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ธุรกิจโรงแรม 

งานหลัก รายการ งานยอย รหัสงาน ตําแหนงงาน ขอที่ มาตรฐานสมรรถนะ 

( Primary Labour Division ) ( Item ) ( Secondary Labour Division ) ( Job Index ) ( Job Titles ) ( Item ) ( Competency Standards ) 

การโรงแรม 

( Hotel ) 

 

 

 

 

 

 

1.1 

 

 

 

 

 

 

แผนกสวนหนา  

( Front Office ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HFO.01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดการแผนกสวนหนา 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 

*   1. 

*   2. 

*   3. 

*   4. 

5. 

6. 

*   7. 

*   8. 

9. 

 

1. 

2. 

3. 

สมรรถนะหลัก ( Core Competencies ) 

ทํางานรวมกับผูรวมงาน และลูกคาอยางมีประสิทธิภาพ 

ทํางานในสภาพสังคมที่หลากหลาย 

ดําเนินการตามสุขอนามัยในที่ทํางานและระเบียบความปลอดภัย 

ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติดานสุขลักษณะในสถานที่ทํางาน 

รักษาและคงความรูอุตสาหกรรมบริการ 

สมรรถนะทั่วไป ( Generic Competencies ) 

สื่อสารทางโทรศัพทไดอยางมีประสิทธิภาพ 

สงเสริมการบริการ สินคาและการตอนรับ 

ปฏิบัติงานธุรการทั่วไป 

ใชเครื่องมือทางธุรกิจ และเทคโนโลยีทั่วไป 

ใชและสืบคนขอมูลผานคอมพิวเตอร 

พัฒนาและแสวงหาความรูใหทันสมัยกับการเปลี่ยนแปลง 

บริการจัดการและแกปญหาความขัดแยงในสถานการณตาง ๆ 

สื่อสารภาษาอังกฤษไดในระดับปฏิบัติการพื้นฐาน 

ปฏิบัติงานดานการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

สมรรถนะตามหนาที ่( Functional Competencies )  

จัดใหมีและรักษาความปลอดภัยและความมั่นคงในการทํางาน 

บริหารจัดการ การบริการแขกที่มาพักอยางมีคุณภาพ 

เตรียมและตรวจสอบงบประมาณการประกอบการ 
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งานหลัก รายการ งานยอย รหัสงาน ตําแหนงงาน ขอที่ มาตรฐานสมรรถนะ 

( Primary Labour Division ) ( Item ) ( Secondary Labour Division ) ( Job Index ) ( Job Titles ) ( Item ) ( Competency Standards ) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HFO.02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาแผนกตอนรับ 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

ดําเนินการดานการเงินภายในงบประมาณ 

บริหารการจัดซื้อสินคาคงคลังและตรวจสอบรายการสินคา 

บริหารธุรกิจใหเปนไปตามขอกําหนดของกฎหมาย 

สรางและรักษาความสัมพันธทางธุรกิจ 

ควบคุมและบริหารความสัมพันธบนความหลากหลายในสถานที่ทํางาน 

จัดการใหมีการใชทรัพยากรมนุษยอยางมีประสิทธิภาพ 

สรรหาและคัดเลือกพนักงาน 

ตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงาน 

จัดทําขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

เตรียมการและจัดฝกอบรม 

จัดใหมีการฝกอบรมกลุมยอย 

ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพผลการฝกอบรม 

วางแผนและจัดการประชุม 

รักษามาตรฐาน และขอมูลทางการเงิน 

วางแผนและจัดการอพยพแขกโรงแรมออกจากอาคาร 

วางแผนและจัดระบบและระเบียบปฏิบัติ 

อานภาษาอังกฤษไดในระดับสูง 

สมรรถนะตามหนาที่  ( Functional Competencies ) 

ใหบริการดานที่พัก 

ใหการตอนรับและดําเนินการตามขั้นตอนการจองหองพัก 

ใชระบบจองผานคอมพิวเตอร 

ดําเนินธุรกรรมทางการเงินสําหรับรายการบริการตาง ๆ 

รักษาการจัดเก็บเอกสารและระบบการสืบคนขอมูล 

ดําเนินธุรกรรมสําหรับซื้อสินคาหรือบริการ 
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งานหลัก รายการ งานยอย รหัสงาน ตําแหนงงาน ขอที่ มาตรฐานสมรรถนะ 

( Primary Labour Division ) ( Item ) ( Secondary Labour Division ) ( Job Index ) ( Job Titles ) ( Item ) ( Competency Standards ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HFO.03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกตอนรับ 

