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แบบกําหนดงานอาชีพ / กลุมวิชาชีพ  และสมรรถนะงานอาชีพ 
หลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พทุธศักราช  2546 ประเภทวิชา  อุตสาหกรรมทองเที่ยว 

สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทองเที่ยว 
งาน/รายวชิา สมรรถนะ 

ภาคเรียนท่ี  1      
1.   งานสาํนักงานในบริษัทนําเท่ียว 
       ( Tour  Operator) 
3702-2001 
3000-0201 
3000-1101 
3000-1201 

 
3702-2015 
3000-0102 

 

ความรูเกี่ยวกบัการทองเที่ยว 
โปรแกรมสําเร็จรูปในงานอาชีพ 
ทักษะภาษาไทยเพื่ออาชีพ 
ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสาร
ภาษาอังกฤษ 1 
การบัญชีเพื่อการทองเที่ยว 
การเพิ่มประสทิธิภาพในองคกร 

 
 
1.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
1.2 ใชเครื่องมือทางเทคโนโลยีในการจัดการ

ฐานขอมูลเบื้องตน ผลิตสื่อและนําเสนอผลงาน 
1.3 บริการลูกคาไดทั้งชาวไทยและชาวตางประเทศ 

ภาคเรียนท่ี  2 
2.  งานสาํรองที่พัก 
     (Booking) 
3700-1004 
3702-2006 
3702-2007 
3702-2012 
3702-2019 
 
3702-2003 
3000-1524 
 
 
 
 

การตลาดเพื่อการบริการ 
หลักการโรงแรม 
การจําหนายบตัรโดยสาร 
กฎหมายธุรกจิทองเที่ยว 
การขายและการบริการเพื่อการ
ทองเที่ยว 
ทรัพยากรการทองเที่ยว 
สถิติ 

 
 
2.1 ใชโคชรหัสในการจองที่พกัและตัว๋โดยสาร 
2.2 บริการขอมูลดานที่พักและตัว๋โดยสาร และธุรกิจ

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับการทองเที่ยว 
2.3 สํารองที่พักและตั๋วโดยสารโดยใชเครื่องมอืทาง

เทคโนโลยี 
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ภาคเรียนท่ี  3 
3.  งานผูชวยมัคคุเทศก 
     (Guide Assistant) 
3700-1005 
3702-2018 
3702-2011 
 
3702-2004 
3000-1420 
3702-2013 

ศิลปวัฒนธรรมไทย 
นันทนาการเพือ่การทองเที่ยว 
อาหารและเครือ่งดื่มเพื่อการ
ทองเที่ยว 
พฤติกรรมนักทองเที่ยว 
วิทยาศาสตร 1 
พฤติกรรมและทัศนคติผู
ใหบริการ 
 
 
 

 
 
3.1 จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณประกอบการนําเที่ยว 
3.2 ใหบริการอาหารและเครื่องดืม่ในการนําเทีย่ว 
3.3 ปฎิบัติกิจกรรมนันทนาการทางการทองเที่ยว 

งาน/รายวชิา สมรรถนะ 
ภาคเรียนท่ี  4 
4.   งานมคัคุเทศก 
       (Guide) 
3702-2005 
3212-2102 
3702-2104 
3702-6001 
3702-2002 
 
 

การมัคคุเทศก 
ภาษาอังกฤษสาํหรับมัคคุเทศก 
ความปลอดภยัในการทองเที่ยว 
โครงการ 
การจัดการธุรกิจทองเที่ยว 

 
 
4.1 วางแผนรายการนําเที่ยว 
4.2 เขียนรายการนาํเที่ยว และคํานวณราคาขายได 
4.3 ใหขอมูลทางการทองเที่ยว 
4.4 ปฎิบัติบัติกิจกรรมนันทนาการการทองเที่ยว 
4.5 อํานวยความสะดวกระหวางการนําเที่ยว 
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ตัวอยาง  
แบบการจัดแผนการเรียน 

แผนการเรียนหลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพีชั้นสูง  พุทธศักราช  2546   
ประเภทวิชาอตุสาหกรรมทองเที่ยว 
สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทองเที่ยว 

ภาคเรียนที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 
รหัส รายวิชา นก. ชม. รหัส รายวิชา นก. ชม. 

 1. หมวดวิชาสามัญ           นก.    1. หมวดวิชาสามัญ           นก.   
3000-1101 ทักษะภาษาไทยเพื่ออาชีพ 3 3 3000-1524 สถิติ 3 3 
3000-1201 ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสาร 2 3 3000-1420 วิทยาศาสตร 1 3 4 

 ภาษาอังกฤษ 1    3000-1202 ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสาร 2 3 
3000-1601 หองสมุดกับการรูสารสนเทศ 1 1  ภาษาอังกฤษ 2   
3000-1243 ภาษาจีนเบื้องตน 1 2 3000-1244 ภาษาจีนเพื่อการสื่อสาร 1 2 
3000-1302 ภูมิปญญาทองถิ่น 2 2     

        
 2.หมวดวิชาชีพ          นก.    2.หมวดวิชาชีพ            นก.   
    2.1 วิชาชีพพื้นฐาน       นก.       2.1 วิชาชีพพื้นฐาน         นก.   

3000-0102 การเพิ่มประสิทธิภาพในองคกร 3 3 3700-1005 ศิลปวัฒนธรรมไทย 3 4 
3700-1004 การตลาดเพื่อการบริการ 3 3     

 2.2 วิชาชีพสาขาวิชา           นก.    2.2 วิชาชีพสาขาวิชา        นก.   
3702-2001 ความรูเกี่ยวกับการทองเที่ยว 3 3 3702-2007 การจําหนายบัตรโดยสาร 3 3 
3702-2112 กฎหมายธุรกิจทองเที่ยว 3 3 3702-2022 ความรูทั่วไปมัคคุเทศกไทย 3 3 

        
        
        
 2.3 วิชาชีพสาขางาน           นก.    2.3 วิชาชีพสาขางาน           นก.   

