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ออกแบบได้ตามต้องการ
หลักสูตรอิงสมรรถนะ
Competency Based Curriculum
ช่างเคาะตัวถังรถยนต์

	หลักสูตรการฝึกอิงสมรรถนะ
สาขา พนักงานต้อนรับ
(Receptionist)

โรงแรมวังใต้

1. วัตถุประสงค์
     หลักสูตรนี้พัฒนาขึ้นให้ครอบคลุมความสามารถด้านความรู้ ทักษะและเจตคติแก่ผู้เข้ารับการฝึกในสาขาอาชีพพนักงานต้อนรับ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ ดังนี้
1) เตรียมความพร้อมล่วงหน้าได้อย่างถูกต้อง
2) ต้อนรับลูกค้าอย่างมีประสิทธิภาพ
3) เช็คอินและบริการลูกค้าได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอน
4) ปฏิบัติงานตั้งแต่ลูกค้าเข้าพักจนลูกค้ากลับได้เป็นอย่างดีประทับใจลูกค้า


	2. ระยะเวลาการฝึก
         ผู้รับการฝึกจะได้รับการฝึกในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดยโรงแรมวังใต้
ใช้ระยะเวลาในการฝึก 18 ชั่วโมง
         เนื่องจากเป็นการฝึกที่ขึ้นอยู่กับความสามารถและความพร้อมของผู้รับการฝึกแต่ละคน มีผลให้ผู้รับการฝึกจบการฝึกไม่พร้อมกันและอาจเกินระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร จึงให้หน่วยฝึกขยายระยะเวลาในการฝึกได้ไม่เกิน 2 เดือน นับตั้งแต่วันที่เปิดฝึก ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำนวยการ สพภ. หรือผู้อำนวยการ ศพจ. จะเห็นสมควร


	3. หน่วยความสามารถและโมดูลการฝึก
       จำนวนหน่วยความสามารถ     4   หน่วย
       จำนวนโมดูลการฝึก              4   โมดูล

	4. วุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร
4.1 ชื่อเต็ม : ……………………………………… สาขา พนักงานต้อนรับ (Receptionist) 
4.2  ชื่อย่อ : ………………….. สาขา พนักงานต้อนรับ (Receptionist)
     4.3  ผู้รับการฝึกที่ผ่านการประเมินผลหรือผ่านการฝึกครบทุกหน่วยความสามารถ จะได้รับวุฒิบัตร สาขา พนักงานต้อนรับ (Receptionist)





รายละเอียดหลักสูตรการฝึก

1. ชื่อหลักสูตร พนักงานต้อนรับ (Receptionist) 		                        	รหัส xxxxxxxx
2. ระยะเวลาการฝึก 18 ชั่วโมง
3. วัตถุประสงค์ของหลักสูตร (Courses Objective):
หลักสูตรนี้พัฒนาขึ้นให้ครอบคลุมความสามารถด้านความรู้ ทักษะและเจตคติแก่ผู้เข้ารับการฝึกในสาขาอาชีพพนักงานต้อนรับ (Receptionist)  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ ดังนี้
· เตรียมความพร้อมล่วงหน้าได้อย่างถูกต้อง
· ต้อนรับลูกค้าอย่างมีประสิทธิภาพ
· เช็คอินและบริการลูกค้าได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอน
· ปฏิบัติงานตั้งแต่ลูกค้าเข้าพักจนลูกค้ากลับได้เป็นอย่างดีประทับใจลูกค้า

4. [bookmark: _GoBack]คุณสมบัติของผู้รับการฝึก (Trainee Entry Requirements) 
· มีอายุตั้งแต่ 18  ปีขึ้นไป
· สำเร็จการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ขึ้นไป
· มีความสามารถในการเขียน อ่าน ภาษาอังกฤษ ได้เป็นอย่างดี
· บุคลิกภาพดี รักงานบริการ
· มีความพร้อมทางร่างกายและจิตใจที่จะเข้ารับการฝึก













5. โครงสร้างหลักสูตร (Course Structure)

	รหัสโมดูล
	โมดูลการฝึก
	วัตถุประสงค์ของโมดูล (LO)
หรือ รายการความสามารถย่อย
	ระยะเวลาการฝึก

	
	
