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หลักสูตรการฝกยกระดับฝมือ 
ตามมาตรฐานสมรรถนะวิชาชีพดานการทองเท่ียว 

แผนกพนักงานตอนรับสวนหนา (Front Office) 
ตําแหนงพนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 

รหัสหลักสูตร 0920017320208 
กรมพัฒนาฝมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

 
 

1. ความเปนมาของหลักสูตร : 
 ตามบันทึก ขอตกลงวา ดวยความรวมมือดานการพัฒนาบุคลากรวิชาชีพดานการทองเท่ียว
อาเซียนระหวางกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา กระทรวงแรงงาน และสํานักงานคณะกรรมการ      
การอาชีวศึกษา เมื่อวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2555 และมีกรอบความรวมมือในดานการพัฒนาหลักสูตร
การเรียน การสอน   การฝกอบรม แ ละฝกอบรมบุคลากรวิชาชีพทองเท่ียว เพ่ือยกระดับสมรรถนะ
บุคลากรวิชาชีพทองเท่ียวใหไดมาตรฐาน 
 กรมพัฒนาฝมือแรงงานจึงไดดําเนินการจัดทําหลักสูตรการฝกยกระดับฝมือเพ่ือพัฒนาบุคลากร
ดานการทองเที่ยว กลุมอาชีพการโรงแรมและการทองเท่ียว โดยใชแนวทางตามสมรรถนะรวมวิ ชาชีพ
สําหรับการทองเที่ยวอาเซียน ซึ่งกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬาไดจัดทําขึ้นจํานวน 32 ตําแหนงงาน
ซึ่งกรมพัฒนาฝมือแรงงานไดเชิญผูทรงคุณวุฒิดานการทองเที่ยวจํานวน 6 กลุมอาชีพเพ่ือวิเคราะหและ
จัดทําหลักสูตรดังกลาว 

เนื่องจากกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ไดพิจารณาแลว เห็ นวาสถานประกอบการมีขอจํากัด          
ในเรื่องระยะเวลาการฝก จึงไดปรับลดจํานวนระยะเวลาการฝกใหมีความเหมาะสมตามความจําเปน    
อีกทั้งในพ้ืนท่ียังมีขอจํากัดของผูรับการฝก และผูที่เปนวิทยากร จึงมีการปรับคุณสมบัติของผูรับการฝก
และคุณสมบัติวิทยากร ใหสอดคลอง กับพ้ืนที่ และ เพ่ือสงเสริมใหพนักงานของสถานประกอบการไดมีโอกาส             
ไดรับการพัฒนาอยางทั่วถึง 

2. วัตถุประสงค : 
  เพ่ือใหผูรับการฝกมีความรู ทักษะ และมีความพรอมทั้งรางกาย จิตใจ ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดี      
และสามารถปฏิบัติงานได ดังนี ้
          2.1 เพ่ือใหผูรับการฝกมสีมรรถนะในดานตางๆตามตําแหนงงานในแผนกสวนหนาในระดับสากลได 
         2.2 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหผูรับการฝกในการปฏิบัติงานตามตําแหนงงานในแผนกสวนหนาในระดับสากลได 
         2.3 เพ่ือใหผูรับการฝกมีการพัฒนาการทํางานในแผนกสวนหนาในระดบัสากลได 

3. ระยะเวลาฝก : 
        ผูรับการฝกจะไดรับการฝกท้ังในภาคทฤษฏีและภาคปฏิบัติ โดยสถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาค  
หรือศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัด หรือศูนยพัฒนาฝมือแรงงานกรุงเทพมหานครหรือหรือสถาบันพัฒนาฝมือ
แรงงานนานาชาติเชียงแสน หรือหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของในสังกัดกรมพัฒนาฝมือแรงงานเปนเวลา 20 ชั่วโมง 
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4. คุณสมบัติผูรับการฝก : 
4.1 มีอายุ 18 ปขึ้นไป 
4.2 สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตนหรือเทียบเทาขึ้นไป หรือ 
4.3 เปนผูที่มีประสบการณในการทํางานในสาขาที่เขาฝกอบรม  

