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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรใช้โทรศัพท์ในธุรกิจได้ถูกต้อง 
1.2 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกสำมำรถติดต่อสื่อสำรโดยใช้โทรศัพท์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1.3 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกสำมำรถใช้โทรศัพท์ในกำรบริกำรและสร้ำงภำพพจน์ให้แก่หน่วยงำนได้ถูกต้อง 
1.4 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีทัศนคติที่ดีต่อกำรใช้โทรศัพท์ 

2. ระยะเวลาฝึก 
ผู้รับกำรฝึกจะได้รับกำรฝึกทั้งภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ โดยสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำนภำค หรือศูนย์พัฒนำ

ฝีมือแรงงำนจังหวัด หรือศูนย์พัฒนำฝีมือแรงงำนกรุงเทพมหำนคร หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องในสังกัด        
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน รวมระยะเวลำกำรฝึก 12 ชั่วโมง  

3. คุณสมบัติของผู้รับการฝึก 
3.1 มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำ 18 ปี 
3.2 เป็นแรงงำนในสถำนประกอบกิจกำรวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม หรือบุคคลทั่วไป 
3.3 มีสภำพร่ำงกำยและจิตใจที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อกำรฝึก และสำมำรถเข้ำฝึกได้ตลอดหลักสูตร 

4. วุฒิบัตร 
 ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนำฝีมือแรงงำน สำขำ พนักงำนรับโทรศัพท์ 
 ชื่อย่อ วพร. พนักงำนรับโทรศัพท์ 

ผู้รับกำรฝึกต้องมีระยะเวลำกำรฝึกไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของระยะเวลำกำรฝึกทั้งหมด และต้องเข้ำรับ
กำรประเมินผลกำรฝึกอบรม ได้คะแนนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนทั้งหมดจึงถือว่ำเป็นผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 
จะได้รับวุฒิบัตร  
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5. หัวข้อวิชา 

รหัส หัวข้อวิชำ 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
0922330501 บทบำทและควำมส ำคัญของผู้รับโทรศัพท์ 1 - 
0922330502 เทคนิคกำรติดต่อทำงโทรศัพท์ 3 1 
0922330503 มำรยำทและศิลปะในกำรติดต่อทำงโทรศัพท์ 3 - 
0922330504 กำรใช้ภำษำอังกฤษติดต่อทำงโทรศัพท์ ๓ 1 
0922339901 กำรวัดและประเมินผล - - 

  ๑๐ ๒ 
 รวม 12 

6. เนื้อหาวิชา 
0922330501 บทบาทและความส าคัญของผู้รับโทรศัพท์ (1 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับบทบำทและควำมส ำคัญของผู้รับโทรศัพท์   
ได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับบทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและควำมส ำคัญทำงธุรกิจของหน้ำที่ผู้ใช้
โทรศัพท์ หลักกำรให้บริกำรทำงโทรศัพท์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

0922330502 เทคนิคการติดต่อทางโทรศัพท์ (3 : 1) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ และสำมำรถติดต่อทำงโทรศัพทไ์ด้ถูกต้องและเหมำะสม 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับหลักกำรสื่อสำร กำรรับโทรศัพท์ กำรถำม-ตอบ กำรเขียนบันทึก กำรควบคุม
กำรสนทนำทำงโทรศัพท์ และกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ  
 ปฏิบัติกำรสนทนำทำงโทรศัพท์ กำรถำม-ตอบ กำรเขียนบันทึก 

0922330503 มารยาทและศิลปะในการติดต่อทางโทรศัพท์ (3 : ๐) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจมำรยำทและศิลปะในกำรติดต่อทำงโทรศัพท์ได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำกำรใช้ค ำพูดที่ควรและไม่ควรในกำรใช้โทรศัพท์ กำรตอบรับและกำรตอบปฏิเสธ และ
กำรสร้ำงควำมประทับใจทำงโทรศัพท์ มำรยำทและศิลปะในกำรใช้โทรศัพท ์
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0922330504 การใช้ภาษาอังกฤษติดต่อทางโทรศัพท์ (๓ : 1) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ และสำมำรถใช้ภำษำอังกฤษติดต่อทำงโทรศัพท์ได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับกำรใช้ประโยคภำษำอังกฤษเกี่ยวกับกำรติดต่อทำงโทรศัพท์ กำรใช้ค ำถำม 
ค ำตอบที่เหมำะสมตำมวัฒนธรรม  
 ปฏิบัติกำรใช้ภำษำอังกฤษติดต่อทำงโทรศัพท์ 

0922339901 การวัดและประเมินผล  
 เป็นกำรประเมินควำมรู้และทักษะของผู้รับกำรฝึกระหว่ำงกำรฝึกอบรม 

 
 
 

**************************** 
 
 
 
ผู้จัดท าหลักสูตร 
 นำยสมศักดิ ์ สุขวัฑฒโก   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและเทคโนโลยีกำรฝึก 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก   
 นำงสมพร  ขันติโชติ    หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำหลักสูตร 
       กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและเทคโนโลยีกำรฝึก 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำงสำวนิ่มนวล  ศงสนันทน์   นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำยจักรวำล  ทิพย์มำลัย   นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำยนที  รำชฉวำง    นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
 นำยวิระ  ชิตชลธำร    นักวิชำกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนช ำนำญกำร 
       ส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
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