3702-2015 การบัญชีเพื่อการทองเที่ยว 3 3 3702-2003 ทรัพยากรการทองเที่ยว 3 3 
        
        
 3. หมวดวิชาเลือกเสรี          นก.    3. หมวดวิชาเลือกเสรี        นก.   
    3702-2001 หลักการโรงแรม 3 3 
        
 4. กิจกรรม             2          ชม.    4. กิจกรรม             2           ชม.   
 รวม 24 28  รวม 24 28 
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แผนการเรียนหลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพีชั้นสูง  พุทธศักราช  2546   
ประเภทวิชาอตุสาหกรรมทองเที่ยว 

สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทองเที่ยว  
ภาคเรียนที่ 3 ภาคเรียนที่ 4 

รหัส รายวิชา นก. ชม. รหัส รายวิชา นก. ชม. 
 1. หมวดวิชาสามัญ          นก.    1. หมวดวิชาสามัญ           นก.   
    3000-1301 ชีวิตและวัฒนธรรมไทย 1 1 
    3000-1603 กีฬาเพ่ือพัฒนาสุขภาพ และ 2 2 
     บุคลิกภาพ   

        
 2.หมวดวิชาชีพ               นก.    2.หมวดวิชาชีพ               นก.   
    2.1 วิชาชีพพื้นฐาน           นก.       2.1 วิชาชีพพื้นฐาน           นก.   
    3700-1004 การตลาดเพื่อการบริการ 3 3 
    3000-0201 โปรแกรมสําเร็จรูปในงาน 3 4 
     อาชีพ   
        
 2.2 วิชาชีพสาขาวิชา         นก.    2.2 วิชาชีพสาขาวิชา           นก.   

3702-2018 นันทนาการเพื่อการทองเที่ยว 2 3 3702-2005 การมัคคุเทศก 3 3 
3702-2004 พฤติกรรมนักทองเที่ยว 3 3 3212-2102 ภาษาอังกฤษสําหรับมัคคุเทศก 3 4 

    3702-2002 การจัดการธุรกิจทองเที่ยว 3 3 
        
 2.3 วิชาชีพสาขางาน        นก.    2.3 วิชาชีพสาขางาน       นก.   

3707-2013 พฤติกรรมและทัศนคติผูให 3 3 3702-2104 ความปลอดภัยในการทองเที่ยว 3 3 
 บริการ       

3702-2011 อาหารและเครื่องดื่มเพื่อการ 3 3        โครงการ   
 ทองเที่ยว   3702-6001 โครงการ 4 4 
        
 3. หมวดวิชาเลือกเสรี          นก.    3. หมวดวิชาเลือกเสรี        นก.   

3212-2101 ภาษาอังกฤษเพื่อการทองเที่ยว 3 4     
                ฝกงาน       
 4. กิจกรรม                        ชม.    4. กิจกรรม            2            ชม.   
        
 รวม 14 16  รวม 25 27 
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แบบกําหนดหวัขอ(Theme)/งาน/โครงการ(Project)  และกําหนดสมรรถนะของงาน 
 

ชื่อหัวของาน  (Job Title)…มัคคุเทศก….ภาคเรียนท่ี  4 
คําอธิบายลักษณะงาน (Job  description) 
      ทําโครงการและวางแผนรายการนําเทีย่ว เขียนรายการนําเที่ยว การคํานวณราคา ทําและจัดเตรียม
เอกสารขอมูลดานการทองเที่ยว บริการรบัเขานักทองเที่ยว บริการนาํเที่ยว จัดกจิกรรมนันทนาการ บริการ
สงออกนักทองเที่ยว รายงานผลการปฏิบัติงาน 
งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)  1. เขียนโครงการและแผนปฏิบัตงิานการจัดนําเที่ยว 

สมรรถนะ 
Competency 

เกณฑการประเมิน 
Assessment/Performance Criteria 

หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 
Topic/Subject 

1.  เขียนโครงการจัดนําเทีย่ว 
2.  เขียนแผนปฏิบัติการการจัด
นําเที่ยว 

1.1 โครงการการจัดนําเที่ยวมี
องคประกอบครบถวน 

1.2 แผนปฏิบัติงานนําไปใชได
จริง 

- เร่ือง การเขียนโครงการ วิชา 
โครงการ 

- เร่ือง การใชภาษาในการเขียน
โครงการ วิชา ทักษะ
ภาษาไทยเพื่ออาชีพ 

- เร่ือง การวิเคราะห
สถานการณ สภาพแวดลอม
ดานการแขงขนั วิชา 
การตลาดเพื่อการบริการ 

- เร่ือง การวางแผน วิชา 
หลักการจัดการ 

งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)  2. วางแผนรายการนําเที่ยวและคาํนวณราคา 
สมรรถนะ 

Competency 
เกณฑการประเมิน 

Assessment/Performance Criteria 
หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 