5. วุฒิบัตร : 
ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนาฝมือแรงงาน สาขาพนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 
ชื่อยอ :  วพร. สาขาพนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 

           ผูรับการฝกที่ผานการประเมินผล และมีระยะเวลาการฝกไมนอยกวารอยละ 80 ของระยะเวลาฝก
ทั้งหมด จะไดรับวุฒิบัตร วพร. สาขาพนักงานขนสัมภาระ (Bell Boy) 

6. มาตรฐานสมรรถนะ (Competency Standards) 
6.1 สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 

1. การทํางานเปนทีม 
2. ความหลากหลายทางวฒันธรรมในองคกร 
3. สุขอนามัยและความปลอดภัยในที่ทํางาน 
4. การปฏิบัติงานตามระเบียบปฏิบัติสุขลักษณะในสถานที่ทํางาน 
5. ความรูดานอุตสาหกรรมการบริการ 

          6.2 สมรรถนะท่ัวไป (Generic Competencies) 
1. การส่ือสารทางโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ 
2. การสงเสริมการบรกิารและสินคาบริการ 
3. การปฏิบัติงานธุรการท่ัวไป 
4. การใชอุปกรณสํานักงานและเทคโนโลยีทั่วไป 
5. การใชและสืบคนขอมูลผานระบบคอมพิวเตอร  
6. การพัฒนาขอมูลในแหลงที่ตั้งเพ่ือการใหบริการที่เปนปจจุบัน 
7. การจัดการและการแกปญหาความขัดแยง 
8. การส่ือสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ 
9. การปฐมพยาบาลเบื้องตน 

          6.3 สมรรถนะตามหนาท่ี (Functional Competencies)                                                
1. ความรูเกี่ยวกับพนักงานขนสัมภาระและบริการขนสัมภาระ 
2. การอํานวยความสะดวกกรณีทรัพยสินสูญหาย 
3. การจัดเก็บ การเคล่ือนยาย และการดูแลรักษาส่ิงของมีคา 
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7. หัวขอวิชา : 

รหัส หัวขอวิชา 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
 7.1 สมรรถนะหลัก   
0923210401 การทํางานเปนทีม 1 0 
0923210402 ความหลากหลายทางวฒันธรรมในองคกร 1 0 
0923210403 สุขอนามัยและความปลอดภัยในท่ีทํางาน 1 0 
0923210404 การจัดสุขลักษณะและความปลอดภัยในสถานที่ทํางาน 1 0 
0923210405 ความรูดานอุตสาหกรรมการบริการ 1 0 
 7.2 สมรรถนะท่ัวไป   
0923220401 การส่ือสารทางโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ 1 0 
0923220402 การสงเสริมการบริการและสินคาบริการ 1 0 
0923220403 การปฏิบัติงานธุรการทั่วไป 1 0 
0923220404 การใชอุปกรณสํานักงานและเทคโนโลยีทั่วไป 1 0 
0923220405 การใชและสืบคนขอมูลผานระบบคอมพิวเตอร 1 0 
0923220406 การพัฒนาขอมูลในแหลงท่ีตั้งเพ่ือการใหบริการท่ีเปนปจจุบัน 1 0 
0923220407 การจัดการและการแกปญหาความขัดแยง 1 0 
0923220408 การส่ือสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ 1 0 
0923220409 การปฐมพยาบาลเบื้องตน 1 0 
 7.3 สมรรถนะตามหนาท่ี   
0923230401 ความรูเกี่ยวกับพนักงานขนสัมภาระและบริการขนสัมภาระ 2 0 
0923230402 การอํานวยความสะดวกกรณีทรัพยสินสูญหาย 2 0 
0923230403 การจัดเก็บ การเคล่ือนยาย และการดูแลรักษาส่ิงของมีคา 2 0 
  20 0 
 รวม 20 

8. เน้ือหาวิชา : 
  8.1 สมรรถนะหลัก 
0923210401 การทํางานเปนทีม                                                                       (1:0) 
                    วัตถุประสงครายวิชา                       

