้อมูล 
3.4สามารถแนะนำ
บริการหรือสิ่งอำนวย
ความสะดวกเพ่ิมเติมได้
ตามลักษณะของลูกค้า 
3.5ตอบคำถามหรือข้อ
สงสัยของลูกค้าเก่ียวกับ
บริการได้อย่างถูกต้อง 
 

1.การสังเกต
พฤติกรรมการ
สื่อสาร ขณะให้
ข้อมูลใน
สถานการณ์จริง
หรือจำลอง 
2.แบบทดสอบบท
สนทนา (Role 
Play) การให้ข้อมูล
แก่ลูกค้าใน
สถานการณ์ต่าง ๆ 
3.แบบประเมินจาก
ครูผู้สอน โดยใช้
เกณฑ์การประเมิน
การสื่อสารและ
ความถูกต้องของ
เนื้อหา 
4.การตอบคำถาม 
(Q&A) จาก
สถานการณ์จำลอง 
เช่น ลูกค้าถามหา
บริการรูมเซอร์วิส
หรือห้องอาหาร 
5.การประเมินจาก
เพ่ือน (Peer 
Evaluation) และ 
การประเมินตนเอง 
(Self-
assessment) 
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1.1.4 

ตอบคำถามและ
ช่วยเหลือลูกค้าใน
เรื่องท่ัวไปอย่าง
สุภาพและมี
ประสิทธิภาพ 

4.1ตอบคำถามของ
ลูกค้าได้ถูกต้อง ชัดเจน 
และตรงประเด็น 
4.2ใช้น้ำเสียง สีหน้า 
และภาษากายที่
เหมาะสม สื่อถึงความ
เต็มใจในการช่วยเหลือ 
4.3แสดงความอดทน
และสามารถควบคุม
อารมณ์เมื่อเผชิญกับ
สถานการณ์ที่ลูกค้าไม่พึง
พอใจ 
4.4แนะนำวิธีแก้ไขหรือ
ทางเลือกอ่ืนให้กับลูกค้า
ได้อย่างสร้างสรรค์ 
4.5ส่งต่อหรือ
ประสานงานกับแผนกที่
เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสม 
เมื่อตนเองไม่สามารถ
ช่วยเหลือได้โดยตรง 
 

1.การสังเกต
พฤติกรรมการ
โต้ตอบใน
สถานการณ์จำลอง 
เช่น ลูกค้าร้องเรียน 
หรือขอข้อมูล
บริการ 
2.การแสดงบทบาท
สมมติ (Role Play) 
โดยใช้สถานการณ์
ปัญหาจริงที่พบ
บ่อย 
3.แบบประเมิน
ครูผู้สอน จากการ
ให้บริการและแก้ไข
ปัญหาในชั้นเรียน
หรือการฝึกงาน 
4.การประเมินจาก
เพ่ือนหรือ
ผู้รับบริการจำลอง 
ด้วยแบบฟอร์ม
ประเมินความพึง
พอใจ 
5.การทดสอบ
ทักษะการพูดและ
การวิเคราะห์
สถานการณ์ ด้วย
การถาม-ตอบหรือ
วิเคราะห์
กรณีศึกษา 
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รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-FD-2.1 งานรับจองห้องพัก HT-FD-
2.1.1 

รับจองห้องพัก
ผ่านช่องทางต่าง 
ๆ โดยใช้
แบบฟอร์ม หรือ
ระบบ PMS 

1.1รับข้อมูลจากลูกค้าได้
อย่างชัดเจน ครอบคลุม 
เช่น วันที่เข้าพัก จำนวน
คืน ประเภทห้อง และ
ข้อมูลติดต่อ 
1.2สอบถามความ
ต้องการของลูกค้า
เพ่ิมเติม เช่น เตียงเสริม 
วิวห้อง หรือความ
ต้องการพิเศษ 
1.3กรอกแบบฟอร์มหรือ
ป้อนข้อมูลการจองลงใน
ระบบ PMS ได้ถูกต้อง 
1.4ตรวจสอบห้องว่างใน
ระบบและยืนยันการจอง
ตามข้ันตอน 
1.5แสดงความสุภาพ
และความเป็นมืออาชีพ
ตลอดกระบวนการรับ
จอง 
 

1.การปฏิบัติจริงใน
ชั้นเรียน โดยใช้
แบบฟอร์มหรือ
ระบบจำลอง PMS 
2.บทบาทสมมติ 
(Role Play): ฝึก
พูดคุยรับจองห้อง
กับลูกค้าใน
สถานการณ์จำลอง 
3.การใช้แบบ
ประเมิน Check 
List: ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน และความ
เป็นระเบียบในการ
รับจอง 
4.แบบทดสอบ
ภาคทฤษฎี: 
ตรวจสอบความ
เข้าใจในประเภท
ห้อง ช่องทางการ
จอง และขั้นตอนที่
ถูกต้อง 
5.การประเมินการ
สื่อสาร: ความ
ชัดเจนในการตอบ
คำถามลูกค้า 
น้ำเสียง ท่าทาง 
และการใช้ถ้อยคำ
สุภาพ 
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 HT-FD-
2.1.2 

ให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
ประเภทห้องพัก 
ราคาห้อง 
โปรโมชั่น และ
เงื่อนไขการจอง 

2.2ให้ข้อมูลประเภท
ห้องพักได้อย่างถูกต้อง 
เช่น ความแตกต่าง
ระหว่าง Standard, 
Deluxe และ Suite 
2.2แจ้งราคาห้องพักได้
ชัดเจน ครอบคลุมช่วง
ราคาตามฤดูกาลหรือ
ประเภทลูกค้า 
2.3อธิบายโปรโมชั่น เช่น 
ลดราคา วันหยุดพิเศษ 
หรือสิทธิพิเศษสำหรับ
สมาชิก 
2.4อธิบายเงื่อนไขการ
จอง เช่น เวลายกเลิกได้
ฟรี การชำระล่วงหน้า 
หรือค่าปรับ 
2.5สื่อสารข้อมูลทั้งหมด
ด้วยภาษาท่ีสุภาพ เข้าใจ
ง่าย และเหมาะสมกับ
ลูกค้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บทบาทสมมติ 
(Role Play): 
นักเรียนสื่อสารกับ 
“ลูกค้า” เพ่ือ
แนะนำห้องพักและ
โปรโมชั่น 
2.แบบประเมินจาก
ครูผู้สอน: 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลและ
ความชัดเจนในการ
อธิบาย 
3.ใบกิจกรรม 
(Worksheet): การ
จับคู่ประเภท
ห้องพักกับข้อมูล
จริงจากโรงแรม 
4.การทดสอบ
ภาคทฤษฎี: เช่น 
ถามตอบเกี่ยวกับ
ประเภทห้อง ราคา
ห้อง หรือ
กรณีศึกษา 
5.การประเมิน
ตนเองหรือเพ่ือน
ประเมิน: ใช้
แบบฟอร์มสะท้อน
คุณภาพการสื่อสาร
และข้อมูล 
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  HT-FD-
2.1.3 

ตรวจสอบความ
พร้อมของห้องพัก
และตอบยืนยัน
การจองได้อย่าง
ถูกต้อง 

3.1ตรวจสอบห้องว่าง
จากระบบหรือสมุด
บันทึกการจองได้ถูกต้อง
ตรงตามวันที่ลูกค้า
ต้องการ 
3.2ระบุประเภทห้องที่
ลูกค้าจองได้อย่างชัดเจน 
เช่น ห้องเดี่ยว/ห้องคู่ 
3.3ตรวจสอบความ
พร้อมของห้องพัก เช่น 
อยู่ระหว่างทำความ
สะอาด/ซ่อมแซมหรือไม่ 
3.4ตอบกลับลูกค้าเพ่ือ
ยืนยันการจองอย่างเป็น
ทางการ ภายในเวลาที่
กำหนด 
3.5แสดงความสุภาพ
และชัดเจนในการสื่อสาร
ข้อมูลการยืนยันการจอง 
 

1.สถานการณ์
จำลอง 
(Simulation): ให้
นักเรียนตรวจสอบ
สถานะห้องพักจาก
แบบฟอร์มหรือ
ระบบจำลอง PMS 
2.บทบาทสมมติ 
(Role Play): 
นักเรียนสวมบท
พนักงานต้อนรับที่
ต้องตอบยืนยันการ
จองแก่ลูกค้า 
3.แบบประเมินจาก
ครูผู้สอน: ใช้เกณฑ์
ประเมินความ
ถูกต้อง ความ
รวดเร็ว และการ
สื่อสาร 
4.แบบทดสอบ
ทฤษฎี: เช่น คำถาม
เกี่ยวกับขั้นตอน
การยืนยันการจอง 
หรือการจัดการใน
กรณีห้องพักเต็ม 
5.ใบงานปฏิบัติ: 
นักเรียนฝึกกรอกใบ
ตอบรับการจอง
ห้องพัก และ
อธิบายขั้นตอนการ
ยืนยัน 
 
 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

  HT-FD-
2.1.4 

บันทึกข้อมูล
ลูกค้าและ
รายละเอียดการ
จองได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และ
ปลอดภัย 
 

