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TRAINING OUTLINE  

หลักสูตร พนักงานต้อนรับลูกค้ามืออาชีพ 
SMART & SMILE SERVICE  

 

 

 
OBJECTIVES 

1. เพืHอให้ผู้ เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้และพฒันาทกัษะด้านบริการ และการต้อนรับลกูค้าด้วยการเตรียม
ความพร้อมการแสดงออกตอ่หน้าลกูค้าด้วยบคุลิกภาพการพดู พร้อมการแสดงทา่ทางได้อย่างมัHนใจ
ระดบั  อยา่งมืออาชีพ 

2. เพืHอให้ผู้ เข้ารับการอบรมฝึกทกัษะภาคปฏิบตัิตอ่ลกูค้าขององค์กร ด้วยการบริการ และการต้อนรับ 
ด้วยการสนทนากบัลกูค้า ติดตอ่สืHอสารได้เข้าใจตรงกนั ชดัเจน และถกูต้องได้อยา่งมีประสิทธิภาพ     

3. เพืHอให้ผู้ เข้าอบรมเรียนรู้เทคนิค เรียนรู้วิธีการปรับตวัในการดแูลลกูค้าอยา่งมีความสขุ สร้างสรรค์ 
สร้างความประทบัใจแก่ลกูค้า และมีภาพลกัษณ์ ภาพพจน์ทีHดีตอ่องค์กร 

 

AREAS OF STUDY 
 

1. การเตรียมความพร้อมในการต้อนรับลูกค้า (Dealing with SMILE People) 
� การเตรียมความพร้อมบคุลิกภาพของเจ้าหน้าทีHต้อนรับลกูค้า 
� การสร้างความมัHนใจและความกระตือรือร้น 
� การเตรียมการนําเสนอสําหรับลกูค้าทีHมีความต้องการแตกตา่งกนั 
� การหาความต้องการ (NEED or WANT) ทีHแท้จริงของลกูค้า 

2. การพัฒนาบุคลิกภาพภายนอกกับการสร้างความประทับใจกับลูกค้า VIP ด้วยภาพลักษณ์
อย่างมืออาชีพ (SMART with VIP Personality) 

� การยิ aม การไหว้ การทกัทาย 
� การบอกทาง สญัญาณตา่งๆ ด้วยมืออยา่งถกูวิธีและนา่สนใจ  
� การใช้คําพดูทีHไพเราะ ช้า ชดั คม สภุาพ นุม่นวล และเนียน 
� การวางกิริยา ทา่ทางตอ่หน้าลกูค้า 

WORKSHOP 1: ฝึกทกัษะเตรียมความพร้อมการพดูหน้าห้อง การแสดงออกบคุลิกภาพตอ่หน้าลกูค้า 
เพืHอเตรียมความพร้อมการต้อนรับลกูค้าทีHถกูวิธี 
 

วทิยากร: ดร.พพิฒัน์พล  เพช็รเที�ยง 
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3. ขั Xนตอนของการเตรียมตัวการต้อนรับลูกค้าแบบมืออาชีพ ไม่อาย ไม่กลัว ชัวร์เข้าใจแน่ 
� การเตรียมตวั (Preparation) 
� การวางเนื aอหาการนําเสนอ (Putting Content and Structure) 
� การนําเสนอ (Presentation in Practice) 
� การสรุปจบการนําเสนอ (Closing the Presentation) 

4. วิธีการนําเสนองาน ผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของบริษัทให้กับลูกค้าอย่างมืออาชีพ    
� การวิเคราะห์ข้อมลูลกูค้าอย่างถกูต้อง 
� การพดูอุน่เครืHอง (WARM UP)ลดความกดดนั 
� การเริHมอยา่งนา่สนใจ (STRONG OPENING) 
� การกระตุ้นถึงความจําเป็นในการใช้สินค้า 
� การสร้างคณุคา่ของ FEATURE  
� การเชืHอมโยง BENEFIT กบั VALUE 
� การจบอยา่งประทบัใจ (GOOD ENDING) 
� การตอบข้อโต้แย้ง ขณะนําเสนอ (ถ้ามี) 

5. WORKSHOP 2 : ฝึกทักษะการบริการ และการต้อนรับลูกค้า สไตล์บุคลิกดี มีชัยเกินครึ�ง  
� การต้อนรับและการเปิดสนทนากบัลกูค้าให้ประทบัใจ 
� การรับมือ การแสดงออกทางบคุลิกภาพกบัลกูค้าขณะดแูลและบริการลกูค้า 
� การสนองความต้องการของลกูค้าและให้ความชว่ยเหลืออยา่งตรงจดุ 
� การปิดการสนทนาทีHประทบัใจลกูค้า 

6. เทคนิคการตอบข้อโต้แย้ง การตอบคาํถาม และการแก้ไขและแก้ปัญหาระหว่างการต้อนรับ 
ดแูล และนําเสนอลูกค้า 

� หลกัการพดู การใช้ภาษาและการใช้นํ aาเสียง 
� การสร้างอารมณ์ขนัและการกระตุ้นผู้ ฟัง 
� การสร้างบรรยากาศการเริHมต้นเสนอ ระหวา่งการนําเสนอ และจบการนําเสนอในแตล่ะครั aง  
� การควบคมุตนเองและการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
� จิตวิทยาการโน้มน้าวและให้กําลงัใจผู้ ฟัง 

7. ถาม-ตอบประเด็นต่างๆ เพื�อความชัดเจน ถูกต้อง และความกระจ่างในการปฏิบัตงิาน 
 

หมายเหต ุหวัข้อทีHเสนอสามารถปรับเปลีHยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 
การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 