     1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถส่ือสารไดอยางมีประสิทธิภาพได 
     2. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีในการสรางและรักษาความสัมพันธกับเพ่ือนรวมงานและลูกคาได  
     3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถทํางานเปนทีมได    
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                    คําอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาเกี่ยวกับความรูและทักษะท่ีจําเปนในการถายทอดขอมูล เทคนิคการส่ือสาร     

การระบุประเภทของปญหา ศักยภาพและการแกไขปญหาในการส่ือสาร การบันทึกปญหาและการสงตอ
ขอมูล การตอบสนองความตองการของลูกคาและองคกร การแกไขขอขัดแยงในท่ีทํางาน การดูแลปญหา
ขอขัดแยง การดูแลใหเกิดการทํางานรวมกัน หลักการทํางานแบบไมเลือกปฏิบัติ การรองขอหรือให     
การชวยเหลือเพ่ือใหงานบรรลุผลสําเร็จ การใหการสนับสนุนเพ่ือนรวมงาน  

0923210402  ความหลากหลายทางวัฒนธรรมในองคกร                     (1:0) 
               วัตถุประสงครายวิชา 
                1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถส่ือสารกับลูกคาและเพ่ือนรวมงานที่มีพ้ืนฐานทางวัฒนธรรม
ท่ีแตกตางกันได 
                 2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถรับมือกับความไมเขาใจอันเนือ่งมาจากความแตกตางทาง
วัฒนธรรมของลูกคาและองคกรได 
                คําอธิบายรายวิชา 

     ศึกษาเกี่ยวกับความรูและทักษะท่ีจําเปนในการประเมินลูกคาและเพ่ือนรวมงานเพ่ือ
ประสิทธิภาพในก ารทํางาน เรียนรูความแตกตางทางวัฒนธรรมและภาษา สาเหตุของขอขัดแยงหรือ
ความเขาใจผิดในการทํางาน การขอความชวยเหลือจากผูรวมงานและหวัหนางาน การแจกแจงประเด็น
ปญหาแกหัวหนางานเพ่ือการติดตามตรวจสอบ การแกไขปญหาโดยคํานึงถึงความแตกตางทางภาษาและ
วัฒนธรรม 

0923210403  สุขอนามัยและความปลอดภัยในท่ีทํางาน                     (1:0) 
               วัตถุประสงครายวิชา 
              1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถเตรียมขอมูลดานสุขอนามัยและส่ิงแวดลอมในที่ทํางานได    
                   2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถปฏิบัติและตรวจติดตามการควบคุมอันตรายและความเส่ียง 
ที่เกิดขึ้นในที่ทํางานได        
                 3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถถายทอดขอมูลดานสุขอนามัยและความปลอดภัย รวมทั้ง                                                                                      
สามารถติดตามผลและจัดทําบันทึกได 
                   คําอธบิายรายวิชา 
         ศึกษาขอมูลดานอนามัยและความปลอดภัย การจัดเตรียมขอมูลดานอนามยัและ         
ความปลอดภัยใหงายตอการปฏิบัติ การตรวจสอบถึงอันตรายและความเส่ียงในบริเวณปฏิบัติงาน และ     
การรายงานผลการปฏิ บัติตามขัน้ตอนการควบคุมความเส่ียงตามกฎหมาย การประเมินและปรับปรุง        
การควบคมุความเส่ียงตามขอรองเรียน การถายทอดและการส่ือสารขอมูลดานอนามัยและความปลอดภัย   
ที่จําเปน  
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0923210404 การจัดสุขลักษณะและความปลอดภัยในสถานท่ีทํางาน                           (1:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 

    1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถปฏิบัติตามระเบียบและสุขลักษณะของสถานท่ีทํางานได 
    2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถระบุและรูวิธีปองกันความเส่ียงดานสุขลักษณะได   
    3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในสถานที่ทํางานได         

                   คําอธบิายรายวิชา 
        ศึกษาเกี่ยวกับขอกําหนดดานสุขลักษณะ มาตรฐานและขอบังคับของสถานท่ีทํางาน 

การปฏิบัติตามขอกําหนดเพ่ือการรักษามาตรฐานและกฎหมาย เรียนรูเกี่ยวกับการระบุและ
วิธีการปองกันความเส่ียงดานสุขลักษณะในที่ทํางาน  

