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Training Center Service 
  

โปรแกรมฝึกอบรมหลกัสูตร :  Receptionist ขั้นเทพ 

ระยะเวลาในการฝึกอบรม    :  1 วนั เวลา 09.00-16.00 น. 

วิทยากร : อาจารยภ์รณี  วินิจฉยักุล 
 

 

1. หลกัการและเหตุผล 
ในปัจจุบัน สภาพการแข่งขันในสมรภมูิธุรกจิได้ทวีความรุนแรงมากข้ึนทุกปี ดังน้ัน ผู้ให้บริการทุกท่านมีความสาํคัญ

อย่างย่ิงในการสร้างความประทบัใจให้กบัลูกค้า หรือทาํให้ลูกค้าตัดสนิใจใช้บริการ โดยเฉพาะอย่างย่ิง พนักงานต้อนรับ 

เน่ืองจากเป็นพนักงานคนแรกที่ได้พบปะกบัลูกค้า อย่างไรกต็าม ความจริงที่ลูกค้าได้สมัผสัคือ พนักงานต้อนรับหลายคนยังไม่

สามารถสร้างความประทบัใจสงูสดุให้กบัลูกค้า หรือ บางคร้ังกลับทาํให้ลูกค้าโกรธถึงข้ันเลิกใช้บริการไปเลย  

หลักสตูรน้ีจึงได้พัฒนาข้ึนมาเพ่ือตอบสนองให้พนักงานต้อนรับ ได้รับความรู้ เทคนิคและเรียนรู้ประสบการณใ์นการ

พัฒนาตนเองให้เป็นพนักงานต้อนรับมืออาชีพ มีทกัษะและบุคลิกภาพการให้บริการที่ต้องตาต้องใจลูกค้า รวมทั้งการทาํ

กจิกรรม Workshop เพ่ือระดมความคิดในการพัฒนาและปรับเปล่ียนวิธกีารในการให้บริการ เมื่อจบการอบรมคาดว่า ผู้เข้า

สมัมนาจะสามารถประยุกต์และต่อยอดความรู้ เร่ืองน้ีได้อย่างสมัฤทธิ์ผลด้วยตนเอง 

2. วตัถุประสงค ์   

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ทราบและเข้าใจในหลักการพัฒนาตนเองให้เป็น พนักงานต้อนรับมืออาชีพ 

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถนาํความรู้ที่ได้ ไปใช้ให้เกดิประโยชน์สงูสดุแก่องค์กร 

 

3. หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 

 บทบาท หน้าที่ คุณสมบัติ และ ทกัษะ ของพนักงานต้อนรับมืออาชีพ 

 ความต้องการของลูกค้าที่มารับบริการ ณ จุดต้อนรับ 

 ข้ันตอนการให้บริการ ณ จุดต้อนรับ 

 การต้อนรับ 

 การสอบถาม เพ่ือให้บริการอย่างตรงประเดน็ 

 การส่งต่อลูกค้า 

 Workshop: ต้อนรับอย่างมืออาชีพ 

 เคลด็ลับการสื่อสารกบัลูกค้าอย่างมีประสทิธภิาพ 

 การพัฒนาบุคลิกภาพ เพ่ือสร้างภาพลักษณท์ี่ดี ให้เหมาะสมกบัการเป็นมืออาชีพ 

 การวางตัวที่เหมาะสมในการให้บริการ 

 มารยาทที่พนักงานต้อนรับต้องรู้ 

 Workshop: พัฒนาบุคลิกภาพ และการวางตัว ให้เป็นมืออาชีพ 

 การให้บริการทางโทรศัพท ์

 การจัดการกบัความไม่พอใจของลูกค้า 
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 ทางโทรศัพท ์ หรือ แบบพบตัว  

 Workshop: รับมืออย่างไร เมื่อลูกค้าโกรธ 

 เทคนิคในการให้บริการอื่นๆ – การจัดการคิว การให้ลูกค้ารอ การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

 การส่งลูกค้า และ การสร้างความประทบัใจก่อนลูกค้าออกจากบริษัท 

 สรุป คาํถาม และ คาํตอบ 

 

4. วิธีการฝึกอบรม    บรรยาย ฝึกปฏบิัติ กรณีศึกษา และชมคลิปวีดิทศัน์ 

5. ระยะเวลาฝึกอบรม 

 ระยะเวลา 1 วัน , วันละ 6 ช่ัวโมง 

6. วิทยากรผูน้าํสมัมนา   อาจารยภ์รณี  วินิจฉยักุล 

การศึกษา   คณะรัฐศาสตร์   จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลัย 

   วิชาเลขานุการจากประเทศองักฤษ 

ปัจจุบนัดํารงตําแหน่ง กรรมการบริหารบริษทั ไฮบริดอารต์ส ์จํากดั 

ประวิติการทํางาน อดีตเลขานุการประธานกรรมการบริหาร 

บริษัท ซันโย ยูนเวอร์แซลอเิลค็ทริค จาํกดั (มหาชน) 

ประสบการณอ่ื์นๆ 

 อดีตนายกสมาคมเลขานุการสตรีแห่งประเทศไทย 

 อดีตอุปนายกสมาคมส่งเสริมบุคลิกสตรี 

 อดีตผู้อาํนวยการศูนย์ฝึกอบรม สมาคมเลขานุการสตรีแห่งประเทศไทย 

 อดีตกรรมการกาํกบัมาตรฐานวิชาการ 

- สาขาวิชาการโรงแรมและการท่องเที่ยว (ภาคภาษาองักฤษ) มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

- สาขาวิชาการเลขานุการ / การจัดการ: มหาวิทยาลัยรังสติ, มหาวิทยาลัยหอการค้า, มหาวิทยาลัย

พายัพ 

 

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี 

 สถาบนัฝึกอบรม เทรนน่ิง เซน็เตอร ์เซอรวิ์ส (TCS) )บริษทั อาภาฉาย จาํกดั(  
Tel No. 0-2736-0408             Fax No.02-736-0050           e-mail: admin@trainingservice.co.th 
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