
หลกัสูตร พนกังานตอ้นรบัมืออาชีพ

29 สิงหาคม 2559 เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ โรงแรมโกลด ์ออรคิ์ด แบงค็อก (ถนนวิภาวดีฯ-สุทธิสาร)

หลกัการและเหตผุล

ในปัจจุบนั สภาพการแข่งขนัในสมรภมูิธุรกิจไดท้วคีวามรุนแรงมากข้ึนทุกปี ดงัน้ัน ผูใ้หบ้ริการทุกท่านมีความสาํคญัอย่างยิ่งในการสรา้ง

ความประทบัใจใหก้บัลกูคา้ หรือ ทาํใหล้กูคา้ตดัสินใจใชบ้ริการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง พนักงานตอ้นรบั เน่ืองจากเป็นพนักงานคนแรกท่ีไดพ้บปะกบั

ลกูคา้ อย่างไรก็ตาม ความจริงท่ีลกูคา้ไดส้มัผสัคือ พนักงานตอ้นรบัหลายคนยงัไม่สามารถสรา้งความประทบัใจสงูสุดใหก้บัลกูคา้ หรือ บางครั้ง

กลบัทาํใหล้กูคา้โกรธถึงขั้นเลิกใชบ้ริการไปเลย

หลกัสตูรน้ีจึงไดพ้ฒันาข้ึนมาเพื่อตอบสนองใหพ้นักงานตอ้นรบั ไดร้บัความรูเ้ทคนิคและเรียนรูป้ระสบการณใ์นการพฒันาตนเองใหเ้ป็น

พนักงานตอ้นรบัมืออาชีพ มีทกัษะและบุคลิกภาพการใหบ้ริการท่ีตอ้งตาตอ้งใจลกูคา้ รวมทั้งการทาํกิจกรรม Workshop เพื่อระดมความคิดในการ

พฒันาและปรบัเปล่ียนวธีิการในการใหบ้ริการ เมื่อจบการอบรมคาดวา่ ผูเ้ขา้สมัมนาจะสามารถประยุกตแ์ละต่อยอดความรูเ้ร่ืองน้ีไดอ้ย่างสมัฤทธ์ิ

ผลดว้ยตนเอง

วตัถุประสงค์

1.   เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมไดท้ราบและเขา้ใจในหลกัการพฒันาตนเองใหเ้ป็น พนักงานตอ้นรบัมืออาชพี

2.   เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมสามารถนําความรูท่ี้ได ้ไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สงูสุดแก่องคก์ร

หวัขอ้การบรรยายและ Workshop

1.   บทบาทหนา้ท่ีของพนักงานตอ้นรบั – Roles and Responsibility of Receptionist

2.   คุณสมบติัและขีดความสามารถของพนักงานตอ้นรบั – Qualification and Key Competency

3.   ความคาดหวงัของลกูคา้และผูติ้ดต่อขอรบับริการ – Customer Expectation

4.   ขั้นตอนการใหบ้ริการ ณ จุดตอ้นรบั – Step of Reception Services

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

6.   เคล็ดลบัการส่ือสารกบัลกูคา้ – Tips of Services Communication

7.   บุคลิกภาพแบบมืออาชีพสาํหรบัพนักงานตอ้นรบั – Personality of Professional Receptionist

8.   มารยาทท่ีควรรูส้าํหรบัการใหบ้ริการ – Services Etiquette

8.1  ทางโทรศพัท ์ - Telephone

8.2  แบบพบหนา้ – Face to Face

9.   การจดัการความไม่พอใจของลกูคา้ – How to Handle Customer Complaints and Dissatisfaction

10. เทคนิคการสรา้งเสน่หแ์ห่งการจดจาํ – Good Experiences…You can make

11. ปัจจยัแห่งความสาํเร็จสู่การเป็นพนักงานตอ้นรบัมอือาชีพ – Key Success Factors to Professional Receptionist

12. สรุป คาํถามและคาํตอบ – Wrap up with Q

วิทยากร: อาจารยสุ์พจน ์กฤษฎาธาร
อดีต Business Unit Manager ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด

บริษัท แอ๊บบอต ลาบอแรตอรีส จาํกดั จากสหรฐัอเมริกา  

Senior Manager ฝ่ายขายและบริการ บริษัท เทเลคอมเอเชีย คอรป์อเรชัน่ จาํกดั (มหาชน)

และ  ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด บริษัท เบอริงเกอร ์อินเกลไฮม ์(ไทย) จาํกดั จากเยอรมนี

จากประสบการณต์รงและจริงในวงการท่ีมากดว้ยคุณภาพมากกวา่ 25 ปี



• ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

• เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้

• ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

หลกัสูตร พนกังานตอ้นรบัมืออาชีพ

ราคาปกติท่านละ 3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท
สมคัรก่อนวนัท่ี 25 สิงหาคม 2559 เหลือเพียง! ท่านละ 3,700 บาท (ไม่รวมภาษีมูลคา่เพ่ิม)
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