0923210405  ความรูดานอุตสาหกรรมการบริการ                      (1:0) 
             วัตถุประสงครายวิชา 

1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถคนหาขอมูลเกี่ยวกับอุตสาหกรรมการบริการได 
                2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถประยุกตใชขอมูลที่อยูภายใตกฎหมายและจริยธรรมของ
การบริการได 

          3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถปรับปรุงความรูดานอุตสาหกรรมบริการใหทันสมัยได 
                   คําอธบิายรายวิชา 

        ศกึษาเกี่ยวกบัการคนหาขอมูลดานอุตสาหกรรมบริการ การรวบรวม การเขาถึงและ 
การปรับปรุงขอมูลดานการโรงแรมและการทองเที่ยวเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน การศึกษาขอมูล
จากอุตสาหกรรมท่ีใกลเคียงกนั หรือเกี่ยวของ รวมถึงกฎหมายและจรยิธรรมเพ่ือชวยสงเสริมการทํางาน    
การหาโอกาสในการเพ่ิมพูนและพัฒนาความรู การติดตามสถานการณในปจจุบัน กา รแบงปนความรูกับ              
ลูกคาและผูรวมงานอยางเหมาะสมและการรวบรวมความรูประจําวันท่ีไดรับ 
 

 8.2 สมรรถนะท่ัวไป 
0923220401  การสื่อสารทางโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ                     (1:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 

    1. เพ่ือใหผูรับการฝกมีทักษะในการโตตอบทางโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพได 
    2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถติดตอส่ือสารผานโทรศัพทอยางเหมาะสมได 

                   คําอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาเกี่ยวกับการใชอุปกรณทางโทรศัพท มารยาทในการโตตอบทางโทรศัพท       

แนวทา งการปฏิบัติในการรับโทรศัพท การตอบคําถาม การทบทวนรายละเอียดเพ่ือการยืนยัน        
ความเขาใจ การเสนอความชวยเหลืออยางเหมาะสม  การโอนสาย การบันทึกขอความถึงผูอืน่        
อยางครบถวนชัดเจน การรายงานเกี่ยวกับการคุกคามทางโทรศัพทหรือโทรศัพทตองสงสัยตอหัวหนางาน 
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กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก สํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 

 
 

0923220402 การสงเสริมการบริการและสินคาบริการ                      (1:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 

    1. เพ่ือใหผูรับการฝกมคีวามตื่นตัวในการพัฒนาความรูดานสินคาและการบริการได 
    2. เพ่ือใหผูรับการฝกมีพฤติกรรมในการสงเสริมสินคาและบริการได 
    3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถประยุกตทักษะการขายสินคาและบริการได 

                   คําอธบิายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาความรูดานสินคาและบริการ การใหความรูดานสินคาและ

บริการแกลูกคา ความตองการและความคาดหวังของลูกคา การสงเสริมการขายดวยการบริการและ   
การสนทนา การแสดงสินคาและการบริการใหแกลูกคา การสรางบรรยากาศการขายเพ่ือการเขาถึงลูกคา 
การรวบรวมขอมูลดานความตองการของลูกคา และทักษะการขาย 

  การแสดงสินคาและการบริการใหแกลูกคา การสรางบรรยากาศการขายเพ่ือการเขาถึง
ลูกคา การรวบรวมขอมลูดานความตองการของลูกคา และทักษะการขาย 

0923220403  การปฏิบัติงานธุรการท่ัวไป                       (1:0) 
                    วัตถุประสงครายวิชา 

      1. เพ่ือใหผูรับการฝกมีเขาใจระบบการจัดการเอกสารในสํานักงาน  
      2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถรางหนังสือภายในองคกรอยางเหมาะสมได 

                    คําอธิบายรายวิชา 
             ศึกษาเกี่ยวกับการวางระบบการจัดเก็บเอกสาร การใชอุปกรณเครื่องใชสํานักงานอยาง