4.1กรอกหรือพิมพ์ข้อมูล
ของลูกค้าอย่างถูกต้อง 
เช่น ชื่อ นามสกุล 
หมายเลขติดต่อ 
4.2ระบุวันที่เข้าพัก 
จำนวนคืน ประเภทห้อง 
และจำนวนผู้เข้าพักให้
ครบถ้วน 
4.3ใช้รหัสการจอง/รหัส
ลูกค้าเพ่ือความเป็น
ระบบ 
4.4ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลก่อน
บันทึกหรือยืนยันการ
จอง 
4.5รักษาข้อมูลลูกค้า
ไม่ให้รั่วไหล เช่น ไม่
เปิดเผยข้อมูลต่อบุคคลที่
ไม่เก่ียวข้อง 
 

1.แบบฝึกปฏิบัติ 
(Practice Task): 
ให้นักเรียนบันทึก
ข้อมูลการจองจาก
สถานการณ์จำลอง 
2.การสังเกตการ
กรอกแบบฟอร์ม 
หรือการใช้ระบบ 
PMS เพ่ือประเมิน
ความครบถ้วนและ
ความแม่นยำ 
3.แบบประเมินจาก
ครูผู้สอน: 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล และ
พฤติกรรมการ
รักษาความลับของ
ลูกค้า 
4.แบบทดสอบ
ภาคทฤษฎี: เช่น 
การเลือกแนวทางท่ี
เหมาะสมในการ
รักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูล
ลูกค้า 
5.แบบประเมิน
ตนเองหรือเพ่ือน: 
เพ่ือสะท้อนความ
เข้าใจเรื่อง
จริยธรรมและความ
ถูกต้องในการ
จัดเก็บข้อมูล 
 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-FD-3.1 งานลงทะเบียนเข้า
พัก 

HT-FD-
3.1.1 

บันทึกข้อมูล
ลูกค้าและ
รายละเอียดการ
เข้าพัก 

1.1ตรวจสอบข้อมูลการ
จองก่อนเริ่มการ
ลงทะเบียน 
1.2ขอเอกสารแสดง
ตัวตนของลูกค้า เช่น 
บัตรประชาชน หรือ
พาสปอร์ต 
1.3กรอก/ป้อนข้อมูล
ลูกค้าและรายละเอียด
การเข้าพักลงในระบบ
หรือแบบฟอร์ม 
1.4ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลก่อน
บันทึก 
1.5แสดงความสุภาพ
และมีมารยาทในขั้นตอน
ต้อนรับและลงทะเบียน
ลูกค้า 

1.บทบาทสมมติ 
(Role Play): ให้
นักเรียนฝึก
ลงทะเบียนลูกค้าใน
สถานการณ์จำลอง 
2.แบบฝึกปฏิบัติ 
(Practical Task): 
การกรอก
แบบฟอร์ม Check-
in หรือการใช้ระบบ 
PMS 
3.การประเมินจาก
ครูผู้สอน: 
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของข้อมูล
และทักษะในการ
ต้อนรับ 
4.แบบสังเกต 
(Observation 
Checklist): ตรวจ
พฤติกรรมในการ
ตรวจสอบเอกสาร
และบันทึกข้อมูล 
5.การทดสอบ
ทฤษฎี: เช่น คำถาม
เกี่ยวกับขั้นตอน
การลงทะเบียนเข้า
พัก และข้อควร
ระวัง 
 
 
 
 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-FD-4.1 งานจัดสรรห้องพัก HT-FD-
4.1.1 

บันทึกการจัดสรร
ห้องพักและปรับ
สถานะห้องพักใน
ระบบ 

1.1ตรวจสอบข้อมูลการ
จองของลูกค้าก่อน
จัดสรรห้อง 
1.2เลือกห้องพักให้ตรง
กับประเภทที่ลูกค้าจอง
ไว้ เช่น เตียงเดี่ยว เตียง
คู ่
1.3พิจารณาความพร้อม
ของห้องพักจากสถานะ
ในระบบหรือข้อมูล
แผนกแม่บ้าน 
1.4ปรับสถานะห้องใน
ระบบให้สอดคล้องกับ
ความเป็นจริง เช่น 
"Check-in", 
"Available", 
"Cleaning" 
1.5บันทึกหรือแจ้ง
หมายเลขห้องให้กับ
ลูกค้าและแผนกที่
เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง 
 

1.แบบฝึกปฏิบัติ 
(Practice Task): 
ให้นักเรียนจัดสรร
ห้องพักจาก
สถานการณ์จำลอง 
พร้อมอัปเดต
สถานะห้องใน
แบบฟอร์มหรือ
ระบบ PMS 
2.บทบาทสมมติ 
(Role Play): ฝึก
ตัดสินใจกรณีท่ีห้อง
เต็ม ต้องเปลี่ยน
ห้อง หรืออัปเกรด 
3.แบบประเมินจาก
ครูผู้สอน: พิจารณา
ความเหมาะสมใน
การจัดห้องและการ
สื่อสารข้ามแผนก 
4.แบบทดสอบ
ทฤษฎี: เกี่ยวกับ
ประเภทห้องพัก 
ความหมายของ
สถานะห้อง และข้อ
ควรระวัง 
5.แบบฟอร์มการ
ประเมินงาน 
(Rubric): 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง ความรวดเร็ว 
และการบันทึก
ข้อมูล 
 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-FD-5.1 งานการรับชำระเงิน
และออกใบเสร็จ 

HT-FD-
5.1.1 

ตรวจสอบยอด
ชำระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

1.1ตรวจสอบรายการ
ค่าใช้จ่ายของลูกค้า
ครบถ้วนก่อนคิดเงิน 
1.2คำนวณยอดรวม
ค่าบริการได้ถูกต้อง 
รวมถึงส่วนลด/ค่ามัดจำ 
(ถ้ามี) 
1.3ดำเนินการรับชำระ
เงินตามช่องทางท่ีลูกค้า
สะดวก เช่น เงินสด บัตร
เครดิต/เดบิต หรือโอน
เงิน 
1.4ออกใบเสร็จรับเงิน
หรือใบกำกับภาษีอย่าง
ถูกต้อง และเป็นทางการ 
1.5แสดงมารยาทที่ดี 
ความรวดเร็ว และความ
แม่นยำในการให้บริการ
ทางการเงิน 

1.แบบฝึก
สถานการณ์ 
(Simulation): ให้
นักเรียนจำลอง
ขั้นตอนการคิดเงิน
และออกใบเสร็จ 
2.ใบงานการ
คำนวณยอด
ค่าบริการ: เช่น 
กรณีใช้บริการเสริม
ต่าง ๆ แล้วรวม
ยอด 
3.แบบฟอร์มการ
ประเมินครูผู้สอน: 
พิจารณาความ
ถูกต้องในการ
คิดเงิน การออก
ใบเสร็จ และทักษะ
การสื่อสาร 
4.การสังเกต
พฤติกรรม 
(Checklist): การ
ใช้ภาษามืออาชีพ 
สุภาพ และมี
มารยาทในการรับ
เงิน 
5.การทดสอบ
ทฤษฎี: เช่น 
ขั้นตอนการออก
ใบเสร็จ ประเภท
ภาษี หรือความ
ผิดพลาดที่ควร
หลีกเลี่ยง 
 



หน่วยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีประมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

HT-FD-6.1 งานให้ข้อมูลและ
แก้ไขข้อร้องเรียน 

 

HT-FD-
6.1.1 

รับข้อร้องเรียน
และให้ข้อมูลหรือ
แนวทางแก้ไข
เบื้องต้น 

1.1แสดงความตั้งใจฟัง
ข้อร้องเรียนโดยไม่
โต้เถียงหรือปฏิเสธทันที 
1.2ใช้น้ำเสียงและภาษา
ที่สุภาพ อ่อนน้อม และ
เป็นมืออาชีพ 
1.3ระบุปัญหาให้ชัดเจน 
และซักถามข้อมูล
เพ่ิมเติมหากจำเป็น 
1.4ให้ข้อมูลหรือเสนอ
แนวทางการแก้ไข
เบื้องต้นได้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ 
1.5ประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้องทันทีหากเกิน
ขอบเขตของตนเอง 
1.6ติดตามผลหลังจาก
การร้องเรียนได้รับการ
แก้ไขแล้ว 

1.บทบาทสมมติ 
(Role Play): 
นักเรียนฝึก
ตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียนใน
สถานการณ์จำลอง 
2.แบบประเมินการ
สื่อสาร: ตรวจ
ทักษะในการรับฟัง 
สรุปปัญหา และ
สื่อสารเชิงบวก 
3.ใบงานวิเคราะห์
สถานการณ์ (Case 
Study): ให้
วิเคราะห์กรณี
ร้องเรียนและเสนอ
วิธีแก้ไข 
4.แบบทดสอบ
ภาคทฤษฎี: 
เกี่ยวกับหลักการ
บริการลูกค้า แนว
ทางการจัดการข้อ
ร้องเรียน 
5.แบบฟอร์ม
ประเมินจาก
ครูผู้สอน: เช็กความ
เหมาะสม ความ
สุภาพ และความ
เข้าใจในบทบาท 

 
 

 

 



ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชาหลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม  รหัสวิชา 30701-2001 
 

งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 1 
ปฏิบัติงานต้อนรับ

แขก 

1.1 งานจัดเตรียมพ้ืนที่
ส่วนหน้าสำหรับให้บริการ 

HT-FD-1.1.2 
จัดเตรียมพ้ืนที่ให้
สะอาดเรียบร้อย
และพร้อมบริการ 

เข้าใจความสำคัญ
ของภาพลักษณ์
พ้ืนที่ต้อนรับ 
ระบบความ
สะอาด และ
มาตรฐานของ
โรงแรม 

ตรวจสอบ สังเกต 
และจัดเตรียม
ความพร้อมของ
พ้ืนที่บริการก่อน
การเปิดให้บริการ 

1.2 งานให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
บริการและสิ่งอำนวยความ
สะดวก 

HT-FD-1.1.3 
ให้ข้อมูลเบื้องต้น
แก่ลูกค้า 

รู้จักประเภท
ห้องพัก สิ่ง
อำนวยความ
สะดวก เวลาทำ
การ และสิทธิ
ประโยชน์ต่าง ๆ 
ของโรงแรม 

สื่อสารและอธิบาย
ข้อมูลได้ถูกต้อง 
ชัดเจน และสุภาพ 

1.3 งานตอบคำถามและ
ช่วยเหลือลูกค้าในเรื่อง
ทั่วไป 

HT-FD-1.1.4 
ตอบคำถามทั่วไป
และช่วยเหลืออย่าง
สุภาพ 

รู้หลักการบริการ
ลูกค้า มารยาทที่
เหมาะสม วิธีตอบ
คำถามอย่างมือ
อาชีพ 

มีทักษะการฟัง 
การตั้งคำถาม การ
ให้บริการ และ
ความสุภาพในงาน
ต้อนรับ 

1.4 งานรับจองและยืนยัน
การจองห้องพัก 

HT-FD-1.2.3 
ตรวจสอบห้องว่าง
และตอบยืนยันการ
จอง 

รู้ขั้นตอนการจอง
ห้องพักผ่านระบบ 
PMS หรือ
แบบฟอร์ม และ
ข้อกำหนดของแต่
ละประเภทห้อง 

ใช้ระบบ/
แบบฟอร์มจองห้อง 
ตรวจสอบห้องว่าง 
ตอบยืนยันการจอง
ได้อย่างมืออาชีพ 

1.5 งานบันทึกข้อมูลลูกค้า
และการจอง 

HT-FD-1.2.4 
บันทึกข้อมูลการ
จองได้ถูกต้องและ
ปลอดภัย 

รู้หลักการเก็บ
รักษาข้อมูลลูกค้า 
การใช้งานระบบ 
PMS และ 

กรอกหรือป้อน
ข้อมูลการจอง
อย่างครบถ้วน 
และมีความ 
 



ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชาหลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม  รหัสวิชา 30701-2001 
 

งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

   นโยบายด้าน
ความเป็นส่วนตัว 

ระมัดระวังในการ 
เก็บรักษาข้อมูล 

1.6 งานลงทะเบียนและ
ยืนยันตัวตนลูกค้า 

HT-FD-3.1.1 
บันทึกข้อมูลลูกค้า
และรายละเอียด
การเข้าพัก 

รู้ขั้นตอนการ 
Check-in, 
เอกสารที่ใช้ใน
การลงทะเบียน 
และแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการ
ลงทะเบียน ตรวจ
เอกสารลูกค้า และ
สื่อสารได้สุภาพ 
ชัดเจน 

1.7 งานจัดห้องพักให้ตรง
ตามความต้องการลูกค้า 

HT-FD-4.1.1 
จัดสรรห้องพักและ
ปรับสถานะห้องใน
ระบบ 

รู้วิธีตรวจสอบ
สถานะห้องพัก
และหลักการจัด
ห้องให้ตรงกับ
เงื่อนไขของลูกค้า 

ใช้ระบบหรือ
แบบฟอร์มเพ่ือ
จัดสรรห้อง ปรับ
สถานะห้อง และ
ประสานงานกับ
แผนกอ่ืนได้ดี 

1.8 งานสรุปยอดและออก
ใบเสร็จตอน Check-out 

HT-FD-5.1.1 
ตรวจสอบยอดและ
ออกใบเสร็จรับเงิน 

เข้าใจประเภท
ค่าบริการ 
รูปแบบการชำระ
เงิน และการออก
ใบเสร็จตาม
รูปแบบโรงแรม 

ตรวจสอบยอด 
คำนวณ และออก
ใบเสร็จได้อย่าง
ถูกต้อง ชัดเจน 
รวดเร็ว และสุภาพ 

1.9  งานรับข้อร้องเรียน
และเสนอแนวทางแก้ไข
เบื้องต้น 

HT-FD-6.1.1 
รับข้อร้องเรียนและ
ให้ข้อมูลหรือแนว
ทางแก้ไขเบื้องต้น 

เข้าใจเทคนิคการ
รับมือปัญหา การ
สื่อสารเชิงบวก 
และขอบเขต
หน้าที่ในการ
แก้ไขปัญหา 

รับฟังปัญหาอย่าง
มืออาชีพ ให้ข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์
และประสานงาน
เพ่ือแก้ไขได้อย่าง
เหมาะสม 
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งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 2 
งานรับจองห้องพัก 

 

2.1 งานตรวจสอบห้องว่าง
และข้อมูลการจอง 

HT-FD-1.2.1 : 
ตรวจสอบห้องว่าง
จากระบบหรือ
แบบฟอร์ม 

รู้จักประเภท
ห้องพัก ราคาห้อง 
และเงื่อนไขใน
การให้บริการ
ห้องพักในแต่ละ
ช่วงเวลา 

ใช้ระบบการจอง
หรือแบบฟอร์ม
เพ่ือตรวจสอบห้อง
ว่างอย่างถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

2.2 งานบันทึกข้อมูลลูกค้า
และรายละเอียดการจอง 

HT-FD-1.2.4 : 
บันทึกข้อมูลลูกค้า
ได้ครบถ้วนและ
ปลอดภัย 

เข้าใจหลักการ
เก็บข้อมูลลูกค้า 
มาตรฐานการ
รักษาความลับ 
และการบันทึก
แบบฟอร์มหรือ
ระบบ PMS 

กรอกข้อมูลลูกค้า
ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และใช้
ระบบ PMS ได้
อย่างปลอดภัย 

2.3 งานตอบยืนยันการ
จองกับลูกค้า 

HT-FD-1.2.3 : 
ยืนยันข้อมูลการ
จองกับลูกค้าอย่าง
ชัดเจน 

รู้ขั้นตอนการตอบ
ยืนยัน เช่น 
รูปแบบอีเมล 
โทรศัพท์ หรือ
ระบบอัตโนมัติ
ของโรงแรม 

สื่อสารและยืนยัน
การจองด้วยภาษา
สุภาพ ชัดเจน และ
ถูกต้องตาม
ข้อกำหนดโรงแรม 

2.4 งานจัดเก็บข้อมูลการ
จองและออกเอกสารยืนยัน 

HT-FD-1.2.5 : 
จัดเก็บเอกสารและ
ออกใบยืนยันการ
จอง 

เข้าใจขั้นตอนการ
จัดเก็บข้อมูลใน
รูปแบบดิจิทัล/
เอกสาร และ
รูปแบบเอกสาร
ยืนยันการจอง 

จัดทำใบยืนยัน/
หลักฐานการจอง
ได้อย่างถูกต้อง มี
ระบบ และ
สามารถค้นหา
ข้อมูลย้อนหลังได้
ง่าย 
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งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 3 
งานลงทะเบียนเข้า

พัก 
 

3.1 งานต้อนรับลูกค้าและ
ยืนยันข้อมูลการจอง 

HT-FD-3.1.1 : 
ตรวจสอบการจอง
และต้อนรับลูกค้า 

เข้าใจขั้นตอนการ
เช็กอิน (Check-
in) เอกสาร
ประกอบการเข้า
พัก และระบบที่
ใช้ในโรงแรม 

สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลการจอง พูด
ต้อนรับลูกค้า และ
ตรวจเอกสารได้
ถูกต้อง สุภาพ 

3.2 งานบันทึกข้อมูลลูกค้า
ในระบบหรือแบบฟอร์ม 

HT-FD-3.1.2 : 
ลงทะเบียนลูกค้า
และจัดเก็บข้อมูล
อย่างปลอดภัย 

รู้หลักการบันทึก
ข้อมูลส่วนบุคคล 
การเก็บรักษา
ความลับ และการ
ใช้ระบบ Front 
Office PMS 

กรอกหรือบันทึก
ข้อมูลได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และมี
ความรอบคอบใน
การจัดเก็บข้อมูล 

3.3 งานมอบกุญแจหรือคีย์
การ์ด พร้อมแจ้ง
รายละเอียดการเข้าพัก 

HT-FD-3.1.3 : 
แนะนำการเข้าพัก
และสิ่งอำนวยความ
สะดวก 

รู้ขั้นตอนการแจ้ง
รายละเอียด เช่น 
เวลาเช็กเอาต์ 
บริการเพิ่มเติม 
และสิ่งอำนวย
ความสะดวก 

สื่อสารได้อย่าง
สุภาพ ชัดเจน 
พร้อมส่งมอบ
อุปกรณ์เข้าพักและ
ข้อมูลที่จำเป็น
อย่างครบถ้วน 