	
	ท
	ป

	M1
	การเตรียมความพร้อมล่วงหน้า
	-   ล๊อคห้องที่มีการสำรองห้องพักได้อย่างถูกต้องตรงตามขั้นตอน
-   เตรียมห้องสำหรับเข้าพักตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้อง
-   จัดกุญแจใส่ซองตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้อง
-   เตรียมใบลงทะเบียนเข้าพักตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
	1
	3

	

	M2
	การต้อนรับลูกค้า
	· อธิบายรายละเอียดห้องพักประเภทต่างๆได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
· กล่าวคำทักทายลูกค้าได้อย่างเหมาะสม
· สอบถามข้อมูลลูกค้าได้อย่างครบถ้วน

	……….
	……….

	

	M3
	การเช็คอิน
	· ทำการลงทะเบียนการเข้าห้องพักของลูกค้าตามขั้นตอนที่โรงแรมกำหนดและบันทึกผลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
· ให้ข้อมูลสินค้าและการบริการต่าง ๆของโรงแรมแก่ลูกค้าได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
	……….
	……..

	

	M4
	การปฏิบัติเมื่อลูกค้าเข้าพัก
	· สามารถตรวจสอบข้อมูลการเข้าพักจากเครื่องคอมพิวเตอร์กับแคชเชียร์เพื่อทำการสรุปรอบห้องพักได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
· รับคืนห้องจากลูกค้าแล้วดำเนินการตามลำดับขั้นตอนที่โรงแรมกำหนดไว้ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
· ให้บริการข้อมูลตามที่ลูกค้าต้องการได้อย่างถูกต้อง
· แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว
	………
	……….

	

	
	รวม
	……….
	………..




6. วิธีการประเมินผล (Assessment Methods): ประเมินผลทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติตามเกณฑ์ที่กำหนด
· สอบข้อเขียน (อัตนัย /ปรนัย)
· สอบปฏิบัติ (ให้แสดงทักษะ)

7. วิธีการฝึกอบรม (Course Methodologies): ฝึกภาคทฤษฎี : ภาคปฏิบัติ (30 : 70)
· ฝึกแบบโมดูล 
· ครูให้คำแนะนำ หรือ บรรยาย
· สาธิตการปฏิบัติงานและฝึกปฏิบัติงาน
· เรียนรู้หรือฝึกจากสื่อต่างๆ เช่น สื่อกระดาษ  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อวีดิทัศน์ เป็นต้น

8. เครื่องมือ เครื่องจักร วัสดุและอุปกรณ์ (Resources) ในหลักสูตร

	ต่อจำนวนผู้รับการฝึก …. คน

	เครื่องมือ (Tools) เครื่องจักร (Machines)และอุปกรณ์(Equipment)
	จำนวน
	หน่วยนับ

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	


9. คุณสมบัติของครูฝึก/วิทยากร  (Qualification of Instructors or Trainers)
· ผ่านการคัดเลือกตามข้อกำหนดของบริษัท วนชัย พาแนล อินดัสทรี่ส์ จำกัด
· มีประสบการณ์ในงานควบคุมเครื่องโรยฝอยไม้ ไม่น้อยกว่า 5 ปี
· ………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………….
· ……………………………………………………………………………….






















































รายละเอียดโมดูลการฝึก (Modules)
1. ชื่อโมดูลการฝึก การเตรียมความพร้อมล่วงหน้า				รหัสโมดูล M1
2. ระยะเวลาการฝึก 1 ชั่วโมง
3. วัตถุประสงค์ของโมดูล (Modules Objectives):
หลักสูตรนี้พัฒนาขึ้นให้ครอบคลุมความสามารถด้านความรู้ ทักษะและเจตคติแก่ผู้เข้ารับการฝึกในสาขาอาชีพพนักงานต้อนรับ (Receptionist)  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ ดังนี้
-   ล๊อคห้องที่มีการสำรองห้องพักได้อย่างถูกต้องตรงตามขั้นตอน
-   เตรียมห้องสำหรับเข้าพักตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้อง
-   จัดกุญแจใส่ซองตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้อง
-   เตรียมใบลงทะเบียนเข้าพักตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
 