เหมาะสม การแกไขรายงาน การใชภาษาเขียนท่ีเหมาะสม การสะกดคาํ และการใชหลักภาษาท่ีถูกตอง 
การตรวจสอบ ขอมูลกอนการสงตอ การจัดแฟมเอกสารและการเก็บ ฝกปฏิบัติในการรางหนังสือที่ใชใน
องคกร 

0923220404   การใชอุปกรณสํานักงานและเทคโนโลยีท่ัวไป                    (1:0) 
                    วัตถุประสงครายวิชา 

      1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถใชอุปกรณสํานักงานทั่วไปได 
      2. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีการใชเทคโนโลยีทางธุรกิจทั่วไป 
     3. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีการบํารุงรักษาอุปกรณและเทคโนโลยีทางธุรกิจ 

                 คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาวิธีการใชอุปกรณสํานักงานอยางมีประสิทธิภาพตามขั้นตอนและนโยบายของ
องคกร การเก็บรักษาและจัดเก็บอุปกรณสํานักงานตามขั้นตอนขององคกร การใชเทคโนโลยีในทางท่ี
สงเสริมระบบการทํา งานที่ปลอดภัย การใชงานเทคโนโลยีตามคําแนะนําของผูผลิตและความตองการ
ขององคกร รวมถึงการระบุขอบกพรองของอุปกรณ และการดําเนินการท่ีเหมาะสม ตามคําแนะนําของผูผลิต 
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กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก สํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 

 
 

0923220405  การใชและสืบคนขอมูลผานระบบคอมพิวเตอร                    (1:0) 
              วัตถปุระสงครายวิชา 
  1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถเปดแฟมขอมูลในระบบคอมพิวเตอรได 
  2. เพ่ือใหผูรับการสามารถเขาถึงฐานขอมูลในระบบคอมพิวเตอรได 

 3. เพ่ือใหผูรับการสามารถกูขอมูลฐานในระบบคอมพิวเตอรได 
 4. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถปดแฟมขอมูลและอุปกรณคอมพิวเตอรได 

        คําอธิบายรายวิชา 
      ศึกษาวิธีการเปดเขาใชระบบคอมพิวเตอรไดอยางถูกตอง เลือกและเปดแฟมขอมูลไดอยาง
เหมาะสม รวมถงึสามารถเปดแฟมขอมูลไดถูกตอง วิธีการใชงานคอมพิวเตอรในการเขาถึงขอมูลสารสนเทศและ
ขาวสารได การเขาถึงแหลงขอมูลท่ีมีความหลากหลายท้ังจากแหลงขอมูลระดับกลาง เครือขายคอมพิวเตอร
สวนบุคคลและอินเตอรเน็ตได การกูคืนขอมูลเบื้องตน การตรวจสอบคุณสมบัติ ของขอมูลใหตรงกับ       
ความตองการ วิธีการปดแฟมขอมูลและปดอุปกรณคอมพิวเตอรดวยวิธีการท่ีเหมาะสม  

0923220406  การพัฒนาขอมูลในแหลงท่ีตั้งเพ่ือการใหบริการท่ีเปนปจจุบัน                     (1:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 
                   1. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีการรวบรวมขอมูลดานการทองเที่ยวและบริการในแหลงท่ีตั้ง
สถานประกอบการได 
                   2. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีการปรับปรุงขอมูลดานการทองเที่ยวและบริการในแหลงที่ตั้ง
สถานประกอบการใหเปนปจจุบันได 
                   3. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีการดูแลชองทางการติดตอส่ือสารดานการทองเที่ยวและบริการ
ในแหลงที่ตั้งสถานประกอบการได 
                   คําอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาการเขาถึงแหลงขอมูลในพ้ืนที่สถานประกอบการไดอยางถูกตอง การเทคนิค
ส่ือสารขอมูลที่จําเปนเพ่ือการตอบคําถามเกี่ยวกับขอมูลดานการทองเที่ยวและบริการในแหลงที่ตั้ง   
สถานประกอบการ การเก็บ ปรับปรุงข อมูล การแบงปนขอมูล  และการประยุกตใชขอมูลในแหลงท่ีตั้ง
เพ่ือการประชาสัมพันธการทองเที่ยว 