3.4 งานประสานงานกับ
แผนกอ่ืนเพ่ือเตรียม
ห้องพัก 

HT-FD-3.1.4 : 
ตรวจสอบความ
พร้อมห้องพักก่อน
มอบหมายลูกค้า 

รู้บทบาทของ
แผนกแม่บ้าน 
การตรวจสอบ
สถานะห้องพัก 
และข้ันตอนใน
การประสานงาน
ภายใน 

ใช้ระบบเพื่อ
ตรวจสอบห้องพัก 
และประสานงาน
กับแผนกอ่ืนได้
ทันท่วงที มี
ประสิทธิภาพ 
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งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 4 
งานจัดสรรห้องพัก 

 

4.1 งานตรวจสอบสถานะ
ห้องพัก 

HT-FD-4.1.1 : 
ตรวจสอบสถานะ
ห้องพักและความ
พร้อมใช้งาน 

รู้จักประเภท
ห้องพัก รหัส
สถานะห้องใน
ระบบ (เช่น ว่าง 
สะอาด ซ่อม
บำรุง) และวิธี
ตรวจสอบ 

ใช้ระบบ Front 
Office หรือ
แบบฟอร์ม
ตรวจสอบห้องพัก
อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว 

4.2 งานจัดสรรห้องพักให้
เหมาะสมกับลูกค้า 

HT-FD-4.1.2 :  
จัดห้องพักตาม
ประเภทและความ
ต้องการลูกค้า 

รู้หลักการ
พิจารณาความ
เหมาะสม เช่น 
จำนวนผู้เข้าพัก 
วิว สิทธิพิเศษ 
หรือคำขอพิเศษ 

จับคู่ข้อมูลลูกค้า
เข้ากับห้องพักได้
อย่างเหมาะสม
ตามเงื่อนไขและคำ
ขอพิเศษของลูกค้า 

4.3 งานปรับสถานะ
ห้องพักในระบบหลังการ
จัดสรร 

HT-FD-4.1.3 : 
ปรับสถานะห้องให้
ตรงกับการใช้งาน
จริง 

รู้การจัดการ
สถานะห้อง เช่น 
"Checked-in" 
"Out of Order" 
และการอัปเดตใน
ระบบ 

ปรับสถานะ
ห้องพักในระบบได้
ถูกต้องหลังการ
จัดสรรหรือเม่ือมี
การเปลี่ยนแปลง 

4.4 งานประสานงานกับ
แผนกแม่บ้านหากพบห้อง
ไม่พร้อมใช้งาน 

HT-FD-4.1.4 : แจ้ง
แผนกแม่บ้านหรือ
ซ่อมบำรุงเมื่อ
จำเป็น 

รู้แนวทางการ
สื่อสารภายใน
องค์กร และ
บทบาทหน้าที่
ของแผนกอ่ืนใน
กระบวนการ
เตรียมห้องพัก 

ติดต่อและแจ้งงาน
อย่างสุภาพ ชัดเจน 
เพ่ือแก้ไขปัญหา
ห้องพักให้พร้อมใช้
งานโดยเร็วที่สุด 
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งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 5 
งานรับชำระเงินและ

ออกใบเสร็จ 
 

5.1 งานตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายของลูกค้าก่อน
เช็กเอาต์ 

HT-FD-5.1.1 : 
ตรวจสอบ
ค่าบริการที่ลูกค้าใช้
ระหว่างเข้าพัก 

รู้ประเภทของ
ค่าบริการ เช่น ค่า
ห้อง ค่าอาหาร 
ค่ามินิบาร์ ฯลฯ 
และวิธีบันทึก
ค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบรายการ
ค่าใช้จ่ายลูกค้าได้
ถูกต้องจากระบบ
หรือใบแจ้งหนี้ 

5.2 งานคำนวณยอดรวม
และแจ้งยอดค่าใช้จ่าย 

HT-FD-5.1.2 : 
สรุปยอดชำระและ
แจ้งลูกค้าก่อนการ
ออกใบเสร็จ 

รู้วิธีรวมยอดภาษี 
บริการ และ
ส่วนลดต่าง ๆ 
พร้อมหลักการ
คำนวณอย่าง
ถูกต้อง 

สื่อสารยอด
ค่าใช้จ่ายกับลูกค้า
ได้ชัดเจน สุภาพ 
และคำนวณยอด
รวมได้ถูกต้อง 

5.3 งานรับชำระเงินด้วย
ช่องทางต่าง ๆ 

HT-FD-5.1.3 : รับ
ชำระเงินผ่านเงิน
สด บัตร หรือ QR 
Code 

รู้จักรูปแบบการ
ชำระเงินแต่ละ
ประเภทและ
ขั้นตอนการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

ปฏิบัติการรับชำระ
เงินได้อย่าง
ปลอดภัย ถูกต้อง 
และออกใบเสร็จได้
ตรงตามยอด 

5.4 งานออกใบเสร็จ
และอัปเดตสถานะลูกค้าใน
ระบบ 

HT-FD-5.1.4 : 
ออกใบเสร็จและ
ดำเนินการเช็กเอาต์
ให้สมบูรณ์ 

รู้ขั้นตอนการออก
ใบเสร็จ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง และ
สถานะลูกค้าใน
ระบบหลังการ
ชำระเงิน 

ออกใบเสร็จ จัดทำ
เอกสารและปรับ
สถานะลูกค้าใน
ระบบ Front 
Office ได้อย่าง
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชาหลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม  รหัสวิชา 30701-2001 
 

งานหลัก 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มาตรฐานอาชีพ) 

ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน 

งานหลักท่ี 6 
งานให้ข้อมูลและ
แก้ไขข้อร้องเรียน 
 

6.1 งานรับฟังข้อร้องเรียน
ของลูกค้าอย่างเหมาะสม 

HT-FD-6.1.1 : รับ
ฟังและประเมิน
ปัญหาที่ลูกค้า
ร้องเรียน 

รู้จักประเภทข้อ
ร้องเรียนทั่วไป 
เทคนิคการรับฟัง
อย่างตั้งใจ และ
วิเคราะห์ปัญหา
เบื้องต้น 

รับฟังลูกค้าอย่าง
สุภาพ มีทักษะการ
ตั้งคำถามเพ่ือทำ
ความเข้าใจ และ
จดบันทึกปัญหาได้
ถูกต้อง 

6.2 งานให้ข้อมูลหรือคำ
ชี้แจงเบื้องต้นแก่ลูกค้า 

HT-FD-6.1.2 : 
ตอบข้อซักถามหรือ
ข้อข้องใจได้อย่าง
มืออาชีพ 

เข้าใจแนวทาง
และนโยบายของ
โรงแรมเก่ียวกับ
การให้ข้อมูลและ
การรับมือข้อ
ร้องเรียน 

ให้คำชี้แจงหรือ
ข้อมูลได้ชัดเจน มี
เหตุผล และใช้
ภาษาท่ีเหมาะสม
ในการสื่อสารกับ
ลูกค้า 

6.3 งานเสนอแนว
ทางแก้ไขหรือประสานงาน
กับแผนกท่ีเกี่ยวข้อง 

HT-FD-6.1.3 : 
แนะนำวิธีแก้ไข
เบื้องต้นหรือส่งต่อ
กรณีจำเป็น 

รู้กระบวนการ
แก้ปัญหา แนว
ทางการส่งต่อ
ปัญหา และการ
ติดตามผลการ
แก้ไข 

ตัดสินใจเสนอ
แนวทางได้
เหมาะสม 
ประสานงานอย่าง
มีระบบ และ
ติดตามสถานการณ์
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ (แบบที่ 1) 
 

วิชา หลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม  รหัสวิชา 30701-2001 (2-2-3)  
ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 
 
 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง  
 
 

รวม 
  

 
 

จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย ทักษะ
พิสัย 

จิต
พิสัย 

ประยุกต ์
ใช้ 

คว
าม

รู้ 

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

ำไ
ปใ

ช้ 

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์ 

กา
รป

ระ
เม

ินค
่า 

กา
รส

ร้า
งส

รร
ค์ 

1.ปฏิบตัิงานตอ้นรบัแขก  5 5 1   1 1 2 15 3/8 

2. งานรบัจองหอ้งพกั  2 10    1 1 1 15 2/12 

3. งานลงทะเบียนเขา้พกั    3   3 2 3 11 2/12 

4.งานจัดสรรห้องพัก    1   5 5 2 13 2/8 
5.งานรับชำระเงินและออก
ใบเสร็จ 

   2   5 3 - 10 2/12 

6.งานการให้ข้อมูลและแก้ไขข้อ
ร้องเรียน 

 1     5 8 2 16 2/6 

รวม  8 15 7   20 20 10 80  
ประเมินผลลัพธก์ารเรียนรู้ระดับรายวิชา (เมื่อเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้)  20 2/2 

รวมท้ังรายวิชา 100 15/60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการสอนหน่วยการเรียนรู้ 
วิชา หลักการดำเนินงานส่วนหน้าโรงแรม  รหัสวิชา 30701-2001 (2-2-3) 

ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 ปฏิบัติงานต้อนรับแขก 
1.1 งานจัดเตรียมพ้ืนที่ส่วนหน้าสำหรับให้บริการ 