Topic/Subject 
1.  วางแผนรายการนําเทีย่ว 
2.  คํานวณราคาขาย 

2.1 วางแผนรายการนําเทีย่วได
ครบถวนถูกตอง 

2.2  คํานวณราคาขายไดถูกตอง 

- เร่ือง การวางแผนในการจดันํา
เที่ยว วิชา การจัดการธุรกิจ
ทองเที่ยว 

- เร่ืองการกําหนดราคา
คาบริการ วิชา การจัดการ
ธุรกิจทองเที่ยว 

- เร่ืองขอมูลแหลงทองเที่ยว 
วิชาทรัพยากรการทองเที่ยว 
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งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)  3. จัดทําเอกสารรายการนําเที่ยวและขอมูลดานการทองเที่ยว 
สมรรถนะ 

Competency 
เกณฑการประเมิน 

Assessment/Performance Criteria 
หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 

Topic/Subject 
1.   เขียนรายการนําเที่ยว 
2.  จัดทําเอกสารดานการ

ทองเที่ยว 

3.1 เขียนรายการนาํเที่ยวได
ครบถวนถูกตอง 

3.2 จัดทําเอกสารไดถูกตองและ
นาสนใจ 

- เร่ืองการกําหนดรายการนํา    
เที่ยว วิชาการจัดการธุรกิจ
ทองเที่ยว 

-  เร่ืองใชภาษาไทยในการ
เขียนประชาสมัพันธและ
เขียนโฆษณา  วิชา ทักษะ
ภาษาไทยเพื่อการอาชีพ 

- เร่ือง รูปแบบแผนพับ 
เอกสารรายการนําเที่ยว วิชา 
โปรแกรมสําเร็จรูปในงาน
อาชีพ 

 
งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)  4. ปฏิบัติรับเขานักทองเที่ยว 

สมรรถนะ 
Competency 

เกณฑการประเมิน 
Assessment/Performance Criteria 

หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 
Topic/Subject 

1  บริการรับเขานักทองเที่ยว 4.1  ปฏิบัติงานรับเขาไดถูกตอง  
ครบตามขั้นตอน 

 

- เร่ืองความรูเกีย่วกับการ
ตรวจคนเขาเมอืง เอกสาร
การเดินทาง การตรวจลงตรา 
วิชา การมัคคุเทศก 

- เร่ืองการปฏิสัมพันธกับ
นักทองเที่ยว วิชา พฤติกรรม
นักทองเที่ยว 

- เร่ืองสนทนาในสถานการณ
ตางๆ วิชา ภาษาอังกฤษ
สําหรับมัคคุเทศก 
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งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)  5. ใหขอมูลและบริการนําเที่ยว 
สมรรถนะ 

Competency 
เกณฑการประเมิน 

Assessment/Performance Criteria 
หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 

Topic/Subject 
1.  ใหขอมูลในการนําเทีย่ว 
2.  บริการนําเที่ยว 

5.1 ใหขอมูลได 
5.2 บริการนําเที่ยวได 

- เร่ืองขอมูลแหลงทองเที่ยว 
วิชา ทรัพยากรการทองเที่ยว 

- เร่ืองการนําเสนอขอมูลใน
เชิงใหความรู วิชาทักษะ
ภาษาไทยเพื่ออาชีพ 

- เร่ืองการสนทนาใน
สถานการณตางๆ  วิชา 
ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสาร
ภาษาอังกฤษ 1 

- เร่ืองทักษะทางดานการฟง 
พูด อาน และเขียน วิชา 
ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสาร
ภาษาอังกฤษ 2 

- เร่ือง ปฏิบัติงานในหนาที่
ของมัคคุเทศกในดานตางๆ 
วิชา การมัคคุเทศก 

งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)   6. จัดกิจกรรมนนัทนาการ 
สมรรถนะ 

Competency 
เกณฑการประเมิน 

Assessment/Performance Criteria 
หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 

Topic/Subject 
1.  จัดกิจกรรมนันทนาการ 
 

6.1 เลือกกิจกรรมนันทนาการได
เหมาะสม 

6.2 ปฏิบัติกิจกรรมนันทนาการได 

- เร่ืองการจัดกจิกรรม
นันทนาการ วชิาการ
มัคคุเทศก 

- เร่ืองการเลือกและประยุกตใช
อุปกรณในการจัดกิจกรรม
นันทนาการ วชิา นันทนาการ
เพื่อการทองเทีย่ว 

- เร่ืองการจัดกจิกรรม
นักทองเที่ยว วิชา พฤติกรรม
นักทองเที่ยว 
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งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)   7. ปฏิบัติสงออกนักทองเที่ยว 
สมรรถนะ 

Competency 
เกณฑการประเมิน 

Assessment/Performance Criteria 
หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 

Topic/Subject 
1  บริการสงออกนักทองเทีย่ว 7.1  ปฏิบัติงานสงออก  

นักทองเที่ยวได 
 
 

- เร่ืองความรูเกีย่วกับการ
ตรวจคนเขาเมอืง เอกสาร
การเดินทาง การตรวจลงตรา 
วิชา การมัคคุเทศก 

- เร่ืองการปฏิสัมพันธกับ
นักทองเที่ยว วิชา พฤติกรรม
นักทองเที่ยว 

- เร่ืองสนทนาในสถานการณ
ตางๆ วิชา ภาษาอังกฤษ
สําหรับมัคคุเทศก 

 
งานเฉพาะ/งานยอย (Task/Element)  8. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะ 
Competency 

เกณฑการประเมิน 
Assessment/Performance Criteria 

หัวขอ/รายวิชาท่ีบูรณาการ 
Topic/Subject 

1  รายงานผลการปฏิบัติงาน 8.1  รายงานผลการปฏิบัติงานได -   เร่ือง การเขยีนรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน วิชา ทักษะภาษาไทย
เพื่ออาชีพ 
 