4. พื้นฐานความรู้ความสามารถที่ต้องมีก่อนเข้าฝึกในโมดุลการฝึกนี้ (Prerequisite)
………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………….
5. ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่ต้องการ(Learning Outcomes) : เมื่อสำเร็จการฝึกในโมดูลการฝึกนี้ ผู้เข้ารับการฝึกสามารถปฏิบัติงานโดยมีสมรรถนะ และระยะเวลาการฝึก ดังนี้

	วัตถุประสงค์ของโมดูล
หรือ รายการความสามารถ
	หัวข้อวิชา (Contents)
	ระยะเวลาการฝึก

	
	
	ท
	ป

	-   ล๊อคห้องที่มีการสำรองห้องพักได้อย่างถูกต้องตรงตามขั้นตอน
-   เตรียมห้องสำหรับเข้าพักตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้อง
-   จัดกุญแจใส่ซองตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้อง
-   เตรียมใบลงทะเบียนเข้าพักตามรายละเอียดใบจองได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
	หัวข้อที่1: ล๊อคห้องที่มีการสำรองห้องพัก
หัวข้อที่2: เตรียมห้องสำหรับเข้าพัก
หัวข้อที่3: จัดกุญแจใส่ซอง
หัวข้อที่4: เตรียมใบลงทะเบียนเข้าพัก
	1
	3

	รวมทั้งสิ้น
	………..
	……..





รายละเอียดหัวข้อการฝึก(Contents Outline)

หัวข้อที่ 1: ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

1. เกณฑ์การประเมิน (Assessment Criteria / Performance Standard)  เมื่อผ่านการฝึกในหัวข้อวิชานี้แล้วผู้เข้ารับการฝึก สามารถปฏิบัติงานได้ตามเกณฑ์ ดังนี้
- อธิบายข้อควรระวังในการปฏิบัติงานได้ทุกข้อ (100%)
- ปฎิบัติงานได้อย่างปลอดภัยตามคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของบริษัท

2. รายละเอียดเนื้อหา (Contents) (หัวข้อความรู้ที่จำเป็น)
· หลักความปลอดภัยในการทำงาน
· ข้อควระวังในการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์และเครื่องจักร




3. เครื่องมือ เครื่องจักร วัสดุและอุปกรณ์ (Resources) ที่ใช้ในการฝึกและประเมินในโมดูล
วัสดุ
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
อุปกรณ์ เครื่องมือ
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
เครื่องจักร
……………………………………………………………………………………………………………………….

4. เงื่อนไขการฝึกอื่นๆ (ถ้าจำเป็นต้องมี)
สถานประกอบกิจการ หรือ ศูนย์ฝึกอบรมต้องจัดเตรียมสิ่งเหล่านี้ให้ผู้รับการฝึก เช่น หมวกนิรภัย ถุงมือยาง รองเท้านิรภัย แว่นตานิรภัย และคู่มือการฝึก หรือเอกสารการฝึก ใบปฏิบัติงาน เป็นต้น

5. คู่มือการฝึก เอกสารการฝึก คู่มือการปฏิบัติงาน และเอกสารอ้างอิง
· คู่มือผู้รับการฝึก –ครูฝึก
· คู่มือการประเมินของครูฝึก
· คู่มือระเบียบการทำงาน 
· คู่มือ 5 ส หรือ เอกสารความปลอดภัย
· คู่มือการใช้อุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล
· คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของบริษัท

6. วิธีการประเมินผล (Assessment Methods):
· สอบข้อเขียน (อัตนัย /ปรนัย)

7. วิธีการฝึกอบรม (Course Methodologies):
· ฝึกแบบโมดูล
· ครูให้คำแนะนำ หรือ บรรยาย
· เรียนรู้หรือฝึกจากสื่อต่างๆ เช่น สื่อกระดาษ  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อวีดิทัศน์ เป็นต้น



















รายละเอียดโมดูลการฝึก(Modules)

1. ชื่อโมดูลการฝึก การควบคุมการผลิตเครื่องโรยฝอยไม้					รหัสโมดูล M2
2. ระยะเวลาการฝึก …… ชั่วโมง
3. วัตถุประสงค์ของโมดูล (Modules Objectives):
โมดูลการฝึกนี้พัฒนาขึ้นให้ครอบคลุมความสามารถด้านความรู้ ทักษะและเจตคติแก่ผู้เข้ารับการฝึกในสาขาอาชีพช่างบำรุงรักษารถยนต์ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ ดังนี้
· ตรวจสอบเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามมาตรฐานของบริษัท
· ปรับตั้งค่าเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามค่ามาตรฐานที่กำหนด
· จัดทำรายการผลิตได้ตามรูปแบบที่บริษัทกำหนด

