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กา้วสูก่ารเป็นพนกังานตอ้นรบัมอือาชพี 
(Professional Receptions Skills) 

 
 
 

วทิยากร: อาจารยส์พุจน ์กฤษฎาธาร 
อดตี Business Unit Manager ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด 

บรษัิท แอบ๊บอต ลาบอแรตอรสี จํากดั จากสหรัฐอเมรกิา   
Senior Manager ฝ่ายขายและบรกิาร บรษัิท เทเลคอมเอเชยี คอรป์อเรชัน่ จํากดั (มหาชน) 
และ  ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด บรษัิท เบอรงิเกอร ์อนิเกลไฮม ์(ไทย) จํากดั จากเยอรมน ี

จากประสบการณต์รงและจรงิในวงการทีม่ากดว้ยคณุภาพกวา่ 30 ปี 
 

20 กนัยายน 2565 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
 
หลกัการและเหตผุล 
 ในปัจจบุนั สภาพการแขง่ขนัในสมรภมูธิรุกจิไดท้วคีวามรนุแรงมากขึน้ทกุปี ดงันัน้ ผูใ้หบ้รกิารทกุทา่นมี
ความสําคญัอยา่งยิง่ในการสรา้งความประทับใจใหก้บัลกูคา้ หรอื ทําใหล้กูคา้ตดัสนิใจใชบ้รกิาร โดยเฉพาะอยา่งยิง่ 
พนักงานตอ้นรับ เนือ่งจากเป็นพนักงานคนแรกทีไ่ดพ้บปะกบัลกูคา้ อยา่งไรกต็าม ความจรงิทีล่กูคา้ไดส้มัผัสคอื 
พนักงานตอ้นรับหลายคนยังไมส่ามารถสรา้งความประทับใจสงูสดุใหก้บัลกูคา้ หรอื บางครัง้กลบัทําใหล้กูคา้โกรธถงึ
ขัน้เลกิใชบ้รกิารไปเลย  
 หลกัสตูรนีจ้งึไดพ้ัฒนาขึน้มาเพือ่ตอบสนองใหพ้นักงานตอ้นรับ ไดรั้บความรูเ้ทคนคิและเรยีนรูป้ระสบการณ์ใน
การพัฒนาตนเองใหเ้ป็นพนักงานตอ้นรับมอือาชพี มทีักษะและบคุลกิภาพการใหบ้รกิารทีต่อ้งตาตอ้งใจลกูคา้ รวมทัง้
การทํากจิกรรม Workshop เพือ่ระดมความคดิในการพัฒนาและปรับเปลีย่นวธิกีารในการใหบ้รกิาร เมือ่จบการอบรม
คาดวา่ ผูเ้ขา้สมัมนาจะสามารถประยกุตแ์ละตอ่ยอดความรูเ้รือ่งนีไ้ดอ้ยา่งสมัฤทธิผ์ลดว้ยตนเอง 

 
วตัถปุระสงค ์
 

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดท้ราบและเขา้ใจในหลกัการพัฒนาตนเองใหเ้ป็น พนักงานตอ้นรับมอือาชพี  
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีไ่ด ้ไปใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุแกอ่งคก์ร 

 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
 

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

8.1 ทางโทรศพัท ์ - Telephone 
8.2 แบบพบหนา้ – Face to Face 
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9. การจัดการความไมพ่อใจของลกูคา้ – How to Handle Customer Complaints and Dissatisfaction 
10. เทคนคิการสรา้งเสน่หแ์หง่การจดจํา – Good Experiences…You can make 
11. ปัจจัยแห่งความสําเ ร็จสู่การเป็นพนักงานตอ้นรับมืออาชีพ – Key Success Factors to Professional 

Receptionist 
12.  สรปุ คําถามและคําตอบ – Wrap up with Q 

 
 

ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 
 

อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 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 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 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. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, งานบรกิาร, กา้วสูก่ารเป็นพนักงานตอ้นรับมอือาชพี,พนักงาน 
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3152 หรอื 02-615-4477    
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 
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