-  เร่ือง นําเสนอผลงานใน
รูปแบบตางๆ วิชา ภาษาอังกฤษ
สําหรับสถานประกอบการ 
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แผนการเรียนรูแบบบูรณาการ 
บูรณาการวิชา การจัดการธุรกิจทองเที่ยว,  การมัคคุเทศก,  ภาษาอังกฤษ            หนวยท่ี 
สําหรับมัคคุเทศก,   ความปลอดภัยในการทองเที่ยว, ทกัษะภาษาไทยเพือ่          สอนครั้งท่ี 
อาชีพ             
ชื่อหนวย   งานมัคคุเทศก       จํานวน  80   คาบ 
 

หัวขอเร่ือง 
 หนวยที่ ............    งาน  มัคคุเทศก 
โดยมีหวัขอเร่ืองที่จะสอนดงันี้ 

รายการสอน ทฤษฎี (ชม.) ปฏิบตัิ(ชม.) 
1.  เขียนโครงการและแผนปฏิบัติงาน 2 6 
2.  วางแผนรายการนําเทีย่วและคํานวณราคา 1 5 
3.  เขียนรายการนําเที่ยวและจัดทําเอกสารขอมูลดานการทอง 2 16 
     เที่ยว    
4.  ปฏิบัติรับเขานักทองเที่ยว  1 5 
5.  ใหขอมูลและบริการนําเที่ยว 2 22 
6.   จัดกิจกรรมนันทนาการ  1 8 
7.   ปฏิบัติสงออกนักทองเทีย่ว 1 5 
8.   รายงานผลการดําเนินโครงการ 1 2 
                                                        รวม 11 69 
  80 
 
สาระสําคัญ 
 การศึกษาและปฏิบัติงานมัคคุเทศก เปนการจัดการและประยุกตในลักษณะโครงการทีป่ระกอบ
อาชีพจริง เร่ิมตั้งแตการวางแผนการจัดนําเที่ยว การเขียนรายการนําเทีย่ว การจัดเอกสารขอมูลดานการ
ทองเที่ยว การรับเขา-สงออก การใหขอมูลและบริการ การจัดกิจกรรมนนัทนาการ ตลอดจนอํานวยความ
สะดวกใหกับนักทองเที่ยว ซ่ึงเปนการพฒันาผูเรียนทั้งดานความรู ทกัษะอาชพี ทักษะกระบวนการตางๆ 
รวมทั้งคุณธรรมจริยธรรมโดยใชประสบการณตรง 
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จุดประสงคการเรียน 
 จุดประสงคท่ัวไป 
  เพื่อใหนักเรยีนไดบูรณาการความรูและทักษะทางดานวิชาพื้นฐานและวชิาชีพเฉพาะใน
งานมัคคุเทศกมาประยุกตใชในการสรางสรรคผลงานในอาชีพมัคคุเทศก 
  

จุดประสงคเชงิพฤติกรรม 
  หลังจากเรียนรูหนวยนีแ้ลว นักเรียนสามารถ 

1. อธิบายหลักการเขียนโครงงาน แผนปฏิบัตงิาน  
2. เขียนโครงการ แผนปฏิบัติงานและนําเสนอขออนุมัติโครงการ 
3. อธิบายรูปแบบของรายการนําเที่ยว 
4. เขียนรายการนาํเที่ยว 
5. กําหนดราคาขายรายการนําเที่ยว 
6. เลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการจดัทําเอกสารและจัดทําเอกสารทางการทองเที่ยว 
7. อธิบายการปฏิบัติงานของมัคคุเทศก 
8. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ในการนําเที่ยว 
9. ใหบริการรับเขา – สงออก และนําเที่ยว 
10. จัดกิจกรรมนนัทนาการ 
11. เขียนรายงานผลการดําเนินโครงการเปนภาษาไทยหรือภาษาตางประเทศ 
 

ครุภัณฑ / เคร่ืองมือ / วัสดุ - อุปกรณ 
 ขึ้นอยูกับนกัเรยีนจะจัดทํางานอะไร 
 

กิจกรรมการเรียน 
 1. กิจกรรมครู 

1.1 จัดเตรียมเอกสาร หนังสืออางอิง ส่ือการเรียนทั้งสื่อโสตทัศน ส่ือส่ิงพิมพตัวอยาง
โครงการของจริง 

1.2 นําเขาสูบทเรียน โดยคณะครทูี่รวมสอนงานบูรณาการ ประชุมชี้แจงวิธีการเรียนรู 
ระยะเวลาที่ครูแตละคนจะเขามาเปนผูสอน หลักการแนวทางคิดโครงการ และดําเนนิ
โครงการ การประเมินผลงาน แนะนําและใหตวัอยางงานโครงการลักษณะตางๆ 

1.3  การใหขอมูลหรือการสอนโดยผูสอนใหผูเรียนศึกษาจากใบความรู ใบปฏิบัติงานหรือชุด
การเรียน ส่ือโสตทัศนแลวทาํแบบทดสอบ หากยังทําไดไมครบใหทบทวนบทเรยีนใหม 
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1.4 สังเกต บันทึกพฤติกรรมผูเรียนขณะศึกษาบทเรียน คอยชวยเหลือใหคาํแนะนําเมื่อผูเรียน
ตองการ 

1.5 การประยกุตใช โดยใหใบมอบหมายงานแกผูเรียน ดําเนนิงานตามสมรรถนะของหัวขอ
โครงการที่กําหนดไวโดยดําเนินงานในลักษณะของขั้นตอนการปฏิบัติงานของมัคคุเทศก 
เร่ิมตั้งแตการวางแผน การเขยีนโปรแกรม การคิดราคา การจัดทําเอกสาร การนําเขา-
สงออก การใหขอมูล และประเมินผล 