4. พื้นฐานความรู้ความสามารถที่ต้องมีก่อนเข้าฝึกในโมดุลการฝึกนี้ (Prerequisite)
………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………….
5. ผลลัพธ์การเรียนรู้ที่ต้องการ(Learning Outcomes) : เมื่อสำเร็จการฝึกในโมดูลการฝึกนี้ ผู้เข้ารับการฝึกสามารถปฏิบัติงานโดยมีสมรรถนะ และระยะเวลาการฝึก ดังนี้

	วัตถุประสงค์ของโมดูล
หรือ รายการความสามารถ
	หัวข้อวิชา (Contents)
	ระยะเวลาการฝึก

	
	
	ท
	ป

	· ตรวจสอบเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามมาตรฐานของบริษัท
· ปรับตั้งค่าเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามค่ามาตรฐานที่กำหนด
· จัดทำรายการผลิตได้ตามรูปแบบที่บริษัทกำหนด
	หัวข้อที่1: การตรวจสอบเครื่องโรยฝอยไม้
หัวข้อที่2: การปรับตั้งค่าเครื่องโรยฝอยไม้
หัวข้อที่3: การจัดทำรายการผลิต
	………..
	……….

	รวมทั้งสิ้น
	………..
	……..












รายละเอียดหัวข้อการฝึก(Contents Outline)

หัวข้อที่ 1: การตรวจสอบเครื่องโรยฝอยไม้

1. เกณฑ์การประเมิน (Assessment Criteria / Performance Standard)  เมื่อผ่านการฝึกในหัวข้อวิชานี้แล้วผู้เข้ารับการฝึก สามารถปฏิบัติงานได้ตามเกณฑ์ ดังนี้
- ตรวจสอบเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามมาตฐานของบริษัท (100%)
-………………………………………………………………………………………………..
-……………………………………………………………………………………………….

2. รายละเอียดเนื้อหา (Contents) (หัวข้อความรู้ และทักษะ ที่จำเป็น)
ภาคความรู้ 
· ……………………………………………………………………………..
· ……………………………………………………………………………..
ภาคปฏิบัติ 
· ตรวจสอบเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามมาตรฐานของบริษัท

3. เครื่องมือ เครื่องจักร วัสดุและอุปกรณ์ (Resources) ที่ใช้ในการฝึกและประเมินในโมดูล
วัสดุ
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
อุปกรณ์ เครื่องมือ
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
เครื่องจักร
……………………………………………………………………………………………………………………….

4. เงื่อนไขการฝึกอื่นๆ (ถ้าจำเป็นต้องมี)
สถานประกอบกิจการ หรือ ศูนย์ฝึกอบรมต้องจัดเตรียมสิ่งเหล่านี้ให้ผู้รับการฝึก เช่น …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

5. คู่มือการฝึก เอกสารการฝึก คู่มือการปฏิบัติงาน และเอกสารอ้างอิง
· คู่มือผู้รับการฝึก และคู่มือครูฝึก
· คู่มือการประเมินของครูฝึก
· คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของบริษัท
· …………………………………………………………………………………………………….
· …………………………………………………………………………………………………….
6. วิธีการประเมินผล (Assessment Methods):
· สอบข้อเขียน (อัตนัย /ปรนัย)
· สอบปฏิบัติ

7. วิธีการฝึกอบรม (Course Methodologies):
· ฝึกแบบโมดูล
· ครูให้คำแนะนำ หรือ บรรยาย
· เรียนรู้หรือฝึกจากสื่อต่างๆ เช่น สื่อกระดาษ  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อวีดิทัศน์ เป็นต้น

หัวข้อที่ 2: การปรับตั้งค่าเครื่องโรยฝอยไม้

1. เกณฑ์การประเมิน (Assessment Criteria / Performance Standard)  เมื่อผ่านการฝึกในหัวข้อวิชานี้แล้วผู้เข้ารับการฝึก สามารถปฏิบัติงานได้ตามเกณฑ์ ดังนี้
- ปรับตั้งค่าเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามค่ามาตรฐานที่กำหนด (100%)
- อธิบายขั้นตอนการปรับตั้งค่าเครื่องโรยฝอยได้ทุกขั้นตอน (100%)
-………………………………………………………………………………………………