1) เข้าใจความสำคัญของภาพลักษณ์พ้ืนที่ต้อนรับ ระบบความ
สะอาด และมาตรฐานของโรงแรม 

1.2 งานข้อมูลเกี่ยวกับบริการและสิ่งอำนวยความสะดวก 
     1)รู้จักประเภทห้องพัก สิ่งอำนวยความสะดวก เวลาทำการ และ
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของโรงแรม 
1.3 งานตอบคำถามและช่วยเหลือลูกค้าในเรื่องทั่วไป 
      1)รู้หลักการบริการลูกค้า มารยาทที่เหมาะสม วิธีตอบคำถามอย่าง
มืออาชีพ 
1.4 งานรับจองและยืนยันการจองห้องพัก 
     1)รู้ขั้นตอนการจองห้องพักผ่านระบบ PMS หรือแบบฟอร์ม และ
ข้อกำหนดของแต่ละประเภทห้อง 
1.5 งานบันทึกข้อมูลลูกค้าและการจอง 
     1)รู้หลักการเก็บรักษาข้อมูลลูกค้า การใช้งานระบบ PMS และ
นโยบายด้านความเป็นส่วนตัว 
1.6 งานลงทะเบียนและยืนยันตัวตนลูกค้า 
     1)รู้ขั้นตอนการ Check-in, เอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน และ
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
1.7 งานจัดห้องพักให้ตรงตามความต้องการลูกค้า 
     1)เข้าใจประเภทค่าบริการ รูปแบบการชำระเงิน และการออก
ใบเสร็จตามรูปแบบโรงแรม 
1.8 งานสรุปยอดและออกใบเสร็จตอน Check-out 
     1)เข้าใจประเภทค่าบริการ รูปแบบการชำระเงิน และการออก
ใบเสร็จตามรูปแบบโรงแรม 
1.9 งานรับข้อร้องเรียนและเสนอแนวทางแก้ไขเบื้องต้น 
     1)เข้าใจเทคนิคการรับมือปัญหา การสื่อสารเชิงบวก และขอบเขต
หน้าที่ในการแก้ไขปัญหา 
 
 
 

3 8 11 



หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

2 งานรับจองห้องพัก 
2.1 งานตรวจสอบห้องว่างและข้อมูลการจอง 
   1)รู้จักประเภทห้องพัก ราคาห้อง และเงื่อนไขในการให้บริการ
ห้องพักในแต่ละช่วงเวลา 
2.2 งานบันทึกข้อมูลลูกค้าและรายละเอียดการจอง 
   1)เข้าใจหลักการเก็บข้อมูลลูกค้า มาตรฐานการรักษาความลับ และ
การบันทึกแบบฟอร์มหรือระบบ PMS 
2.3 งานตอบยืนยันการจองกับลูกค้า 
   1) รู้ขั้นตอนการตอบยืนยัน เช่น รูปแบบอีเมล โทรศัพท์ หรือระบบ
อัตโนมัติของโรงแรม 
2.4 งานจัดเก็บข้อมูลการจองและออกเอกสารยืนยัน 
  1)เข้าใจขั้นตอนการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบดิจิทัล/เอกสาร และ
รูปแบบเอกสารยืนยันการจอง 

2 12 14 

3 งานลงทะเบียนเข้าพัก  
3.1 งานต้อนรับลูกค้าและยืนยันข้อมูลการจอง 
  1)เข้าใจขั้นตอนการเช็กอิน (Check-in) เอกสารประกอบการเข้าพัก 
และระบบที่ใช้ในโรงแรม 
3.2 งานบันทึกข้อมูลลูกค้าในระบบหรือแบบฟอร์ม 
  1)รู้หลักการบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล การเก็บรักษาความลับ และการ
ใช้ระบบ Front Office PMS 
3.3 งานมอบกุญแจหรือคีย์การ์ด พร้อมแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก 
  1)รู้ขั้นตอนการแจ้งรายละเอียด เช่น เวลาเช็กเอาต์ บริการเพิ่มเติม 
และสิ่งอำนวยความสะดวก 
3.4 งานประสานงานกับแผนกอ่ืนเพ่ือเตรียมห้องพัก 
  1)รู้บทบาทของแผนกแม่บ้าน การตรวจสอบสถานะห้องพัก และ
ขั้นตอนในการประสานงานภายใน 

2 12 14 

4 งานจัดสรรห้องพัก 
4.1 ตรวจสอบสถานะห้องพัก 
   1)รู้จักประเภทห้องพัก รหัสสถานะห้องในระบบ (เช่น ว่าง สะอาด 
ซ่อมบำรุง) และวิธีตรวจสอบ 
4.2 จัดสรรห้องพักให้เหมาะสมกับลูกค้า 
  1)รู้หลักการพิจารณาความเหมาะสม เช่น จำนวนผู้เข้าพัก วิว สิทธิ
พิเศษ หรือคำขอพิเศษ 
 

2 8 10 



หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

 4.3 ปรับสถานะห้องพักในระบบหลังการจัดสรร 
  1)รู้การจัดการสถานะห้อง เช่น "Checked-in" "Out of Order" และ
การอับเดตในระบบ 
4.4 ประสานงานกับแผนกแม่บ้านหากพบห้องไม่พร้อมใช้งาน 
  1)รู้แนวทางการสื่อสารภายในองค์กร และบทบาทหน้าที่ของแผนกอ่ืน
ในกระบวนการเตรียมห้องพัก 

   

5 งานรับชำระเงินและออกใบเสร็จ 
5.1 งานตรวจสอบค่าใช้จ่ายของลูกค้าก่อนเช็กเอาต์ 
   1)รู้ประเภทของค่าบริการ เช่น ค่าห้อง ค่าอาหาร ค่ามินิบาร์ ฯลฯ 
และวิธีบันทึกค่าใช้จ่าย 
5.2 งานคำนวณยอดรวมและแจ้งยอดค่าใช้จ่าย 
   1)รู้วิธีรวมยอดภาษี บริการ และส่วนลดต่าง ๆ พร้อมหลักการ
คำนวณอย่างถูกต้อง 
5.3 งานรับชำระเงินด้วยช่องทางต่าง ๆ 
  1)รู้จักรูปแบบการชำระเงินแต่ละประเภทและขั้นตอนการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
5.4 งานออกใบเสร็จและอับเดตสถานะลูกค้าในระบบ 
  1)รู้ขั้นตอนการออกใบเสร็จ เอกสารที่เกี่ยวข้อง และสถานะลูกค้าใน
ระบบหลังการชำระเงิน 

2 12 14 

6 งานให้ข้อมูลและแก้ไขข้อร้องเรียน 
6.1 งานรับฟังข้อร้องเรียนของลูกค้าอย่างเหมาะสม 
   1)รู้จักประเภทข้อร้องเรียนทั่วไป เทคนิคการรับฟังอย่างตั้งใจ และ
วิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้น 
6.2 งานให้ข้อมูลหรือคำชี้แจงเบื้องต้นแก่ลูกค้า 
  1)เข้าใจแนวทางและนโยบายของโรงแรมเกี่ยวกับการให้ข้อมูลและ
การรับมือข้อร้องเรียน 
6.3 งานเสนอแนวทางแก้ไขหรือประสานงานกับแผนกท่ีเกี่ยวข้อง 
  1)รู้กระบวนการแก้ปัญหา แนวทางการส่งต่อปัญหา และการติดตาม
ผลการแก้ไข 

2 6 8 

 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 2 2 4 
รวม 15 60 75 

 
 
 



กิจกรรมการเรียนการสอน 

1.บรรยาย/สาธิตโดยใช้ภาพและวิดีโอ 
2.ฝึกปฏิบัติในห้องปฏิบัติการโรงแรมจำลอง 
3.แบบฝึกหัดใบงานและงานกลุ่ม 
4.จำลองสถานการณ์ (Role Play) 
5.ศึกษาดูงานหรือเชิญวิทยากรจากโรงแรมจริง (ถ้ามี) 

การวัดผลประเมินผล/ระดับคะแนน 

      รายละเอียดการวัดผล 
การมีส่วนร่วมในชั้นเรียน      .........10...คะแนน 
แบบฝึกหัด / งานเดี่ยว/กลุ่ม      .........20...คะแนน 
การฝึกปฏิบัติ Role Play      .........20...คะแนน 
บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   ........10...คะแนน 
สอบกลางภาค     .  .........20...คะแนน 
สอบปลายภาคภาค       .........20...คะแนน 

รวม   ...100........คะแนน 

ระดับคะแนน 
 คะแนน 80 - 100 ระดับผลการเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79  ระดับผลการเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69  ระดับผลการเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64  ระดับผลการเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59  ระดับผลการเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54  ระดับผลการเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49  ระดับผลการเรียนระดับ  0 
 

สื่อการเรียนการสอน/หนังสือเรียน/หนังสือประกอบ 
 1.PowerPoint / Infographic 

2.วิดีโอแนะนำงานต้อนรับโรงแรม 
3.โปรแกรมจำลองระบบจองห้อง (Fidelio / Opera หรืออ่ืน ๆ) 
4.ใบงานและแบบฟอร์มโรงแรม 
5.หนังสือ “งานส่วนหน้าโรงแรม” โดย สมาคมโรงแรมไทย 
6.หนังสือ “Front Office Operations and Management” โดย Ahmed Ismail 
7.คู่มือการใช้งานระบบโรงแรม (หากใช้จริง) 
 

แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 
 1.เว็บไซต์สมาคมโรงแรมไทย 



2.วิดีโอฝึกอบรมงานส่วนหน้าโรงแรม (YouTube, MOOC) 
3.โรงแรมในพ้ืนที่ (เพ่ือศึกษาดูงานหรือฝึกงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โครงการสอน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
ลักษณะรายวิชา 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 
 

ประเภทวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม สาขาวิชาการโรงแรม 
ชื่อวิชา ความปลอดภัยในการบริการงานแม่บ้าน  รหัสวิชา 30701-2008 

ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

อ้างอิงมาตรฐาน 

 มาตรฐานอาชีพ: กลุ่มงานแม่บ้านโรงแรม ตามกรอบมาตรฐานวิชาชีพด้านอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
แนวทางอ้างอิง: มาตรฐานความปลอดภัยในการทำงาน (Occupational Health and Safety Standards) 
 

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 
 1.เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะเกี่ยวกับมาตรการความปลอดภัยในการบริการงานแม่บ้าน 

2.เพื่อให้ผู้เรียนปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง ป้องกันอุบัติเหตุและความเสียหาย 
3.เพื่อให้ผู้เรียนมีความรับผิดชอบต่อชีวิตและทรัพย์สินของตนเองและผู้อื่น 
 

คำอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความปลอดภัยในงานแม่บ้าน แนวทางป้องกันอุบัติเหตุจากสารเคมี อุปกรณ์ทำ
ความสะอาด การจัดการกับของมีคม ไฟฟ้า ลื่นล้ม ป้องกันการโจรกรรม การทำงานในพ้ืนที่เสี่ยง การปฐมพยาบาล
เบื้องต้น การฝึกฝนมาตรฐานความปลอดภัย และแนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1.ผู้เรียนสามารถปฏิบัติงานแม่บ้านในโรงแรมโดยคำนึงถึงความปลอดภัยของตนเอง แขก และทรัพย์สินของ
โรงแรม 

2.ผู้เรียนวิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเลือกใช้อุปกรณ์ป้องกันที่เหมาะสม 
3.ผู้เรียนรายงานเหตุการณ์ไม่ปลอดภัย และจัดทำแผนป้องกันความเสี่ยงในแผนกแม่บ้าน 
 
 
 

 

 

 

 



หน่วยการเรียนรู้ 

ชื่อวิชา ความปลอดภัยในการบริการงานแม่บ้าน  รหัสวิชา 30701-2008 
ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

 

หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 ความปลอดภัยในการทำงานแม่บ้านเบื้องต้น 2 2 4 
2 อันตรายจากสารเคมีทำความสะอาดและการใช้งาน 2 2 4 
3 อุปกรณ์ทำความสะอาดและการดูแลอุปกรณ์ 2 2 4 
4 การทำงานในพ้ืนที่เปียก พ้ืนลื่น และแคบ 2 2 4 
5 ความปลอดภัยจากไฟฟ้าและเครื่องใช้ไฟฟ้าในห้องพัก 2 2 4 
6 การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 2 2 4 
7 การจัดการของมีคม และของเสียอันตราย 2 2 4 
8 สอบกลางภาค 2 2 4 
9 การป้องกันการโจรกรรมและรักษาความปลอดภัยในห้องพัก 2 2 4 
10 การทำงานร่วมกับแผนกอ่ืนในสถานการณ์ฉุกเฉิน 2 2 4 
11 การฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ และการรายงานเหตุการณ์ 2 2 4 
12 การประเมินความเสี่ยงและการจัดทำ Check-list 2 2 4 
13 จำลองสถานการณ์ความปลอดภัยในงานแม่บ้าน 2 2 4 
14 ทบทวนความรู้และเตรียมสอบปลายภาค 2 2 4 
15 สอบปลายภาค 2 2 4 

 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 30 30 60 
     

รวม 30 30 60 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ 
วิชา ความปลอดภัยในการบริการงานแม่บ้าน  รหัสวิชา 30701-2008 (2-2-3)  
เวลาเรียน 4 ชั่งโมง/สัปดาห์  รวม  60 ชั่วโมง ภาคเรียนที่  1 ปีการศึกษา 2568    

 
 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง  
 
 

รวม 
  

 
 

จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย ทักษะ
พิสัย 

จิต
พิสัย 

ประยุกต ์
ใช้ 

คว
าม

รู้ 

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

ำไ
ปใ

ช้ 

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์ 

กา
รป

ระ
เม

ินค
่า 

กา
รส

ร้า
งส

รร
ค์ 

1.ความปลอดภัยในการ
ทำงานแม่บ้านเบื้องต้น 

2      1 1 1 5 ท3/ป2 

2.อันตรายจากสารเคมีทำ
ความสะอาดและการใช้งาน 

1      2 1 2 6 ท1/ป5 

3.อุปกรณ์ทำความสะอาด
และการดูแลอุปกรณ์ 

1      2 1 1 5 ท1/ป4 

4.การทำงานในพ้ืนที่เปียก 
พ้ืนลื่น และแคบ 

1      2 1 2 6 ท1/ป5 

5.ความปลอดภัยจากไฟฟ้า
และเครื่องใช้ไฟฟ้าในห้องพัก 

1      2 1 1 5 ท1/ป4 

6.การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 1      3 1 1 6 ท1/ป5 

7.การจัดการของมีคม และ
ของเสียอันตราย 

1      2 1 2 6 ท1/ป5 

8.สอบกลางภาค 2      - - - 2 ท2/ป0 

9.การป้องกันการโจรกรรม
และรักษาความปลอดภัยใน
ห้องพัก 

1      2 1 1 5 ท1/ป4 

10.การทำงานร่วมกับแผนก
อ่ืนในสถานการณ์ฉุกเฉิน 

1      2 1 1 5 ท1/ป4 

11.การฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
และการรายงานเหตุการณ์ 

1      2 1 2 6 ท1/ป5 

12.การประเมินความเสี่ยง
และการจัดทำ Check-list 

1      2 1 1 5 ท1/ป4 

13.จำลองสถานการณ์ความ
ปลอดภัยในงานแม่บ้าน 

-      3 1 2 6 ท0/ป6 

14.ทบทวนความรู้และเตรียม
สอบปลายภาค 

1      1 - - 2 ท2/ป0 

15.สอบปลายภาค 2      - - - 2 ท2/ป0 
รวม 17      26 13 14 60 ท18/ป42 

ประเมินผลลัพธก์ารเรียนรู้ระดับรายวิชา (เมื่อเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้)    
รวมท้ังรายวิชา   

 



กิจกรรมการเรียนการสอน 

1.การบรรยายและอภิปราย 
2.สาธิตการใช้สารเคมีและอุปกรณ์ 
3.ฝึกปฏิบัติในสถานการณ์จำลอง 
4.จัดทำรายงานความเสี่ยง 
5.จำลองสถานการณ์ (Role Play) 

การวัดผลประเมินผล/ระดับคะแนน 

      รายละเอียดการวัดผล 
การมีส่วนร่วมในชั้นเรียน      .........10...คะแนน 
แบบฝึกหัด / งานเดี่ยว/กลุ่ม      .........20...คะแนน 
การฝึกปฏิบัติ Role Play      .........20...คะแนน 
บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   ........10...คะแนน 
สอบกลางภาค     .  .........20...คะแนน 
สอบปลายภาคภาค       .........20...คะแนน 

รวม   ...100........คะแนน 

ระดับคะแนน 
 คะแนน 80 - 100  ระดับผลการเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79   ระดับผลการเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69   ระดับผลการเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64   ระดับผลการเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59   ระดับผลการเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54   ระดับผลการเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49   ระดับผลการเรียนระดับ  0 
 

สื่อการเรียนการสอน/หนังสือเรียน/หนังสือประกอบ 
 1.PowerPoint / Infographic 

2.คลิปวิดีโอความปลอดภัยในโรงแรม 
3.แบบจำลองสถานการณ์ (จำลองห้องพัก/พ้ืนที่เปียก/แผนที่หนีไฟ) 
4..แบบฟอร์ม Check-list และรายงานอุบัติเหตุ 
5.หนังสือ “การบริการงานแม่บ้าน” โดย กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
6.หนังสือ “Housekeeping Operations” โดย G.Raghubalan 
7.มาตรฐานความปลอดภัยในการทำงาน (OSHA Thai Edition) 
 
 
 



แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 
 1.โรงแรมในพ้ืนที่ (เพ่ือศึกษาดูงาน/ฝึกปฏิบัติ) 

2.เว็บไซต์กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
3.วิดีโอการสาธิตของโรงแรมชั้นนำบน YouTube 
4.ศูนย์ฝึกอบรมมาตรฐานอาชีพด้านโรงแรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

โครงการสอน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
ลักษณะรายวิชา 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 
 

ประเภทวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม สาขาวิชาการโรงแรม 
ชื่อวิชา การออกแบบการจัดรายการอาหาร  รหัสวิชา 30701-2032 

ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

อ้างอิงมาตรฐาน 

 มาตรฐานอาชีพ: สาขาอาหารและเครื่องดื่ม/การโรงแรม จาก สคช. (สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ) 
กรอบคุณวุฒิ: อิงตามมาตรฐานสมรรถนะด้านการออกแบบเมนูอาหารในอุตสาหกรรมบริการ 
มาตรฐานสากลที่เกี่ยวข้อง: HACCP, Balanced Menu Design, Nutrition Guidelines 
 

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 
 1.เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจในการออกแบบเมนูอาหารอย่างเหมาะสมกับบริบทของงานบริการ 

2.เพื่อให้ผู้เรียนมีทักษะในการเลือกวัตถุดิบ การจัดวาง และออกแบบเมนูอย่างสร้างสรรค์ 
3.เพื่อให้ผู้เรียนมีเจตคติที่ดีในการนำเสนออาหารที่ส่งเสริมสุขภาพและสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับธุรกิจ 
 

คำอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาแนวคิดและหลักการจัดรายการอาหาร การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย ความต้องการของลูกค้า แนวโน้ม
ของตลาดอาหาร หลักโภชนาการ การประเมินวัตถุดิบและต้นทุน การออกแบบเมนูในรูปแบบต่าง ๆ เช่น อาหารเช้า 
อาหารชุด อาหารตามเทศกาล การออกแบบเมนูอาหารพิเศษ เมนูสุขภาพ เมนูเด็ก เมนูผู้สูงอายุ รวมถึงการใช้
ซอฟต์แวร์ออกแบบรายการอาหาร และการนำเสนอผลงานในรูปแบบภาพพิมพ์หรือดิจิทัล 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1.ผู้เรียนสามารถออกแบบเมนูอาหารที่ตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้า 
2.ผู้เรียนใช้โปรแกรมออกแบบเมนู หรือสื่อสิ่งพิมพ์พ้ืนฐานสำหรับงานจัดรายการอาหาร 
3.ผู้เรียนวิเคราะห์คุณค่าทางโภชนาการ ความคุ้มค่า และความสวยงามของรายการอาหารได้ 
 

 

 

 

 



 

หน่วยการเรียนรู้ 

ชื่อวิชา วิชา การออกแบบการจัดรายการอาหาร  รหัสวิชา 30701-2032 
ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

 

หน่วยที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 ความสำคัญของการจัดรายการอาหาร 2 2 4 
2 หลักโภชนาการเบื้องต้น 2 2 4 
3 การวิเคราะห์ลูกค้าและกลุ่มเป้าหมาย 2 2 4 
4 การออกแบบเมนูอาหารเช้า/กลางวัน/เย็น 2 2 4 
5 การออกแบบเมนูอาหารพิเศษ (เจ/สุขภาพ/เทศกาล) 2 2 4 
6 การคำนวณต้นทุนและกำหนดราคาขาย 2 2 4 
7 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยออกแบบเมนู (Canva / Word / 

PowerPoint) 
2 2 4 

8 สอบกลางภาคและนำเสนอเมนูแรก 2 2 4 
9 การจัดวางภาพอาหารและเทคนิคการนำเสนอเมนู 2 2 4 
10 การออกแบบเมนูตามงบประมาณที่กำหนด 2 2 4 
11 เมนูอาหารตามฤดูกาลและอาหารพื้นบ้าน 2 2 4 
12 ฝึกออกแบบเมนูบุฟเฟต์ / เมนูสำหรับงานเลี้ยง 2 2 4 
13 การวิจารณ์ วิเคราะห์เมนูเพ่ือนร่วมชั้น 2 2 4 
14 สรุปเนื้อหา / เตรียมนำเสนอผลงาน 2 2 4 
15 อบปลายภาค / นำเสนอเมนูที่ออกแบบ  2 2 4 

 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 30 30 60 
     

รวม 30 30 60 
 

 

 

 

 

 

 
 



ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ 
วิชา การออกแบบการจัดรายการอาหาร  รหัสวิชา 30701-2032 (2-2-3)  

เวลาเรียน 4 ชั่งโมง/สัปดาห์  รวม  60 ชั่วโมง ภาคเรียนที่  1 ปีการศึกษา 2568    
 
 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง  
 
 

รวม 
  

 
 

จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย ทักษะ
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ค์ 

1.ความสำคัญของการจัดรายการ
อาหาร 

2       1 1 5 ท3/ป2 

2.หลักโภชนาการเบื้องต้น 2       1 1 5 ท3/ป2 

3.การวิเคราะห์ลูกค้าและ
กลุ่มเป้าหมาย 

 1      1 1 5 ท1/ป4 

4.การออกแบบเมนูอาหารเช้า/
กลางวัน/เย็น 

 1      1 1 6 ท1/ป5 

5.การออกแบบเมนูอาหารพิเศษ 
 (เจ/สุขภาพ/เทศกาล) 

1       1 1 6 ท1/ป5 

6.การคำนวณต้นทุนและกำหนดราคา
ขาย 

1       1 2 6 ท1/ป5 

7.โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยออกแบบ
เมนู (Canva / Word / PowerPoint) 

 2      1 1 6 ท1/ป5 

8.สอบกลางภาคและนำเสนอเมนูแรก 1       -  3 ท2/ป1 

9.การจัดวางภาพอาหารและเทคนิค
การนำเสนอเมนู 

1       1 1 5 ท1/ป4 

10.การออกแบบเมนูตามงบประมาณ
ที่กำหนด 

1       1 1 5 ท1/ป4 

11.เมนูอาหารตามฤดูกาลและอาหาร
พ้ืนบ้าน 

1       1 1 5 ท1/ป4 

12.ฝึกออกแบบเมนูบุฟเฟต์ / เมนู
สำหรับงานเลี้ยง 

-       1 2 6 ท0/ป6 

13.การวิจารณ์ วิเคราะห์เมนูเพ่ือนร่วม
ชั้น 

1       1 1 5 ท1/ป4 

14.สรุปเนื้อหา / เตรียมนำเสนอ
ผลงาน 

1       - - 2 ท2/ป0 

15.สอบปลายภาค / นำเสนอเมนูที่
ออกแบบ  

2       - - 3 ท2/ป1 

รวม 14 4      13 12 60 ท18/ป
42 

ประเมินผลลัพธก์ารเรียนรู้ระดับรายวิชา (เมื่อเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้)    
รวมท้ังรายวิชา   



 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

1.การบรรยาย/อภิปรายกลุ่ม 
2.การวิเคราะห์เมนูจริงจากร้านอาหาร 
3.ฝึกออกแบบเมนูด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
4.จำลองสถานการณ์ออกแบบเมนูภายใต้ข้อจำกัด 
5.นำเสนอผลงานแบบปฏิบัติ 

การวัดผลประเมินผล/ระดับคะแนน 

      รายละเอียดการวัดผล 
การเข้าร่วมและมีส่วนร่วม      .........10...คะแนน 
การบ้าน / รายงาน / แบบฝึกหัด     .........20...คะแนน 
ผลงานออกแบบเมนู / นำเสนอ     .........30...คะแนน 
บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   ........10...คะแนน 
สอบกลางภาค     .  .........20...คะแนน 
สอบปลายภาคภาค       .........10...คะแนน 

รวม   ...100........คะแนน 

ระดับคะแนน 
 คะแนน 80 - 100  ระดับผลการเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79   ระดับผลการเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69   ระดับผลการเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64   ระดับผลการเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59   ระดับผลการเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54   ระดับผลการเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49   ระดับผลการเรียนระดับ  0 
 

สื่อการเรียนการสอน/หนังสือเรียน/หนังสือประกอบ 
1.PowerPoint / Infographic 
2.โปรแกรม Canva, Microsoft Word, PowerPoint 
3.ตัวอย่างเมนูจากร้านอาหารจริง 
4.แบบฝึกออกแบบเมนู 
5.วิดีโอแนะนำการจัดรายการอาหาร 
6.หนังสือ “การจัดรายการอาหาร” โดย อ.จิราภรณ์ วรรณวงศ์ 
7.หนังสือ “Menu Planning and Design” โดย Jack D. Ninemeier 
8.คู่มือโภชนาการจากกรมอนามัย 
 



แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 
1.ศึกษาดูงานที่โรงแรม / ร้านอาหาร 
2.เว็บไซต์กรมอนามัย / กรมการค้าภายใน 
3.เว็บไซต์ Canva / Pinterest / Food Styling 
4.แพลตฟอร์ม YouTube: Food Menu Design Tutorials 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โครงการสอน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
ลักษณะรายวิชา 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2567 
 

ประเภทวิชา อุตสาหกรรมท่องเที่ยว กลุ่มอาชีพการโรงแรม สาขาวิชาการโรงแรม 
ชื่อวิชา การจัดประชุมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการวิชาชีพ  รหัสวิชา 30701-2006 
ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

อ้างอิงมาตรฐาน 

 มาตรฐานอาชีพ :ด้านงานบริการและจัดประชุม/สัมมนา 
มาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ: สาขาอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
สมรรถนะหลัก : กลุ่มงานบริการด้านโรงแรมและการจัดอีเวนต์  
 