1.6 สังเกต บันทึกพฤตกิรรมผูเรียนขณะดําเนนิงานตามโครงการ คอยชวยเหลือใหคําแนะนํา
เมื่อผูเรียนตองการ 

1.7 การตรวจสอบผลการเรียนรูใหผูเรียนรวมกนักําหนดหวัขอที่จะประเมนิงานโครงการ
รวมกับผูเรียนตรวจสอบชิ้นงานเพื่อประเมนิและแกไขขอบกพรอง 

1.8 สังเกต บันทึกพฤติกรรมนักเรียนขณะผูเรียนทํางาน คอยชวยเหลือใหคาํแนะนําเมื่อ
ผูเรียนตองการ 

2. กิจกรรมนักเรียน 
2.1 จัดเตรียมเอกสาร หนังสืออางอิง ตามที่ผูสอนและบทเรยีนกําหนด 
2.2 นําเขาสูบทเรียน โดยรับการชี้แจงวิธีการเรียนรู ระยะเวลาที่ครูแตละคนจะเขามาเปน

ผูสอน หลักการ แนวทางการคิดโครงการ และดําเนินโครงการ การประเมินผลงาน ดู
ตัวอยางโครงการลักษณะตางๆ 

2.3 จัดกลุมนกัศึกษา คนควา หาขอมูลจากเอกสาร ตํารา ส่ือการเรียนตางๆ แลวตัดสินใจเลือก
ทําและปฏิบัติรายการนําเทีย่ว 

2.4 การใหขอมูล โดยศึกษาจากใบความรู ใบปฏิบัติงาน ส่ือโสตทัศน แลวจัดทํารายการนํา
เที่ยว หากมีปญหาขอขัดของใหขอคําแนะนําจากผูสอนและเพื่อนในกลุม 

2.5 การประยกุตใช โดยศึกษาใบมอบงาน ดําเนินงานตามสมรรถนะของหัวขอโครงการที่
กําหนดไว โดยดําเนนิงานตามขั้นตอน ตั้งแตการวางแผน การเขียนโปรแกรม การคดิ
ราคา การจัดทาํเอกสาร การนําเขา-สงออก การใหขอมูล และประเมนิผล 

2.6 การตรวจสอบผลการเรียนรู โดยจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน รวมกบัผูสอนกําหนด
หัวขอที่จะประเมินโครงการ ตรวจสอบชิ้นงานเพื่อประเมนิ และแกไขขอบกพรอง หากมี
ปญหาขัดของใหขอคําแนะนําจากผูสอนและเพื่อนในกลุม 

สื่อการเรียน 
1. ตํารา เร่ืองงานมัคคุเทศก 
2. ชุดสื่อการเรียน เร่ืองการมัคคุเทศก 
3. ตําราเรื่องการจัดกิจกรรมและสันทนาการ 
4. คูมือการจัดทําโครงการชนิดตางๆ 
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5. ตัวอยางชิน้งานของจริง 
6. อุปกรณเครื่องมือการจัดทําเอกสาร 

งานที่มอบหมาย / กิจกรรม 
 1.  ศึกษา คนควาเอกสาร ตํารา ชุดการเรียนเรื่อง 

1.1 ตํารา เร่ืองงานมัคคุเทศก 
1.2 ตํารา เร่ืองภาษาอังกฤษสําหรับมัคคุเทศก 
1.3 ตํารา เร่ือง ความปลอดภัยในการทองเที่ยว 
1.4 ตํารา เร่ือง การจัดการธุรกิจทองเที่ยว 
1.5 คูมือการจัดทําโครงงานชนดิตางๆ 
1.6 มาตรฐานการปฏิบัติงานของมัคคุเทศก 

 2.  จัดทําโครงการและแผนปฏิบัติงาน 
 3.  จัดดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานรวมทั้งรวมกับครตูรวจประเมนิผลงาน 
 4.  รายงานและนําเสนอโครงงานรวมทั้งรวมกับเพื่อน ครูประเมินโครงงาน 
การประเมินผล 
 1. ตรวจแผนงานโครงงาน แผนปฏิบัติงานรวมกับนกัเรียน 
 2.  ครูสังเกตและบันทึกพฤตกิรรมการปฏิบัติงาน และวสัิยชาง 
 3.  นักเรียนรวมกับครูตรวจชิ้นงานสําเร็จ 
 4.  นักเรียนรวมกันพรอมกับครูตรวจประเมินโครงงาน 
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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทองเที่ยว 

13

ตัวอยาง  
เกณฑการประเมิน  การเขียนรายการนําเท่ียว 

รายชื่อ   1…………………………….   ชั้น………………… เลขท่ี……… 
 2……………………………..   ชั้น………………… เลขท่ี……… 
 3…………………………….   ชั้น………………… เลขท่ี……… 
 4……………………………..   ชั้น………………… เลขท่ี……… 
 5…………………………….   ชั้น………………… เลขท่ี……… 
 

ระดับคะแนน ขอ รายการประเมิน 
2 1 

หมายเหตุ 
 

1. กําหนดเวลา สถานที่ทองเที่ยวสอดคลองกัน    
2. การใชภาษาในการเขียนรายการนําเที่ยว    
3. กิจกรรมทองเที่ยวเหมาะสมกับเวลาและ

กลุมเปาหมาย 
   

4. รายละเอียดที่เปนขอกําหนด / เงื่อนไขใน
รายการนําเทีย่วครบถวน  สมบูรณ 

   