0923220407  การจัดการและการแกปญหาความขัดแยง                    (1:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 

     1. เพ่ือใหผูรับการฝกอบรมทราบวิธีการตอบสนองตอผูรองเรียน 
     2. เพ่ือใหผูรับการฝกอบรมสามารถระบุปญหาและสถานการณความขัดแยงได 
     3. เพ่ือใหผูรับการฝกอบรมรูวิธีการแกไขสถานการณความขัดแยง 

                   คําอธิบายรายวิชา 
          ศึกษาวิธีการรับมือกับผูรองเรียนตามขอกําหนดขององคกร  การรับผิดชอบในการแกไข
ปญหาของผูรองเรียน การระบุปญหาและสถานการณความขัดแยง การรับผิดชอบในการหาวิธีแกไข
สถานการณความขัดแยงในขอบเขตความรับผิดชอบสวนบุคคลและหนาที่ การจัดการขอขัดแยงโดยใช
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กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก สํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 

 
 

ทักษะในการส่ือสารและเทคนิคการควบคุมอารมณ การใชทักษะการแกไขค วามขัดแยงในการจัดการ
สถานการณขัดแยงและพัฒนาวิธีการแกปญหา 

0923220408 การสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับปฏิบัติการ                     (1:0) 
                  วัตถุประสงครายวิชา 

   1. เพ่ือใหผูรับการฝกรูจักวิธีการมีสวนรวมในบทสนทนากับเพ่ือนรวมงานและผูรับบริการ 
   2. เพ่ือใหผูรับการฝกมีทักษะในการใชภาษาอังกฤษในการทํางานประจําวันได  
   3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถบอกความแตกตางทางความรูสึกในภาษาอังกฤษได 

                 คําอธิบายรายวิชา 
         ศึกษาความรูและทักษะภาษาอังกฤษที่จําเปนเพ่ือใชในการสนทนาและแสดงความคิดเห็นกับ

เพ่ือนรวมงานและลูกคา เรียนรูทักษะในการใชภาษาอังกฤษ ศัพทเฉพาะและศัพทเทคนิคที่ใชในโรงแรม        
บทสนทนาท่ีใชในการทํางานประจําวัน และการศึกษาความแตกตางทางความรูสึกในการใชภาษาอังกฤษ 

0923220409  การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน                      (1:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 

     1. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีการประเมินสถานการณเบื้องตน 
     2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถประยุกตเทคนิคการปฐมพยาบาลเบื้องตนได 
     3. เพ่ือใหผูรับการฝกรูวิธีการส่ือสารรายละเอียดของเหตุการณที่เกิดขึ้น 

                   คําอธบิายรายวิชา 
           ศึกษาวิธีการประเมินสถานการณดวยสายตาและสภาพรางกายเบื้องตน การจัดการ
ปฐมพยาบาลตามขั้นตอนและปฐมพยาบาลจากวัสดุอุปกรณที่หาได การตรวจสอบเงื่อนไขเบื้องตนและ
การตอบสนองตามหลักการปฐมพยาบาลและคาํแนะนําของอ งคกร วิธีการบันทึกอุบัติเหตุและ         
การบาดเจ็บตามขั้นตอนขององคกร การรองขอการชวยเหลือทางการแพทยที่เหมาะสมผาน
กระบวนการติดตอส่ือสาร และการเตรียมรายงานใหผูบริหารไดอยางเหมาะสม รวมท้ังการนําเสนอ
ขอเท็จจริงตามขอปฏิบัติขององคกร 
 
 8.3 สมรรถนะตามหนาท่ี 
0923230401 ความรูเกี่ยวกับพนักงานขนสัมภาระและการใหบริการ                   (2:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 

    1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถระบุบทบาทหนาทีข่องพนักงานบริการขนสัมภาระได 
                 2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถชวยเหลือลูกคาผูเดินทางมาถึงและออกจากโรงแรมได 

    3. เพ่ือใหผูรับการฝกอบรมสามารถชวยเหลือและประสานงานกับแผนกอื่นๆ ได 
     4. เพ่ือใหผูรับการฝกอบรมสามารถใหบริการดานขอมูลและขาวสารแกลูกคาได 