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 
1.เพื่อให้ผู้เรียนสามารถอธิบายหลักการและแนวคิดการจัดประชุม สัมมนาเชิงวิชาชีพได้ 
2.เพื่อให้ผู้เรียนวางแผนและออกแบบการจัดประชุมและสัมมนาได้อย่างเป็นระบบ 
3.เพื่อให้ผู้เรียนปฏิบัติงานจริงในการจัดประชุม สัมมนาเชิงวิชาชีพในสถานการณ์จำลองหรืองานจริง 
4.เพื่อให้ผู้เรียนประเมินผลและจัดทำรายงานผลการจัดประชุมหรือสัมมนา 
 

คำอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาหลักการและกระบวนการจัดประชุมและสัมมนาเชิงวิชาชีพ การวางแผน การเตรียมการ จัดสถานที่ 
อุปกรณ์ บริหารเวลา จัดทำเอกสาร และการประเมินผล ฝึกปฏิบัติจริงในสถานการณ์จำลอง หรือจัดกิจกรรมจริงแบบ
บูรณาการกับสถานประกอบการ 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1.ผู้เรียนมีสมรรถนะในการวางแผนและเตรียมการประชุม/สัมมนา 
2.ผู้เรียนมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานหน้างานจริง 
3.ผู้เรียนมีสมรรถนะในการทำงานร่วมกันเป็นทีม 
4.ผู้เรียนมีสมรรถนะการจัดทำรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

 

 

 

 

 



หน่วยการเรียนรู้ 

ชื่อวิชา การจัดประชุมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการวิชาชีพ  รหัสวิชา 30701-2006 
ทฤษฎี  2   ชั่งโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ    2  ชั่วโมง/สัปดาห์     จำนวน 3 หน่วยกิต 

 

สัปดาห์ที่ หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการประชุม/สัมมนา 2 2 4 
2-3 ขั้นตอนการวางแผน 2 2 4 
4-5 การออกแบบโครงสร้างงานและหน้าที่ทีม 2 2 4 
6-7 การจัดสถานที่ อุปกรณ์ การสื่อสาร 2 2 4 
8 การปฏิบัติหน้าที่พิธีกร/ผู้ประสานงาน 2 2 4 

9-11 ฝึกปฏิบัติการจัดงานสัมมนาจำลอง 1 3 4 
12 การประเมินผลและเขียนรายงาน 2 2 4 

13-14 จัดกิจกรรมสัมมนาจริง - 4 4 
15 สรุปผลการเรียนรู้/สอบปลายภาค 2 2 4 
 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 15 21 60 
     

                                                                     รวม 15 21 60 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ 
วิชา การจัดประชุมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการวิชาชีพ  รหัสวิชา 30701-2006 (2-2-3)  

เวลาเรียน 4 ชั่งโมง/สัปดาห์  รวม  60 ชั่วโมง ภาคเรียนที่  1 ปีการศึกษา 2568    
 
 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง  
 
 

รวม 
  

 
 

จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย ทักษะ
พิสัย 

จิต
พิสัย 

ประยุกต ์
ใช้ 

คว
าม

รู้ 

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

ำไ
ปใ

ช้ 

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์ 

กา
รป

ระ
เม

ินค
่า 

กา
รส

ร้า
งส

รร
ค์ 

1.ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการ
ประชุม/สัมมนา 

2      1 1 1 5 ท3/ป2 

2.ขั้นตอนการวางแผน 2      1 1 2 6 ท2/ป4 

3.การออกแบบโครงสร้างงาน
และหน้าที่ทีม 

 1     2 1 1 5 ท1/ป4 

4.การจัดสถานที่ อุปกรณ์ 
การสื่อสาร 

 1     2 1 1 5 ท1/ป4 

5.การปฏิบัติหน้าที่พิธีกร/ผู้
ประสานงาน 

1      3 1 1 6 ท1/ป5 

6.ฝึกปฏิบัติการจัดงาน
สัมมนาจำลอง 

-      4 1 2 7 ท0/ป7 

7.การประเมินผลและเขียน
รายงาน 

  2    1 1 1 5 ท2/ป3 

8.จัดกิจกรรมสัมมนาจริง -      6 1 2 9 ท0/ป9 

9.สรุปผลการเรียนรู้/สอบ
ปลายภาค 

  3    - - - 3 ท3/ป0 

รวม 4 2 5    20 9 11 60 ท18/ป
42 

ประเมินผลลัพธก์ารเรียนรู้ระดับรายวิชา (เมื่อเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้)    
รวมท้ังรายวิชา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กิจกรรมการเรียนการสอน 

สัปดาห์ที่ กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

1. - แนะนำรายวิชา กิจกรรม Ice Breaking 
- อธิบายความหมาย ความสำคัญของการประชุมและสัมมนา 
- กิจกรรมระดมความคิด “สัมมนาในฝัน” 

2. - ศึกษาโครงสร้างและประเภทของการประชุม/สัมมนา  
- วิเคราะห์กรณีศึกษาเหตุการณ์จริง  
- กิจกรรมกลุ่ม: วางแผนแนวคิดการจัดสัมมนา 

3. - อธิบายขั้นตอนการวางแผนงานสัมมนา  
- นักเรียนแบ่งกลุ่มและเลือกหัวข้อจัดงาน  
- เริ่มร่างแผนงานเบื้องต้น (Concept & Goals) 

4. - การเขียนกำหนดการ / กำหนดบทบาทหน้าที่ของทีมงาน 

- จัดทำโครงสร้างทีมงานในกลุ่ม 

- ฝึกใช้แบบฟอร์มการวางแผน 

5. - แนวทางการจัดหาสถานที่ วิทยากร อาหาร อุปกรณ์  
- นำเสนองบประมาณเบื้องต้น  
- วิเคราะห์ความเสี่ยงในการจัดสัมมนา 

6. - เทคนิคการติดต่อ ประสานงาน และทำหนังสือราชการ  
- ฝึกเขียนจดหมายเชิญ / รายชื่อผู้เข้าร่วม / แบบตอบรับ 

7. - แผนผังห้องประชุม การจัดโต๊ะ / เวที / อุปกรณ์  
- ฝึกการจัดสถานที่จำลองในห้องเรียน  
- ซ้อมลำดับพิธีการ 

8. - บทบาทพิธีกร / MC / Staff หน้างาน  
- Role Play: พิธีกรเปิดงาน / กล่าวต้อนรับ / ปิดงาน  
- ฝึกซ้อมเป็นทีม 

9. - สรุปการเตรียมงานของแต่ละกลุ่ม  
- กิจกรรมกลุ่ม: ฝึกจัดประชุมจำลอง (Mini Conference) 



10. - กลุ่มนำเสนอแผนการจัดสัมมนาแบบเต็มรูปแบบ  
- ให้เพ่ือนประเมินและเสนอแนะ 

11. - ปฏิบัติจริง: จัดกิจกรรมสัมมนาในสถานศึกษา  
- จัดประชุมวางแผนก่อนวันงาน / รายงานความก้าวหน้า 

12. ปฏิบัติการจัดสัมมนาจริง / บันทึกวิดีโอ  
- บันทึกภาพกิจกรรม ประเมินผลเบื้องต้น 

13. - ประชุมสรุปผลการจัดงาน  
- วิเคราะห์ข้อดี ข้อบกพร่อง  
- สอนเทคนิคการเขียนรายงานผลกิจกรรม 

14.-15 - นำเสนอรายงานผลการจัดสัมมนาของแต่ละกลุ่ม 

- กิจกรรมสะท้อนผลการเรียนรู้ (Reflection) 

- แบบประเมินตนเอง/เพ่ือน 

 

การวัดผลประเมินผล/ระดับคะแนน 

      รายละเอียดการวัดผล 
ทฤษฎี (สอบ/แบบฝึกหัด)      .........30...คะแนน 
ปฏิบัติ (การจัดกิจกรรม)      .........40...คะแนน 
การมีส่วนร่วม/พฤติกรรม      .........10...คะแนน 
รายงาน/การนำเสนอ       ........20...คะแนน 

รวม   ...100........คะแนน 

ระดับคะแนน 
 คะแนน 80 - 100  ระดับผลการเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79   ระดับผลการเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69   ระดับผลการเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64   ระดับผลการเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59   ระดับผลการเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54   ระดับผลการเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49   ระดับผลการเรียนระดับ  0 
 

 
 



สื่อการเรียนการสอน/หนังสือเรียน/หนังสือประกอบ 
 1.หนังสือ "การจัดประชุมและสัมมนา"  

2.คู่มือการจัดสัมมนาจากสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.บทความออนไลน์ด้านอีเวนต์และสัมมนา 
4.การศึกษาดูงานโรงแรมหรือศูนย์ประชุม 
5.เว็บไซต์ผู้จัดงาน Event & MICE 
6.คลิป YouTube การจัดประชุมสัมมนาจริง 
7.สัมภาษณ์วิทยากรหรือผู้จัดการฝ่ายอีเวนต์ 
 

แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 
 1.การศึกษาดูงานโรงแรมหรือศูนย์ประชุม 

2.เว็บไซต์ผู้จัดงาน Event & MICE 
3.คลิป YouTube การจัดประชุมสัมมนาจริง 
4.สัมภาษณ์วิทยากรหรือผู้จัดการฝ่ายอีเวนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