5. ความคิดริเร่ิมสรางสรรคในรายการนําเทีย่ว    
 รวม    
                            
   คะแนนเต็ม     10     คะแนน 
   คะแนนที่ได  .......... คะแนน 
 
 
       ลงชื่อ…………………….... ผูประเมิน 
          (………………………....) 
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เกณฑการใหคะแนน  “การเขียนรายการนาํเท่ียว” 
 

 
ขอ 1.  กําหนดเวลา สถานที่ทองเที่ยวสอดคลองกัน 

2 หมายถึง     กําหนดเวลา สถานที่ทองเที่ยวมีความเหมาะสมสอดคลองกัน มาก 
1 หมายถึง     กําหนดเวลา สถานที่ทองเที่ยวมีความเหมาะสมสอดคลองกัน นอย 
 

ขอ 2.  ภาษาทีใ่ชในการเขียนรายการนําเทีย่ว 
2            หมายถึง    ภาษาที่ใชเขียนรายการนําเที่ยวสละสลวย  นาสนใจและถูกหลักภาษา                   

มาก 
1            หมายถึง   ภาษาที่ใชเขียนรายการนาํเที่ยวสละสลวย  นาสนใจและถูกหลักภาษา     นอย 
 

ขอ 3.  กิจกรรมการทองเที่ยวเหมาะสมและหลากหลาย   
2            หมายถึง    กิจกรรมทองเที่ยวมีความหลากหลายและเหมาะสมกับชวงเวลาในรายการนํา

เที่ยว  มาก 
1            หมายถึง    กิจกรรมทองเที่ยวมีความหลากหลายและเหมาะสมกับชวงเวลาในรายการนํา

เที่ยว  นอย 
 

ขอ 4.  รายละเอียดที่เปนขอกําหนด / เงื่อนไขมีความสมบูรณ 
 2           หมายถึง     รายการนําเที่ยวมีขอกําหนด / เงื่อนไขรายละเอียด  ครบถวนสมบูรณ 
 1            หมายถึง    รายการนาํเที่ยวมีขอกําหนด / เงื่อนไขรายละเอียด  ไมครบถวนสมบูรณ 
 
ขอ 5.  ความคดิริเร่ิมสรางสรรคในการจัดทาํรายการนําเทีย่ว 

2            หมายถึง     การเขียนรายการนําเทีย่วมีความคิดริเร่ิมสรางสรรคในการจดัทํา       
                                รายการ มาก 
1           หมายถึง      การเขียนรายการนําเทีย่วมีความคิดริเร่ิมสรางสรรคในการจดัทํา 
                                รายการ  นอย 
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แผนการเรียนรูของแตละรายวิชา 
รหัส    3702-2005  ชื่อวิชา การมัคคุเทศก                   3   (3)   
ระดับชั้น  ปวส.           สาขาวิชา   การจัดการธุรกิจทองเที่ยว ทฤษฎี-ปฏิบัต ิ       ชั่วโมง 
จุดประสงครายวิชา     เพื่อให 

1. มีความเขาใจถงึลักษณะงานของมัคคุเทศก เอกสารการเดนิทาง พิธีการตางๆ ที่มัคคุเทศก
ตองเกี่ยวของ 

2. สามารถปฏิบัติงานมัคคุเทศกในดานตางๆ 
3. มีกิจนิสัยในการทํางานดานมัคคุเทศกอยางมีจริยธรรมในงานอาชีพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 
 1.  บริการขอมูลทองเที่ยวแกนักทองเทีย่ว 
 2.  บริการงานดานเอกสารการเดินทาง 
 3.  บริการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
 4.  กาํหนดแผนงานทองเที่ยว 
 5.  ปฏิบัติงานจัดนันทนาการ 
 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมาย ประเภทและความสําคัญของมัคคุเทศก บทบาทหนาที่ และ
จรรยาบรรณของมัคคุเทศก คุณสมบัติที่ดขีองมัคคุเทศก ศิลปะในการพูดและการบริการ ความรูเกีย่วกับ
การตรวจคนเขาเมือง เอกสารการเดินทาง การตรวจลงตรา พิธีการศุลกากร การแลกเปลี่ยนเงินตรา
ตางประเทศ การใหความปลอดภัยกับนกัทองเที่ยว การแกไขปญหาเฉพาะหนา การกําหนดแผนงาน
ทองเที่ยว ศิลปะในการครองใจผูใชบริการ กิจกรรมนันทนาการกลุมสัมพันธ การปลูกฝงความศรัทธาตอ
งานอาชีพ ฝกปฏิบัติงานในหนาที่ของมัคคุเทศกในดานตางๆ และการจัดกิจกรรมนนัทนาการใหเหมาะ
กับรูปแบบการทองเที่ยว 
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ตารางวิเคราะหหนวยการสอนคําอธิบายรายวิชา 
 

รหัส    3702-20053    ชื่อวิชา    การมัคคุเทศก          3 (3) 

พฤติกรรมท่ีตองการ/การสอนหนึ่งครัง้ ลําดับ 
ท่ี ชื่อหนวย 

ความรู ทักษะ กิจนิสัย รวม (ชม) 
1. 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4.     
 