2. รายละเอียดเนื้อหา (Contents) (หัวข้อความรู้ และทักษะ ที่จำเป็น)
ภาคความรู้ 
· ……………………………………………………………………………..
· ……………………………………………………………………………..
ภาคปฏิบัติ 
· ปรับตั้งค่าเครื่องโรยฝอยไม้ได้ตามค่ามาตรฐานที่กำหนด

3. เครื่องมือ เครื่องจักร วัสดุและอุปกรณ์ (Resources) ที่ใช้ในการฝึกและประเมินในโมดูล
วัสดุ
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
อุปกรณ์ เครื่องมือ
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
เครื่องจักร
……………………………………………………………………………………………………………………….

4. เงื่อนไขการฝึกอื่นๆ (ถ้าจำเป็นต้องมี)
สถานประกอบกิจการ หรือ ศูนย์ฝึกอบรมต้องจัดเตรียมสิ่งเหล่านี้ให้ผู้รับการฝึก เช่น …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
5. คู่มือการฝึก เอกสารการฝึก คู่มือการปฏิบัติงาน และเอกสารอ้างอิง
· คู่มือผู้รับการฝึก และคู่มือครูฝึก
· คู่มือการประเมินของครูฝึก
· คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของบริษัท
· …………………………………………………………………………………………………….
· …………………………………………………………………………………………………….

6. วิธีการประเมินผล (Assessment Methods):
· สอบข้อเขียน (อัตนัย /ปรนัย)
· สอบปฏิบัติ

7. วิธีการฝึกอบรม (Course Methodologies):
· ฝึกแบบโมดูล
· ครูให้คำแนะนำ หรือ บรรยาย
· เรียนรู้หรือฝึกจากสื่อต่างๆ เช่น สื่อกระดาษ  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อวีดิทัศน์ เป็นต้น

หัวข้อที่ 3 : การจัดทำรายการผลิต

1. เกณฑ์การประเมิน (Assessment Criteria / Performance Standard)  เมื่อผ่านการฝึกในหัวข้อวิชานี้แล้วผู้เข้ารับการฝึก สามารถปฏิบัติงานได้ตามเกณฑ์ ดังนี้
- จัดทำรายการผลิตได้ตามรูปแบบหรือตามเงื่อนไขที่บริษัทกำหนด (100%)
-………………………………………………………………………………………………

2. รายละเอียดเนื้อหา (Contents) (หัวข้อความรู้ และทักษะ ที่จำเป็น)
ภาคความรู้ 
· ……………………………………………………………………………..
· ……………………………………………………………………………..
ภาคปฏิบัติ 
· จัดทำรายการผลิตได้ตามรูปแบบที่บริษัทกำหนด
3. เครื่องมือ เครื่องจักร วัสดุและอุปกรณ์ (Resources) ที่ใช้ในการฝึกและประเมินในโมดูล
วัสดุ
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
อุปกรณ์ เครื่องมือ
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
เครื่องจักร
……………………………………………………………………………………………………………………….
4. เงื่อนไขการฝึกอื่นๆ (ถ้าจำเป็นต้องมี)
สถานประกอบกิจการ หรือ ศูนย์ฝึกอบรมต้องจัดเตรียมสิ่งเหล่านี้ให้ผู้รับการฝึก เช่น …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

5. คู่มือการฝึก เอกสารการฝึก คู่มือการปฏิบัติงาน และเอกสารอ้างอิง
· คู่มือผู้รับการฝึก และคู่มือครูฝึก
· คู่มือการประเมินของครูฝึก
· คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของบริษัท
· …………………………………………………………………………………………………….
· …………………………………………………………………………………………………….
6. วิธีการประเมินผล (Assessment Methods):
· สอบข้อเขียน (อัตนัย /ปรนัย)
· สอบปฏิบัติ

7. วิธีการฝึกอบรม (Course Methodologies):
· ฝึกแบบโมดูล
· ครูให้คำแนะนำ หรือ บรรยาย
· เรียนรู้หรือฝึกจากสื่อต่างๆ เช่น สื่อกระดาษ  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อวีดิทัศน์ เป็นต้น
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