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คําอธิบายรายวิชาการจัดการงานฝ�ายห้องพกั (Room Operations

Management) หน่วยกิต 3 (2-2-5)

(ภาษาไทย) การดําเนินงานและการจัดการงานบริการส่วนหน้า เรียนรู้หลักการรับ

จองห้องพกั การเลื�อนการจอง การ ยกเลิกการจอง การวางแผนกําหนดราคาขาย

การบริหารเกี�ยวกับงานต้อนรับ งานบริการส่วนหน้า และงานแมบ่า้น การ

ประสานงานระหว่างแผนกบริการส่วนหน้ากับแผนกแมบ่า้นและแผนกอื�นๆ ใน

ธุรกิจที�พกั ศึกษาป�ญหา อุปสรรค วิธีการ ป�องกัน แก้ไขงานบริการส่วนหน้าและ

งานแมบ่า้นจากกรณีศึกษาต่างๆ ฝ�กปฏิบติังานเบื�องต้นในการให้บริการฝ�ายห้อง

พกั

(ภ า ษ า อัง ก ฤ ษ) Room Operation and Front Office Management, Learning

the process of reservation including change date of booking and

cancellation, Forecasting and Budgeting, Standard Operating Procedure for

Room Division Department such as front office and housekeeping.

Coordinating among Front Office, Housekeeping and department concerned

in Accommodation business. Studying the problems, obstacles, and problem

solving of Room Division Department from the case studies, and practices

the basic of this department.

แผนการสอนวิชาการจัดการงานฝ�ายห้องพกั Room Operations Management

ครั�งที� หัวข้อ จํานวน

ชั� วโมง

กิจกรรมเรียนการ

สอนและ

สื�อสารที�ใช้

ผู้สอน

1 - มอบแผนการสอน

อธิบายภาพรวมของ

เนื�อหาวิชาทั�งหมด

4 - การบรรยายพร้อม

ภาพ

ประกอบด้วย

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ



- กฎกติกาและเกณฑ์การ

ให้คะแนน

- ความรู้ทั�วไปเกี�ยวกับ

ธุรกิจที�พักแรม และ

ความหมายของโรงแรม

โปรแกรม Power

Point และการซัก

ถาม

- มอบหมายงานเดี�ยว

และ

งานกลุ่ม

2 -โครงสร้างโรงแรม

และโครงสร้างฝ�าย

ห้องพัก

(Organization

chart)

-บทบาทหน้าที�และ

ความรับผิดชอบของ

ตําแหน่งสําคัญต่างๆ

ใน Room Division

Department

4 - การสอนออน

ไลน์พร้อมภาพ

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และ YouTube

ผ่าน

Google Meet และ

การซักถาม

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ

3 - 4 การดําเนินงานและ

การจัดการงานบริการ

ส่วนหน้า

- คุณลักษณะของ

พนักงานส่วนหน้า (Front

Office)

- รอบการทํางาน (Shift)

- Hotel Site Inspection

- การจัดทํารายงานค่า

สถิติต่อวันของพนักงาน

ต้อนรับส่วนหน้า (Log

8 - การสอนออน

ไลน์พร้อมภาพ

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และ YouTube

ผ่าน

Google Meet และ

การซักถาม

-สอบปฏิบัติราย

บุคคล (Hotel Site

Inspection)

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ



book)

- ความรู้พื�นฐานเพื�อการ

ปฏิบัติงานส่วนหน้า

- การเปรียบเทียบเวลา

มาตราฐานสากล

- รหัสเฉพาะในการ

สื�อสารของโรงแรม

5 ส่วนสํารองห้องพัก

(Reservation) รวมถึง

การเลื�อนการจอง และ

การยกเลิกการจอง

-กระบวนการเข้าพัก

(Check in Process)

-การบริการระหว่าง

การพัก

-การจัดทําประวัติแขกพัก

-การเรียกเก็บค่าบริการ

-กระบวนการคืน

ห้องพัก(Check out

Process)

4 - การสอนออน

ไลน์พร้อมภาพ

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และ YouTube

ผ่าน

Google Meet และ

การซักถาม

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ

6 - 7 -การวางแผนกําหนด

ราคาขายของห้องพัก

(Forecasting and

Budgeting)