 
 

5. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเอกสารดานการทองเที่ยว 
 
 
งานวางแผนการทองเที่ยว 
 
 
งานจัดกจิกรรมนันทนาการ 
 
 
งานบูรณาการปฏิบัติหนาที่มคัคุเทศก 
 
 
 
การประเมินผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
2 
 
 
1 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

8 
 
 
8 
 
 
6 
 
 

18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 

2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

12 
 
 

12 
 
 
9 
 
 

24 
 
 
 
3 

รวม 60 
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หนวยการสอนปฏิบัติ 
 
รหัส  3702 – 2005          ชื่อวิชา  การมัคคุเทศก    3 (3) 

  
หนวยท่ี   ชื่อหนวย    จํานวนคาบ 
1  งานเอกสารดานการทองเที่ยว          12 
2  งานวางแผนการทองเที่ยว           12 
3                       งานจัดกจิกรรมนันทนาการ            9 
4  งานบูรณาการการปฏิบัติหนาที่มัคคุเทศก         24 
5  การประเมินผลการเรียน                                                    3 
 
      รวม         60 
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ตารางวิเคราะหคําอธิบายรายวิชา 
 

จํานวนคาบ หนวย
ท่ี ชื่อหนวย / หัวขอการสอน 

ทฤษฎี ปฏิบตั ิ รวม 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 

5. 
 

      
 
 
 
 
 

งานเอกสารดานการทองเที่ยว 
1.1 รูปแบบและประเภทของเอกสารดานการทองเที่ยว 
1.2 งานคนควาขอมูลดานการทองเที่ยว 
1.3 งานจัดเก็บฐานขอมูลโดยใชเครื่องมือเทคโนโลยี 
1.4 งานจัดทําเอกสาร 

 
งานวางแผนการทองเที่ยว 

2.1 หลักการและวิธีการวางแผนการทองเที่ยว 
2.2 งานเตรียมเอกสารขอมูลดานการทองเที่ยว 
2.3 งานกําหนดกิจกรรมและเวลาในการทองเที่ยว 

 
งานจัดกิจกรรมนันทนาการ 

3.1 หลักการ รูปแบบของการจัดกิจกรรมนันทนาการ 
3.2 งานเตรียมอุปกรณการจัดกิจกรรมนันทนาการ 
3.3 งานจัดกิจกรรมนันทนาการ 

 
งานบูรณาการการปฏิบัติหนาที่มัคคุเทศก 
 
ประเมินผลการเรียน 

 
3 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
2 

 
 
3 
3 
3 
 

10 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 

22 

12 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 

24 
 
3 
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ตัวอยาง  แผนการเรียนรูแตละรายวิชา 
 
รหัส  3702 – 2005  ชื่อวิชา  การมัคคุเทศก 3(3)     สอนครั้งท่ี  1 – 4 
หนวยท่ี  1 ชื่อหนวย  งานเอกสารดานการทองเที่ยว   จํานวน   12  ชม. 
 
เร่ือง/งานทีป่ฏบิัต ิ
 หนวยที่ 1  ประกอบดวยหัวขอเร่ืองตอไปนี้ 

1. งานเอกสารดานการทองเที่ยว 
1.1 รูปแบบและประเภทของเอกสารดานการทองเที่ยว 
1.2 งานคนควาขอมูลดานการทองเที่ยว 
1.3 งานจัดเก็บฐานขอมูลโดยใชเครื่องมือเทคโนโลยี 
1.4 งานจัดทําเอกสารภาษาไทย 
1.5 งานจัดทําเอกสารภาษาอังกฤษ 

 
สาระสําคัญ 
 งานเอกสารดานการทองเที่ยว จะตองศึกษาคนควาขอมูลตางๆ และนํามาจัดเตรียม เพื่อใชในการ
จัดทําเอกสาร โดยใชเครื่องมอืทางเทคโนโลยี เพื่อใหไดผลงานที่มีคุณภาพ 
 
จุดประสงคการเรียนการสอน 
 จุดประสงคท่ัวไป  เพื่อให... 

1. มีความรูเกี่ยวกับขอมูลที่สําคัญตอการจัดทําเอกสารทางการทองเที่ยว 
2. ปฏิบัติงานโดยใชเครื่องมือทางเทคโนโลย ี
3. ปฏิบัติงานศึกษาสืบคนขอมูลตางๆ  
4. ปฏิบัติงานจัดทําเอกสารดานการทองเที่ยว 
5. มีกิจนิสัยทีด่ีในการปฏิบัติงาน 
จุดประสงคเชงิพฤติกรรม 
1. บอกขอมูลสําคัญในการจัดทําเอกสารทางการทองเที่ยว 
2. จัดประเภทขอมูลไดถูกตอง 
3. เตรียมขอมูลและอุปกรณสําหรับจัดทําเอกสาร 
4. จัดทําเอกสารการทองเที่ยว 
5. ทํางานดวยความรอบคอบ อดทน คํานึงถึงความปลอดภยั และรักษาสิง่แวดลอม 
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งานทีป่ฏิบตัิ  (เนื้อหาสาระ) 
 หนวยท่ี 1   เอกสารดานการทองเที่ยว 
คร้ังท่ี  1  เรียนรูและฝกปฏิบัติคนควาขอมลูดานการทองเที่ยว   3   คาบ 
คร้ังท่ี  2  เรียนรูและฝกปฏิบัติจัดเก็บฐานขอมูลโดยใชเครื่องมือเทคโนโลยี  3   คาบ 
คร้ังท่ี  3  เรียนรูและฝกปฏิบัติจัดทําเอกสารภาษาไทย    3   คาบ 
คร้ังท่ี  4  เรียนรูและฝกปฏิบัติจัดทําเอกสารภาษาอังกฤษ    3   คาบ 
 
 มีรายละเอียดดังนี ้

1. รูปแบบและประเภทของเอกสารดานการทองเที่ยว 
1.1  เอกสารสําหรับโฆษณาเสนอขาย 
1.2  เอกสารสําหรับลูกคา 
1.3  เอกสารสําหรับผูปฏิบัติงาน 

