
เครืÉองมือ อุปกรณ์

พืÊนฐาน ปฏิบัติ ประยุกต์ สืÉอการสอน

1 เพืÉอให้นกัศึกษาสามารถรับลง √ √ √ 1.1 ขัÊนตอนการลงทะเบียนเขา้พกั 1. บรรยาย เอกสาร/ สืÉอของ สังเกตและ

ทะเบียน (Check In) และงานรับคืน        (Check In) และงานรับคืนหอ้งพกั 2. สาธิต จริง ทดสอบ โดยการ

ห้องพกั (Check Out) ใหถู้กตอ้ง         (Check Out) 3. ปฏิบติั ประเมินจาก

ตามขัÊนตอนได้ สภาพจริง

2 เพืÉอให้นกัศึกษาสามารถแกไ้ข √ √ √ 2.1 การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ในงาน 1. บรรยาย สืÉอของจริง สังเกตและ

ปัญหาเฉพาะหนา้ได้        ตอ้นรับ 2. สาธิต ทดสอบ โดยการ

3. ปฏิบติั ประเมินจาก

สภาพจริง

3 เพืÉอให้นกัศึกษามีทศันคติทีÉดีและมี √ √ √ 3.1 ทศันคติ และหวัใจในงานบริการ 1. บรรยาย สืÉอของจริง สังเกตและ

ใจในการบริการ 2. สาธิต ทดสอบ โดยการ

3. ปฏิบติั ประเมินจาก

สภาพจริง

แผนการฝึกรายหน่วย  โรงแรมวงัคาํ เชียงราย

นักศึกษาระบบทวภิาคี  วทิยาลยัอาชีวศึกษาเชียงราย  ระดับชัÊน ปวส.   ประเภทวชิาอุตสาหกรรมท่องเทีÉยว  สาขาวชิาการโรงแรม

ตําแหน่งงาน   พนักงานต้อนรับส่วนหน้า (Receptionist)

งานหลกั   งานให้บริการ และต้อนรับแขกทีÉเข้าพกั/ งานรับลงทะเบียนแขกเข้าพัก (Check In)/ งานรับคืนห้องพกั (Check Out)/ งานบริการขายห้องพกั

งานย่อย   งานให้ข้อมูลแก่แขก ให้คําแนะนําให้คําปรึกษา ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาให้แขก/ ให้แขกลงทะเบียนเข้าพกั ตามขัÊนตอนการ Check In/ 

งานตรวจเช็คความเรียบร้อยของห้องพกัการชําระเงิน และการคืนกุญแจ/ งานให้บริการห้องพกัแก่แขก Walk In ตามขัÊนตอน     เวลาฝึก  :  14 สัปดาห์

ทีÉ จุดประสงค์
ระดับความสามารถ

หัวข้อเรืÉอง วธีิการสอน วธีิประเมิน

ครูฝึก คุณสุดาภรณ์   เถืÉอนพวงแก้ว   ตําแหน่ง  Front Office Supervisor  หน่วยงาน โรงแรมวงัคํา  เชียงราย

ฝอ. 2



เครืÉองมือ อุปกรณ์

พืÊนฐาน ปฏิบัติ ประยุกต์ สืÉอการสอน

1 เพืÉอให้นกัศึกษาสามารถรับจองหอ้งพกั √ √ √ 1. งานตรวจเช็คการจองพกัพกัทุกช่องทาง 1. บรรยาย เอกสาร/ สืÉอของ สังเกตและ

ใหถู้กตอ้งตามขัÊนตอนได้ 2. งานแนะนาํบริการต่างๆ ของทางโรงแรม 2. สาธิต จริง ทดสอบ โดยการ

3. งานจดัทาํรายการเขา้พกั และการคืนหอ้ง 3. ปฏิบติั ประเมินจาก

      พกัของแขกในแต่ละวนั สภาพจริง

4. งานรายงานการจองหอ้งพกัใหแ้ต่ละแผนก

          ทีÉเกีÉยวขอ้ง

วธีิการสอน วธีิประเมิน

แผนการฝึกรายหน่วย  โรงแรมวงัคาํ เชียงราย

นักศึกษาระบบทวภิาคี  วทิยาลยัอาชีวศึกษาเชียงราย  ระดับชัÊน ปวส.   ประเภทวชิาอุตสาหกรรมท่องเทีÉยว  สาขาวชิาการโรงแรม