- การให้บริการติดต่อ

สื�อสารทางโทรศัพท์

- การประสานงานกับ

8 - การสอนออน

ไลน์พร้อมภาพ

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และ YouTube

ผ่าน

Google Meet และ

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ



องค์กรและตัวแทน

นําเที�ยว

การซักถาม

8 สอบกลางภาค

9-10 งานแผนกแม่บ้านเบื�องต้น

- ความสําคัญของแผนก

แม่บ้าน

- บทบาทหน้าที�ความ

รับผิดชอบ

- งานทําความสะอาดห้อง

พักแขก และส่วนกลาง

- งานอื�นๆที�เกี�ยวข้องกับ

งานแม่บ้าน เช่น  งานห้อง

ดอกไม้งานเครื�องแบบ

พนักงาน  งานซักรีด งาน

คนสวน งานช่าง เป�นต้น

- สุขอนามัยและความ

ปลอดภัยในโรงแรม

8 - การสอนออน

ไลน์พร้อมภาพ

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และ YouTube

ผ่าน

Google Meet และ

การซักถาม

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ

11-12 -การสาธิตการปูเตียง

แบบมาตราฐานสากล

-การสาธิตการทาความ

สะอาดห้องพักแขก และ

ส่วนกลาง

- การสาธิตวิธีจัดดอกไม้

รูปแบบต่างๆ

8 - วิทยากรพิเศษ

สาธิตพร้อมกับ

บรรยาย

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และการซัก

ถาม

- สอบปฏิบัติราย

บุคคล

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ/

วิทยากรพิเศษ



13-14 สัมภาษณ์สถานประกอบ

การ พร้อมนําเสนอ หรือ

ฝ�กปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ

8 - การศึกษาด้วยตัว

เองจากการ

สัมภาษณ์ หรือฝ�ก

ปฏิบัติงานใน สถาน

ที�จริง

- ให้นักศึกษานํา

เสนอผลงานหน้าชั�น

เรียน

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ

15 มาตราฐานโรงแรมไทย

และ พรบ.โรงแรม

4 - การบรรยายพร้อม

ภาพ

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และการซัก

ถาม

- การอภิปราย

กลุ่ม: กรณีศึกษา

ต่างๆ

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ

16 แนวโน้มอนาคตธุรกิจที�พัก

แรม

4 - การบรรยายพร้อม

ภาพ

ประกอบด้วย

โปรแกรม Power

Point และการซัก

ถาม

- การอภิปราย

กลุ่ม: กรณีศึกษา

ต่างๆ

อ.กมลลักษณ์ โพธิ�

พันธ์ุ

17 สอบปลายภาค



*หมายเหตุ: อาจมกีารเปลี�ยนแปลงแผนการสอนได้ตามความเหมาะสม

วิธีวัดผล  (คะแนนเต็ม 100%)

o สอบกลางภาค 20%

o สอบปลายภาค 30%

o การค้นคว้าด้วยตนเอง การจัดทํารายงานและนําเสนอผลงาน (งานกลุ่ม)

20%

o การฝ�กปฏิบติัในสถานที�จริง (งานเดี�ยว) 20%

o การเขา้ชั�นเรียน กิจกรรมที�มส่ีวนในรายวิชา และความตั�งใจ 10%

เกณฑ์การประเมนิผล

86-100 คะแนน ระดับ A 82-85 คะแนน ระดับ A-

81-78 คะแนน ระดับ B+ 74-77 คะแนน ระดับ B

70-73 คะแนน ระดับ B- 66-69 คะแนน ระดับ C+

62-65 คะแนน ระดับ C 58-61 คะแนน ระดับ C

54-57 คะแนน ระดับ D+ 50-53 คะแนน ระดับ D

46-49 คะแนน ระดับ D- 00-45 คะแนน ระดับ F สอบตก

เอกสารหลักและขอ้มลูแนะนํา
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2.  ธารีทิพย ์ทากิ, การจัดการงานส่วนหน้าของโรงแรม. กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยเูคชั�น,

2549.

3. ปรีชา แดงโรจน์. แผนภูมอิงค์กรและรายละเอียดการปฏิบติังานฝ�ายห้องพกั.
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