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บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th   

กา้วสูก่ารเป็นพนกังานตอ้นรบัมอือาชพี 
(Professional Receptions Skills) 

 
 
 

วทิยากร: อาจารยส์พุจน ์กฤษฎาธาร 
อดตี Business Unit Manager ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด 
บรษัิท แอบ๊บอต ลาบอแรตอรสี จํากดั จากสหรัฐอเมรกิา   

Senior Manager ฝ่ายขายและบรกิาร บรษัิท เทเลคอมเอเชยี คอรป์อเรชัTน จํากดั (มหาชน) 
และ  ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด บรษัิท เบอรงิเกอร ์อนิเกลไฮม ์(ไทย) จํากัด จากเยอรมน ี

จากประสบการณ์ตรงและจรงิในวงการทีTมากดว้ยคณุภาพกวา่ 30 ปี 
 

19 พฤศจกิายน 2563 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีTจัดอบรมอาจเปลีTยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

 
หลกัการและเหตผุล 
 ในปัจจุบนั สภาพการแขง่ขันในสมรภมูธิรุกจิไดท้วคีวามรุนแรงมากขึ_นทกุปี ดังนั_น ผูใ้หบ้รกิารทกุทา่นมี
ความสําคัญอยา่งยิTงในการสรา้งความประทบัใจใหก้ับลูกคา้ หรอื ทําใหล้กูคา้ตัดสนิใจใชบ้รกิาร โดยเฉพาะอยา่งยิTง 
พนักงานตอ้นรับ เนืTองจากเป็นพนักงานคนแรกทีTไดพ้บปะกบัลกูคา้ อยา่งไรก็ตาม ความจรงิทีTลกูคา้ไดส้มัผัสคอื 
พนักงานตอ้นรับหลายคนยังไม่สามารถสรา้งความประทบัใจสงูสดุใหก้บัลูกคา้ หรอื บางครั_งกลับทําใหลู้กคา้โกรธถงึ
ขั _นเลกิใชบ้รกิารไปเลย  
 หลักสตูรนี_จงึไดพั้ฒนาขึ_นมาเพืTอตอบสนองใหพ้นักงานตอ้นรับ ไดรั้บความรูเ้ทคนคิและเรยีนรูป้ระสบการณ์ใน
การพัฒนาตนเองใหเ้ป็นพนักงานตอ้นรับมอือาชพี มทีักษะและบคุลกิภาพการใหบ้รกิารทีTตอ้งตาตอ้งใจลกูคา้ รวมทั _ง
การทํากจิกรรม Workshop เพืTอระดมความคดิในการพัฒนาและปรับเปลีTยนวธิกีารในการใหบ้รกิาร เมืTอจบการอบรม
คาดวา่ ผูเ้ขา้สมัมนาจะสามารถประยกุตแ์ละต่อยอดความรูเ้รืTองนี_ไดอ้ย่างสมัฤทธิfผลดว้ยตนเอง 

 
วตัถปุระสงค ์
 
1. เพืTอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดท้ราบและเขา้ใจในหลักการพัฒนาตนเองใหเ้ป็น พนักงานตอ้นรับมอือาชพี  
2. เพืTอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีTได ้ไปใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุแกอ่งคก์ร 

 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
 
1. บทบาทหนา้ทีTของพนักงานตอ้นรับ – Roles and Responsibility of Receptionist 
2. คณุสมบตัแิละขดีความสามารถของพนักงานตอ้นรับ – Qualification and Key Competency 
3. ความคาดหวังของลกูคา้และผูต้ดิตอ่ขอรับบรกิาร – Customer Expectation 
4. ขั _นตอนการใหบ้รกิาร ณ จุดตอ้นรับ – Step of Reception Services 
5. ขอ้ควรระวังขณะใหบ้รกิารลกูคา้ – Do’s and Don’ t while delivering services 
6. เคล็ดลับการสืTอสารกบัลูกคา้ – Tips of Services Communication 
7. บคุลกิภาพแบบมอือาชพีสําหรับพนักงานตอ้นรับ – Personality of Professional Receptionist 
8. มารยาททีTควรรูสํ้าหรับการใหบ้รกิาร – Services Etiquette 
8.1 ทางโทรศัพท ์ - Telephone 
8.2 แบบพบหนา้ – Face to Face 
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9. การจัดการความไมพ่อใจของลูกคา้ – How to Handle Customer Complaints and Dissatisfaction 
10. เทคนคิการสรา้งเสน่หแ์ห่งการจดจํา – Good Experiences…You can make 
11. ปัจจัยแห่งความสําเร็จสูก่ารเป็นพนักงานตอ้นรับมอือาชพี – Key Success Factors to Professional 
Receptionist 

12.  สรุป คําถามและคําตอบ – Wrap up with Q 

ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 

อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 19 พฤศจกิายน 2563 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 4 พฤศจกิายน 2563 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO 3,400.00 238.00 102.00 3,536.00 3,638.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันี_ 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีT 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีT 014-2-63503-8 

          ชืTอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีT 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืTอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน และชืTอหลกัสตูร 
2.  ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัTงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั 
3.  หัก ณ ทีTจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีTไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั 
Telephone: 02-615-4499, 02-615-4477-8    
Fax: 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
Website: www.hipotraining.co.th 
E-mail: hipotraining@gmail.com  
Facebook: www.facebook.com/HIPOtraining 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, งานบรกิาร, กา้วสูก่ารเป็นพนักงานตอ้นรับมอือาชพี,พนักงาน 