ตําแหน่งงาน   พนักงานสํารองห้องพกั (Reservation)

งานหลกั   งานรับจองห้องพกั

งานย่อย   งานตรวจเช็คการจองพักพกัทุกช่องทาง/ งานแนะนําบริการต่างๆ ของทางโรงแรม/ งานจัดทํารายการเข้าพกั และการคืนห้องพักของแขกในแต่ละวนั/

งานรายงานการจองห้องพักให้แต่ละแผนกทีÉเกีÉยวข้อง      เวลาฝึก  :  12 สัปดาห์

ครูฝึก คุณสุดาภรณ์   เถืÉอนพวงแก้ว   ตําแหน่ง  Front Office Supervisor  หน่วยงาน โรงแรมวงัคํา  เชียงราย

ทีÉ จุดประสงค์
ระดับความสามารถ

หัวข้อเรืÉอง

ฝอ. 2



เครืÉองมือ อุปกรณ์

พืÊนฐาน ปฏิบัติ ประยุกต์ สืÉอการสอน

1 เพืÉอให้นกัศึกษาสามารถติดต่อประสาน √ √ √ 1. งานติดต่อประสานงานในฝ่ายงานหรือ 1. บรรยาย เอกสาร/ สืÉอของ สังเกตและทดสอบ

งานภายในโรงแรมไดอ้ยา่งมี      แผนกต่างๆ ภายในโรงแรมทีÉเกีÉยวขอ้ง 2. สาธิต จริง  โดยการประเมิน

ประสิทธิภาพ 3. ปฏิบติั สภาพจริง

2 เพืÉอให้นกัศึกษาสามารถจดัเก็บ √ √ √ 2. งานจดัเก็บขอ้มูลของแขกทีÉเขา้พกัใหก้บั 1. บรรยาย สืÉอของจริง สังเกตและทดสอบ

 พิมพป์ระวติัขอ้มูลของแขกไดอ้ยา่งถูก      ทางโรงแรม 2. สาธิต  โดยการประเมิน

ตอ้ง 3. ปฏิบติั สภาพจริง

3 เพืÉอให้นกัศึกษาสามารถรับ-ส่งแฟ็กซ์ได้ √ √ √ 1. งานรับ-ส่งขอ้มูลของโรงแรม 1. บรรยาย สืÉอของจริง สังเกตและทดสอบ

2. งานใหบ้ริการรับ-ส่งแฟ็กซ์ แก่แขก 2. สาธิต  โดยการประเมิน

3. งานส่งแฟ็กซ์ รายชืÉอแขกต่างชาติใหก้บั 3. ปฏิบติั สภาพจริง

     ตาํรวจตรวจคนเขา้เมืองเชียงราย

งานให้บริการรับ-ส่งแฟ็กซ์ แก่แขก/ งานส่งแฟ็กซ์ รายชืÉอแขกต่างชาติให้กบัตํารวจตรวจคนเข้าเมืองเชียงราย/ งานจัดเตรียมเอกสารแขก Check In และ Check Out/

แผนการฝึกรายหน่วย  โรงแรมวงัคาํ เชียงราย

นักศึกษาระบบทวภิาคี  วทิยาลยัอาชีวศึกษาเชียงราย  ระดับชัÊน ปวส.   ประเภทวชิาอุตสาหกรรมท่องเทีÉยว  สาขาวชิาการโรงแรม

ตําแหน่งงาน   พนักงานธุรการฝ่านต้อนรับส่วนหน้า (Receptionnist Clerk)

งานหลกั   งานติดต่อประสานงานภายในโรงแรม/ งานจัดเกบ็ พิมพ์ประวตัิข้อมูลของแขก/ งานรับ-ส่งแฟ็กซ์/ งานจัดเตรียม และเขียนรายงานของแขกในแต่ละวนั

งานย่อย   งานติดต่อประสานงานในฝ่ายงานหรือแผนกต่างๆ ภายในโรงแรมทีÉเกีÉยวข้อง/ งานจัดเกบ็ข้อมูลของแขกทีÉเข้าพกัให้กบัทางโรงแรม/ งานรับ-ส่งข้อมูลของโรงแรม/