- พนักงานตอนรับ 

สวนหนา 

 

 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

รักษาขอมูลทางการเงินของลูกคา 

จัดเตรียมเอกสารทางการเงินประจําวัน 

จัดใหมีและรักษาความปลอดภัยและความมั่นคงในที่ทํางาน 

จัดการบริการลูกคาอยางมีคุณภาพ 

รับและเก็บรักษา สนิคาที่รับเขามาอยางถูกตองตามระเบียบ 

ดูแล ติดตาม และจัดการความสัมพันธ และความหลากหลายในที่ทํางาน 

จัดตารางการทํางานและมอบหมายใหพนักงาน 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานประจําวัน 

ฝกสอนพนักงานใหเกิดทักษะในการทํางาน 

จัดมาตรการรักษาความปลอดภัยแกลูกคาบุคคลสําคัญ 

ดูแล จัดการผูมึนเมา 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน / บัญชีธุรกรรมภาคกลางคืน 

รักษามาตรฐานและขอมูลดานการเงิน 

สมรรถนะตามหนาที่  ( Functional Competencies ) 

ใหบริการดานที่พัก 

รับและดําเนินการตามขั้นตอนการจองหองพัก 

ดําเนินธุรกรรมทางการเงินสําหรับรายการบริการตาง ๆ 

รักษาและจัดเก็บเอกสารและระบบสืบคนขอมูล 

ดําเนินธุรกรรมสําหรับซื้อสินคาและบริการ 

จัดเก็บ รักษาขอมูลทางการเงินของลูกคา 

เตรียมหลักฐานทางการเงินประจําวัน 
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งานหลัก รายการ งานยอย รหัสงาน ตําแหนงงาน ขอที่ มาตรฐานสมรรถนะ 

( Primary Labour Division ) ( Item ) ( Secondary Labour Division ) ( Job Index ) ( Job Titles ) ( Item ) ( Competency Standards ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกแมบาน 

HFO.04 

 

 

 

 

 

HFO.05 

แผนกรับโทรศัพท 

- พนักงานรับโทรศัพท 

- พนักงานประจํา 

ศูนยโทรศัพท 

 

 

พนักงานขนสัมภาระ 

- พนักงานยกกระเปา 

- พนักงานบริการ 

ทั่วไป 

 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 

1. 

2. 

3. 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

สมรรถนะตามหนาที ่ ( Functional Competencies ) 

ปฏิบัติหนาที่ ใชระบบโทรศัพทศูนยกลาง 

รับและโอนโทรศัพทสายเขา 

บริการความสะดวก โทรศัพทสายออก 

ใหขอมูล บริการภายในโรงแรม 

ใหขอมูล โทรศัพทระหวางประเทศ 

สมรรถนะตามหนาที่  ( Functional Competencies ) 

บริการขนสัมภาระ 

อํานวยความสะดวก กรณีสิ่งของสูญหาย 

ดูแลรักษาและจัดเก็บของมีคา 

สมรรถนะหลัก ( Core Competencies ) 

ทํางานรวมกับผูรวมงาน และลูกคาอยางมีประสิทธิภาพ 

ทํางานในสภาพสังคมที่หลากหลาย 

ดําเนินการตามสุขอนามัยในที่ทํางานและระเบียบความปลอดภัย 

ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติดานสุขลักษณะในสถานที่ทํางาน 

รักษาและคงความรูอุตสาหกรรมบริการ 

สมรรถนะทั่วไป ( Generic Competencies ) 

สื่อสารทางโทรศัพทไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ปฏิบัติงานธุรการทั่วไป 

ใชเครื่องมือทางธุรกิจและเทคโนโลยีทั่วไป 

สงเสริมการบริการ สินคาและการตอนรับ 

จัดการและแกปญหาความขัดแยงในสถานการณตาง ๆ 

สื่อสารภาษาอังกฤษไดในระดับปฏิบัติการพื้นฐาน 
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งานหลัก รายการ งานยอย รหัสงาน ตําแหนงงาน ขอที่ มาตรฐานสมรรถนะ 

( Primary Labour Division ) ( Item ) ( Secondary Labour Division ) ( Job Index ) ( Job Titles ) ( Item ) ( Competency Standards ) 

   HHK.01 ผูบริหารแผนกแมบาน 

- ผูจัดการแผนก    

แมบาน 

 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

สมรรถนะตามหนาที ่ ( Functional Competencies ) 

 

 


