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วนัท่ี 23 กุมภาพนัธ ์ 2561  เวลา 09.00 – 16.00 น.

ณ โรงแรมโกลดอ์อรคิ์ด ถนนวิภาวดีฯ-สุทธิสาร กรุงเทพฯ

หลกัสูตร พนกังานตอ้นรบัมืออาชีพ

หลกัการและเหตผุล

          ในปจัจบุนั สภาพการแขง่ขนัในสมรภมูธิุรกจิไดท้วคีวามรนุแรงมากขึน้ทกุปี ดงัน ัน้ ผูใ้หบ้รกิารทกุทา่นมี
ความสําคญัอยา่งยิง่ในการสรา้งความประทบัใจใหก้บัลกูคา้ หรอื ทาํใหล้กูคา้ตดัสนิใจใชบ้รกิาร โดยเฉพาะอยา่ง
ยิง่ พนกังานตอ้นรบั เนือ่งจากเป็นพนกังานคนแรกทีไ่ดพ้บปะกบัลกูคา้ อยา่งไรก็ตาม ความจรงิทีล่กูคา้ไดส้มัผสั
คอื พนกังานตอ้นรบัหลายคนยงัไมส่ามารถสรา้งความประทบัใจสงูสดุใหก้บัลกูคา้ หรอื บางคร ัง้กลบัทาํใหล้กูคา้
โกรธถงึข ัน้เลกิใชบ้รกิารไปเลย

          หลกัสตูรนีจ้งึไดพ้ฒันาขึน้มาเพือ่ตอบสนองใหพ้นกังานตอ้นรบั ไดร้บัความรูเ้ทคนคิและเรยีนรูป้ระสบการณ์
ในการพฒันาตนเองใหเ้ป็นพนกังานตอ้นรบัมอือาชพี มทีกัษะและบคุลกิภาพการใหบ้รกิารทีต่อ้งตาตอ้งใจลกูคา้ 
รวมท ัง้การทาํกจิกรรม Workshop เพือ่ระดมความคดิในการพฒันาและปรบัเปลีย่นวธิกีารในการใหบ้รกิาร เมือ่จบ
การอบรมคาดวา่ ผูเ้ขา้สมัมนาจะสามารถประยกุตแ์ละตอ่ยอดความรูเ้ร ือ่งนีไ้ดอ้ยา่งสมัฤทธิผ์ลดว้ยตนเอง

 วตัถปุระสงค์

1.    เพือ่ใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมไดท้ราบและเขา้ใจในหลกัการพฒันาตนเองใหเ้ป็น พนกังานตอ้นรบัมอือาชพี

2.    เพือ่ใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมสามารถนําความรูท้ ีไ่ด ้ไปใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุแกอ่งคก์ร

 หวัขอ้การบรรยายและ Workshop เวลา 09:00-16:00 น.

1.    บทบาทหนา้ทีข่องพนกังานตอ้นรบั – Roles and Responsibility of Receptionist

2.    คณุสมบตัแิละขดีความสามารถของพนกังานตอ้นรบั – Qualification and Key Competency

3.    ความคาดหวงัของลกูคา้และผูต้ดิตอ่ขอรบับรกิาร – Customer Expectation

4.    ข ัน้ตอนการใหบ้รกิาร ณ จดุตอ้นรบั – Step of Reception Services

5.    ขอ้ควรระวงัขณะใหบ้รกิารลกูคา้ – Do’s and Don’t while delivering services

6.    เคล็ดลบัการสือ่สารกบัลกูคา้ – Tips of Services Communication

7.    บคุลกิภาพแบบมอือาชพีสําหรบัพนกังานตอ้นรบั – Personality of Professional Receptionist

8.    มารยาททีค่วรรูส้ําหรบัการใหบ้รกิาร – Services Etiquette

8.1ทางโทรศพัท ์ - Telephone 8.2แบบพบหนา้ – Face to Face

9.    การจดัการความไมพ่อใจของลกูคา้ – How to Handle Customer Complaints and Dissatisfaction

10.เทคนคิการสรา้งเสนห่แ์หง่การจดจํา – Good Experiences…You can make

11.ปจัจยัแหง่ความสําเร็จสูก่ารเป็นพนกังานตอ้นรบัมอือาชพี – Key Success Factors to Professional 
Receptionist

12. สรปุ คาํถามและคาํตอบ – Wrap up with Q

วทิยากร: อาจารยส์พุจน ์กฤษฎาธาร
อดตี Business Unit Manager ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสูตร พนกังานตอ้นรบัมืออาชีพ

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

สมคัรก่อนวนัท่ี 15 กุมภาพนัธ ์ 2561 เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-0445895  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

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

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

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

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

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่