หัวข้อเรืÉอง วธีิการสอน วธีิประเมิน

 งานเขียนรายงาน (Report) ประจําวนั      เวลาฝึก  :  14 สัปดาห์

ครูฝึก คุณสุดาภรณ์   เถืÉอนพวงแก้ว   ตําแหน่ง  Front Office Supervisor  หน่วยงาน โรงแรมวงัคํา  เชียงราย

ทีÉ จุดประสงค์
ระดับความสามารถ

ฝอ. 2



เครืÉองมือ อุปกรณ์

พืÊนฐาน ปฏิบัติ ประยุกต์ สืÉอการสอน

4 เพืÉอให้นกัศึกษาสามารถจดัเตรียม √ √ √ 1. งานจดัเตรียมเอกสารแขก Check In และ 1. บรรยาย เอกสาร/ สืÉอของ สังเกตและทดสอบ

และเขียนรายงานของแขกไดอ้ยา่งมี            Check Out 2. สาธิต จริง  โดยการประเมิน

ประสิทธิภาพ 2. งานเขียนรายงาน (Report) ประจาํวนั 3. ปฏิบติั สภาพจริง

ครูฝึก คุณสุดาภรณ์   เถืÉอนพวงแก้ว   ตําแหน่ง  Front Office Supervisor  หน่วยงาน โรงแรมวงัคํา  เชียงราย

ทีÉ จุดประสงค์
ระดับความสามารถ

หัวข้อเรืÉอง

ระดบัความสามารถทีÉตอ้งการ ดา้นความรู้ (Knowledge-K), ดา้นทกัษะ (Skill-S), ดา้นเจตคติ (Attitude-A)

พืÊนฐาน   หมายถึง  1) ความรู้ (Knowledge) ทีÉจาํเป็นในการปฏิบติัหนา้ทีÉ ถา้ไม่มีความรู้ พนกังานไม่สามารถปฏิบติัหนา้ทีÉทีÉรับผดิชอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  2) ทกัษะ (Skill) พืÊนฐานทีÉพนกังานควรมี

ปฏิบติั   หมายถึง  1) ทกัษะ (Skill) ความสามารถเฉพาะทีÉจาํเป็นในการปฏิบติัหนา้ทีÉ  2) ทกัษะ (Skill) ความสามารถทีÉพนกัจาํเป็นตอ้งมีในการปฏิบติังานประจาํ

ประยกุต ์  หมายถึง  1) การนาํความรู้ ทฤษฎี หลกัการ แนวคิด มาใชป้ระโยชน์ในภาคปฏิบติั  2) การพฒันาทกัษะ ความสามารถในการปฏิบติังาน ใหเ้ขา้กบับริบทแวดลอ้มหรืองานอืÉนไดอ้ยา่งหมาะสม

วธีิประเมินวธีิการสอน

แผนการฝึกรายหน่วย  โรงแรมวงัคาํ เชียงราย

 งานเขียนรายงาน (Report) ประจําวนั      เวลาฝึก  :  14 สัปดาห์

นักศึกษาระบบทวภิาคี  วทิยาลยัอาชีวศึกษาเชียงราย  ระดับชัÊน ปวส.   ประเภทวชิาอุตสาหกรรมท่องเทีÉยว  สาขาวชิาการโรงแรม

ตําแหน่งงาน   พนักงานธุรการฝ่านต้อนรับส่วนหน้า (Receptionnist Clerk)

งานหลกั   งานติดต่อประสานงานภายในโรงแรม/ งานจัดเกบ็ พิมพ์ประวตัิข้อมูลของแขก/ งานรับ-ส่งแฟ็กซ์/ งานจัดเตรียม และเขียนรายงานของแขกในแต่ละวนั

งานย่อย   งานติดต่อประสานงานในฝ่ายงานหรือแผนกต่างๆ ภายในโรงแรมทีÉเกีÉยวข้อง/ งานจัดเกบ็ข้อมูลของแขกทีÉเข้าพกัให้กบัทางโรงแรม/ งานรับ-ส่งข้อมูลของโรงแรม/

งานให้บริการรับ-ส่งแฟ็กซ์ แก่แขก/ งานส่งแฟ็กซ์ รายชืÉอแขกต่างชาติให้กบัตํารวจตรวจคนเข้าเมืองเชียงราย/ งานจัดเตรียมเอกสารแขก Check In และ Check Out/

ฝอ. 2


