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หลักสูตร 1 วัน

       ในปจจุบัน สภาพการแขงขันในสมรภูมิธุรกิจไดทวีความรุนแรงมากขึ้นทุกป 
ดังนั้น ผูใหบริการทุกทานมีความสําคัญอยางย่ิงในการสรางความประทับใจใหกับ 
ลูกคา หรือทําใหลูกคาตัดสินใจใชบริการ โดยเฉพาะอยางย่ิง พนักงานตอนรับ 
เนื่องจากเปนพนักงานคนแรกที่ไดพบปะกับลูกคา อยางไรก็ตาม ความจริงที่ลูกคา
ไดสัมผัสคือ พนักงานตอนรับหลายคนยังไมสามารถสรางความประทับใจสูงสุด
ใหกับลูกคา หรือ บางครั้งกลับทําใหลูกคาโกรธถึงขั้นเลิกใชบริการไปเลย
หลักสูตรนี้จึงไดพัฒนาขึ้นมาเพ่ือตอบสนองใหพนักงานตอนรับ ไดรับความรู
เทคนิคและเรียนรูประสบการณในการพัฒนาตนเองใหเปนพนักงาน ตอนรับมือ
อาชีพ มีทักษะและบุคลิกภาพการใหบริการที่ตองตาตองใจลูกคา รวมทั้ง
การทํากิจกรรม Workshop เพ่ือระดมความคิดในการพัฒนาและปรับเปล่ียน
วิธีการในการใหบริการ เม่ือจบการอบรมคาดวา ผูเขาสัมมนาจะสามารถประยุกต
และตอยอดความรูเรื่องนี้ไดอยางสัมฤทธิ์ ผลดวยตนเอง

เนื้อหา      

เวลา 09.00 – 16.00 น.

1. บทบาท หนาที่ คุณสมบัติ และ ทักษะ ของพนักงานตอนรับมืออาชีพ 
2. ความตองการของลูกคาที่มารับบริการ ณ จุดตอนรับ
3. ขั้นตอนการใหบริการ ณ จุดตอนรับ

- การตอนรับ
- การสอบถาม เพ่ือใหบริการอยางตรงประเด็น
- การสงตอลูกคา

4. Workshop: ตอนรับอยางมืออาชีพ
5. เคล็ดลับการสื่อสารกับลูกคาอยางมีประสิทธิภาพ
6. การพัฒนาบุคลิกภาพ เพ่ือสรางภาพลักษณที่ดี ใหเหมาะสมกับการเปนมือ
อาชีพ
7. การวางตัวที่เหมาะสมในการใหบริการ
8. มารยาทที่พนักงานตอนรับตองรู
9. Workshop: พัฒนาบุคลิกภาพ และการวางตัว ใหเปนมืออาชีพ
10. การใหบริการทางโทรศัพท
11. การจัดการกับความไมพอใจของลูกคา

- ทางโทรศัพท
- แบบพบตัว

12. Workshop: รับมืออยางไร เม่ือลูกคาโกรธ
13. เทคนิคในการใหบริการอ่ืนๆ – การจัดการคิว การใหลูกคารอ การแกปญหา
เฉพาะหนา
14. การสงลูกคา และ การสรางความประทับใจกอนลูกคาออกจากบริษัท
15. สรุป คําถาม และ คําตอบ 

วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหผูเขารับการอบรมไดทราบและเขาใจในหลักการพัฒนาตนเองใหเปน 
พนักงานตอนรับมืออาชีพ
2. เพ่ือใหผูเขารับการอบรมสามารถนําความรูที่ได ไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุดแก
องคกร 

วิทยากร 
อาจารยภรณี วินิจฉัยกุล
กรรมการบริหารบริษัท ไฮบริดอารตส จํากัด
การศึกษา
คณะรัฐศาสตร จุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย และวิชาเลขานุการจาก
ประเทศอังกฤษ
ประวิติการทํางาน
อดีตเลขานุการประธานกรรมการบริหาร 
บริษัท ซันโย ยูนเวอรแซลอิเล็คทริค จํากัด 
(มหาชน)
ประสบการณอ่ืนๆ 
- อดีตนายกสมาคมเลขานุการสตรีแหง
ประเทศไทย
- อดีตอุปนายกสมาคมสงเสริมบุคลิกสตรี
- อดีตผูอํานวยการศูนยฝกอบรม สมาคม
เลขานุการสตรีแหงประเทศไทย 
- อดีตกรรมการกํากับมาตรฐานวิชาการ 
- สาขาวิชาการโรงแรมและการทองเท่ียว
(ภาคภาษาอังกฤษ) มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
- สาขาวิชาการเลขานุการ/การจัดการ: 
มหาวิทยาลัยรังสิต, มหาวิทยาลัยหอการคา, 



อัตราคาลงทะเบียน

ราคาปกติทานละ 4,000 บาท + VAT 7% รวมเปน 4,280 บาท

สมัครกอนวันที่ 8 พฤษภาคม 2558            ทานละ 3,500 บาท (ไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม)
  

 เฉพาะนิติบุคคลสามารถหักภาษี ณ ที่จาย 3% ได

ราคานี้รวมเอกสาร อาหารวางและอาหารกลางวันตลอดหลักสูตร

ใบเสร็จคาลงทะเบียน สามารถนําไปบันทึกหักคาใชจายทางบัญชีได 200 %

แบบฟอรมลงทะเบียน

แบบฟอรมสําหรับลงทะเบียนเพื่อเขารวมสัมมนา

       ช่ือหนวยงาน / บริษัท......................................................................................................................

        
       ท่ีอยูบริษัท....................................................................................................................................

เลขประจําตัวผูเสียภาษี...........................................................สาขาท่ี.......................................

                  
                  1. ช่ือ................................... ตําแหนง ......................................... Email ......................................
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                   โทรศัพท ...............................  ตอ ........................................ โทรสาร ....................................

บริษัท   เพอเฟกท เทรนนิ่ง แอนด เซอรวิส จํากัด ที่อยู 16/54 แขวงแสมดํา เขตบางขุนเทียน
       

 กรุงเทพฯ 10150 Tel.02-4646524  Mobile.085-9386299  เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0735553003036

 เช็คขีดครอมสั่งจาย บริษัท เพอเฟกท เทรนนิ่ง แอนด เซอรวิส จํากัด

 โอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย ธนาคารไทยพาณิชย สาขา พุทธมณฑล  สาย 4  เลขที่บัญชี 391-211414-7

การแจงยกเลิก: ผูสมัครสามารถที่จะยกเลิกการเขาอบรมได ในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 10 วัน บริษัทฯ จะหักคาธุรการ 
รอยละ 15 ของคาสมัคร และในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 7 วัน บริษัทฯ จะคืนเงินรอยละ 50 ของคาสมัคร

   นอกเหนือจากนี้แลว บริษัทฯ จะไมคืนเงินใดๆ ทั้งสิ้น การจองมีผลเม่ือชําระเงินเรียบรอยแลวและโปรดแฟกซใบ Pay-in 
   เพ่ือเปนหลักฐานในการสํารองที่นั่ง

หลักสูตร Receptionist ขั้นเทพ