                คําอธิบายรายวิชา 
      ศึกษาเกี่ยวกับ บทบาทหน าท่ีควรรับผิดชอบของพนักงานบริการขนสัมภาระตาม
นโยบายขององคกร ขั้นตอนการเตรยีมการบริการในการขนยายสัมภาระ การเตรียมการและการใหบริการ
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กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก สํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 

 
 

สําหรับการเขามาพักของลูกคา การนําสงลูกคาและการเคล่ือนยายสัมภาระ การจัดเก็บสัมภาระ การให
การชวยเหลือแผนกอื่นในโรงแรม การประกาศตามหาลูกคาในโรงแรม การเตรียมขอมูลขาวสารสําหรับ
ลูกคาท่ีพักในโรงแรม การตอบสนองการรองขอของลูกคาและแนะนําขอมูลในทองถิ่น 

0923230402  การอํานวยความสะดวกกรณทีรัพยสินสูญหาย                     (2:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 
                   1. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถเขาใจระบบการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับทรัพยสินสูญหายได 
                   2. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถจัดการกับทรัพยสินที่สูญหายและพบเจอได 
                   3. เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถจัดการเรื่องสินไหมทดแทนสําหรับทรัพยสินท่ีสูญหายได 
                   คําอธบิายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับระบบอํานวยความสะดวกในกรณี ทรัพยสิน สูญหาย สถานที่รับแจง 
รวมถึงนโยบายและการดําเนินการในกรณีทรัพยสินที่ สูญหาย วิธีการจัดการกับ ทรัพยสินที่ สูญหาย เชน 
การตรวจรายการส่ิงของ การลงบันทึกของท่ีพบ การจัดเก็บอยางเหมาะสม การสงคืนของท่ีพบ รวมถึง
การจัดการเกี่ยวกับคาสินไหมทดแทนสําหรับทรัพยสินที่สูญหาย 
 

0923230403  การจัดเก็บ การเคลื่อนยาย และการดูแลรักษาสิ่งของมีคา                         (2:0) 
                   วัตถุประสงครายวิชา 

1. เพ่ือใหผูรบัการฝกสามารถเตรียมการจัดเก็บ การเคล่ือนยาย และการดูแลรักษาส่ิงของมีคาได 
2.เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถดําเนินการจัดเก็บส่ิงของมีคาได 

     3.เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถดําเนินการเคล่ือนยายส่ิงของมีคาได 
     4.เพ่ือใหผูรับการฝกสามารถดําเนินการดูแลรักษาส่ิงของมีคาได 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนในการเตรียมการเพ่ือการ จัดเก็บ การเคล่ือนยาย และ ดูแลรักษา

ส่ิงของมีคา การดําเนินการจัดเก็บ และเคล่ือนยายส่ิงของมีคา รวมถึงการดูแลรักษาส่ิงของมีคา 

9. คุณสมบัติวิทยากร 
        เปนผูมีความรูความสามารถหรือมีประสบการณสาขาที่เปนวิทยากร 

10. วัสดุฝก                                                                                             
         10.1 กระดาษ A4, ปากกาเมจิก, Crib board และ อุปกรณเครื่องเขียนอื่นๆ ที่จําเปน 
         10.2 กลองปฐมพยาบาล  

11. ครุภัณฑและอุปกรณการฝก 
         11.1 เครื่องคอมพิวเตอร 
         11.2 เครื่องพิมพ (Printer)  
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ผูจัดทําหลักสูตร 
กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก 
สํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 
 
 
 
                                              ลงนาม....................................................ผูเสนอหลักสูตร 
                                                            (นายสุรพล  พลอยสุข) 
                                               ผูอํานวยการสํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก 
 
 
                                              ลงนาม....................................................ผูเห็นชอบหลักสูตร 
                                                          (นายวิชัย  คงรัตนชาต)ิ 
                                                 รองอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
 
                                              ลงนาม...................................................ผูอนุมัติหลักสูตร 
                                                             (นายกรีฑา  สพโชค) 
                                                     อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน        


