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วตัถปุระสงค์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดท้ราบและเขา้ใจในหลกัการพัฒนาตนเองใหเ้ป็น พนักงานตอ้นรับมอือาชพี
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีไ่ด ้ไปใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุแกอ่งคก์ร

หวัขอ้การบรรยายและ Workshop

1. บทบาทหนา้ทีข่องพนักงานตอ้นรับ – Roles and Responsibility of Receptionist
2. คณุสมบตัแิละขดีความสามารถของพนักงานตอ้นรับ – Qualification and Key Competency
3. ความคาดหวังของลกูคา้และผูต้ดิตอ่ขอรับบรกิาร – Customer Expectation
4. ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ณ จดุตอ้นรับ – Step of Reception Services
5. ขอ้ควรระวังขณะใหบ้รกิารลกูคา้ – Do’s and Don’ t while delivering services
6. เคล็ดลับการสือ่สารกบัลกูคา้ – Tips of Services Communication
7. บคุลกิภาพแบบมอือาชพีสําหรับพนักงานตอ้นรับ – Personality of Professional Receptionist
8. มารยาททีค่วรรูสํ้าหรับการใหบ้รกิาร – Services Etiquette

8.1 ทางโทรศัพท์ - Telephone
8.2 แบบพบหนา้ – Face to Face

9. การจัดการความไมพ่อใจของลกูคา้–How to Handle Customer Complaints and Dissatisfaction
10. เทคนคิการสรา้งเสน่หแ์หง่การจดจํา–Good Experiences…You can make
11. ปัจจัยแหง่ความสําเร็จสูก่ารเป็นพนักงานตอ้นรับมอือาชพี

(Key Success Factors to Professional Receptionist)
12. สรปุ คําถามและคําตอบ – Wrap up with Q

วทิยากร อาจารยส์พุจน ์กฤษฎาธาร
• อดตี ผูบ้รหิารฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด 
• บรษัิท แอบ๊บอต ลาบอแรตอรสี จํากดั จากสหรัฐอเมรกิา  
• บรษัิท เทเลคอมเอเชยี คอรป์อเรชัน่ จํากดั (มหาชน) 
• บรษัิท เบอรงิเกอร ์อนิเกลไฮม ์(ไทย) จํากดั จากเยอรมน ีเป็นตน้

หลกัสตูร 1 วนั

หลกัการและเหตผุล
ในปัจจบุนั สภาพการแขง่ขนัในสมรภมูธิรุกจิไดท้วคีวามรนุแรงมากขึน้ทกุปี ดงันัน้ ผูใ้หบ้รกิารทกุทา่นมี

ความสําคญัอยา่งยิง่ในการสรา้งความประทบัใจใหก้บัลกูคา้ หรอื ทําใหล้กูคา้ตดัสนิใจใชบ้รกิาร โดยเฉพาะอยา่ง
ยิง่ พนักงานตอ้นรับ เนือ่งจากเป็นพนักงานคนแรกทีไ่ดพ้บปะกบัลกูคา้ อยา่งไรก็ตาม ความจรงิทีล่กูคา้ไดส้มัผัส
คอื พนักงานตอ้นรับหลายคนยงัไมส่ามารถสรา้งความประทบัใจสงูสดุใหก้บัลกูคา้ หรอื บางครัง้กลบัทําใหล้กูคา้
โกรธถงึขัน้เลกิใชบ้รกิารไปเลย

หลกัสตูรนีจ้งึไดพ้ัฒนาขึน้มาเพือ่ตอบสนองใหพ้นักงานตอ้นรับ ไดรั้บความรูเ้ทคนคิและเรยีนรูป้ระสบการณ์
ในการพัฒนาตนเองใหเ้ป็นพนักงานตอ้นรับมอือาชพี มทีกัษะและบคุลกิภาพการใหบ้รกิารทีต่อ้งตาตอ้งใจลกูคา้ 
รวมทัง้การทํากจิกรรม Workshop เพือ่ระดมความคดิในการพัฒนาและปรับเปลีย่นวธิกีารในการใหบ้รกิาร เมือ่จบ
การอบรมคาดวา่ ผูเ้ขา้สมัมนาจะสามารถประยกุตแ์ละตอ่ยอดความรูเ้รือ่งนีไ้ดอ้ยา่งสมัฤทธิผ์ลดว้ยตนเอง



อตัราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

สมคัรกอ่นวนัที ่28 มกราคม 2559 ทา่นละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิม่)

 เฉพาะนติบิคุคลสามารถหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย 3% ได ้

ราคานีร้วมเอกสาร อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใชจ้า่ยทางบญัชไีด ้200 %

แบบฟอรม์ลงทะเบยีน

แบบฟอรม์สําหรับลงทะเบยีนเพือ่เขา้รว่มสมัมนา

ชือ่หน่วยงาน / บรษัิท......................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท....................................................................................................................................

1. ชือ่................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

2. ชือ่................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชือ่................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

โทรศพัท ์...............................  ตอ่ ........................................ โทรสาร ....................................

บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิง่ แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั ทีอ่ยู ่16/54 แขวงแสมดํา เขตบางขนุเทยีน 

กรงุเทพฯ 10150 Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299 เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0735553003036

 เชค็ขดีครอ่มสัง่จา่ย บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิง่ แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั

 โอนเงนิเขา้บญัชอีอมทรัพย ์ธนาคารไทยพาณชิย ์สาขา พทุธมณฑล  สาย 4 เลขทีบ่ญัช ี 391-211414-7

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มคัรสามารถทีจ่ะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวนังาน 10 วนั บรษัิทฯ จะหกัคา่ธรุการ 
รอ้ยละ 15 ของคา่สมคัร และในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวนังาน 7 วนั บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมคัร

นอกเหนอืจากนีแ้ลว้ บรษัิทฯ จะไมค่นืเงนิใดๆ ทัง้ส ิน้ การจองมผีลเมือ่ชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in 
เพือ่เป็นหลกัฐานในการสํารองทีน่ั่ง

หลกัสตูร กา้วสูก่ารเป็นพนกังานตอ้นรบัมอือาชพี
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