  2.   คนควาขอมูลดานการทองเที่ยว 
         2.1  ขอมูลดานยานพาหนะและเสนทาง 
         2.2  ขอมูลดานที่พัก 
         2.3  ขอมูลดานอาหารและเครื่องดื่ม 
         2.4  ขอมูลดานแหลงทองเที่ยว 
         2.5  ขอมูลดานสถานบันเทิง 
         2.6  ขอมูลเกี่ยวกับสิ่งอํานวยความสะดวกอืน่ๆ 
  3.   จัดเก็บฐานขอมูลโดยใชเครื่องมือเทคโนโลยี 
         3.1  วิธีการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการจัดเก็บขอมูล 
         3.2  จัดไฟลขอมูลตางๆ 
  4.    จัดทําเอกสารภาษาไทย 
                                   4.1  เรียบเรียงขอมูล 
          4.2  จัดรูปแบบขอมูล 
 
ครุภัณฑ/เคร่ืองมือ/วัสด-ุอุปกรณ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร,  ปร๊ินเตอร 
2. กระดาษการดสี 
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กิจกรรมการเรียน 
1. กิจกรรมครู  

1.1 จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ ตัวอยางของจริง แนะนํารายละเอียด เนื้อหาทีเ่รียน วิธีการ
วัดผลและประเมินผล 

1.2 นําเขาสูบทเรียน ผูสอนกลาวถึงรูปแบบและประเภทของเอกสารดานการทองเที่ยว 
ใชคําถามใหผูเรียน แสดงความเห็นเพื่อใหเกิดความสนใจบทเรียน 

1.3 การใหขอมูล โดยผูสอนแจกเอกสารตัวอยาง ช้ินงานของจริง 
1.4 สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนขณะศึกษาตวัอยาง คอยชวยเหลือใหคําแนะนําเมื่อ

ผูเรียนตองการ บันทึกพฤติกรรมผูเรียน 
1.5 การประยกุตใช โดยนักศกึษา คนควา สืบคนขอมูล นํามาวิเคราะห และจําแนก

ขอมูล เพื่อจัดทําตามที่กําหนดไวในใบมอบหมายงาน 
1.6 การตรวจสอบและการเรียนรู  ใหผูเรียนรวมกันประเมนิชิ้นงานรวมกบัเพื่อนผูเรียน 

และผูสอนตรวจสอบชิ้นงานเพื่อประเมนิและแกไขขอบกพรอง 
2. กิจกรรมนักศึกษา 

2.1 เตรียมอุปกรณการเรียนตามที่ผูสอนกําหนด 
2.2 นําเขาสูบทเรียน โดย ฟง คิด ถาม แลวตอบคําถามเกี่ยวกับรูปแบบและประเภทของ

เอกสาร 
2.3 ศึกษาขอมูล คนควาขอมูลจากเอกสาร ตํารา และชิ้นงานของจริง 
2.4 เมื่อมีปญหา ปรึกษาครูผูสอน 
2.5 วิเคราะห จําแนกขอมูล ดําเนินงานตามทีก่ําหนดในใบมอบหมายงาน 
2.6 ประเมินชิ้นงานรวมกนักับเพื่อน และครูผูสอน ตรวจสอบดูคะแนนแลวนําไป

ปรับปรุง 
 
สื่อการเรียนการสอน 

1. ใบความรู เร่ือง การจัดทําเอกสารการทองเที่ยว 
2. แผนพับ เอกสาร ตํารา และตัวอยางชิ้นงานจริง 

 
งานที่มอบหมาย/กิจกรรม 

1. ศึกษาคนควาเอกสาร ตํารา แผนพับ เร่ืองรายการนําเทีย่ว 
2. ฝกปฏิบัติงานเขียนรายการนาํเที่ยว 
3. ฝกปฏิบัติงานจัดทําเอกสารรายการทองเทีย่ว 
4. ตรวจสอบแกไขขอบกพรอง 
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การประเมินผล 
1. ครูใชขอสอบแบบเติมคําสั้นๆ ในชองวาง เนื้อหาตามจดุประสงคเชิงพฤติกรรม ประมาณ 10 

ขอ เมื่อจบหนวยการเรียน 
2. ครูสังเกตและบันทึกพฤติกรรมการปฏิบัติงานในแตละครัง้ 

2.1 ความตั้งใจในการเรียน  การปฏิบัติงาน 
2.2 การใชวัสด-ุอุปกรณ ดวยความระมัดระวัง 

3. นักศึกษารวมกับครูตรวจชิน้งานสําเร็จ 
3.1 สถานที่ทองเที่ยว สอดคลองกับการนําเทีย่ว 
3.2 การใชภาษาในการเขียนรายการนําเที่ยว 
3.3 กิจกรรมทองเที่ยวเหมาะสมกับ เวลา กลุมเปาหมาย 
3.4 การจัดเวลาในการนําเที่ยวมคีวามเหมาะสม 
3.5 รายละเอียดที่เปนขอกําหนด เงื่อนไขในรายการนําเทีย่วครบถวนสมบูรณ 
3.6 ความคิดริเร่ิมสรางสรรคในรายการนําเทีย่ว 

 
ขอเสนอแนะ 

1. ควรมีการจัดทาํแผนการสอนแบบบูรณาการในหนวยยอยอ่ืนๆ หรือช้ินงานอื่นๆ เพิ่มเตมิ 
2. ควรมีการจัดทาํแผนการสอนแบบบูรณาการโดยใหครูผูสอนในแตละรายวิชา ของแตละ

ช้ินงานมารวมกันวางแผนการสอนแบบบูรณาการ 
3. ใน  1 รายวิชา ควรมีการจัดทาํแผนการสอนแบบบูรณาการไมนอยกวา 1 ช้ินงาน 
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