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พนกังานบรกิาร

จุดแรก การทดสอบขอ้เขยีน

1. จุดแรก การทดสอบขอ้เขยีน : มคี าถามทัง้หมด 5 ประเภท ในระหวา่งการ
ทดสอบ จะมกีารเลอืกค าถาม 1 ค าถาม ส าหรบัค าถามแตล่ะประเภท

ค าถามประเภทแรก : งานการจดัการหนา้รา้น
ค าถามประเภททีส่อง : งานการจดัการแคชเชยีร ์
ค าถามประเภททีส่าม : งานการจดัการท าความสะอาด
ค าถามประเภททีส่ี่ : รายงานการจดัการหนา้รา้น
ค าถามประเภททีห่า้ : บญัชทีีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ POS

จุดทีส่อง การปฏบิตังิานแคชเชยีร ์

ค าถามแบ่งออกเป็น 3 ประเภท : บรกิารดา้นวฒันธรรมและการศกึษา บรกิารดา้นการคา้ 

ปลกี และบรกิารจดัเลีย้ง ในการทดสอบ จะท าการเลอืกค าถามหน่ึงประเภทจากการค าถาม

สามประเภท จากน้ัน คอ่ยเลอืกหน่ึงค าถามส าหรบัการทดสอบ

เนือ้หาของค าถามแบ่งออกเป็น 3 ประเภท “การด าเนินการอปุกรณแ์ละการด าเนินการ

ช าระเงนิ การด าเนินงานคลงัสนิคา้ และการด าเนินการนอกแคชเชยีร”์ เวลาในการทดสอบ
สอบ 15 นาที

หมายเหตุ นบัต ัง้แตปี่ ค ศ เพือ่เป็นการตอบสนองตอ่เวอรช์นัใหมข่อง

ค าถามการสอบ c ระดบัรา้นคา้ ใบเสรจ็ตน้ฉบบัแบบเดมิทีใ่ช ้จะเปลีย่นเป็น
ใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกส ์และการท างานกจ็ะตา่งกนัเล็กน้อย
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บทที่ 1
บทที่ 1 การบรหิารรา้น พนกังาน และการด าเนินงาน
บรกิารลูกคา้

 กระทรวงแรงงาน การตรวจสอบทกัษะการบรกิารระดบั c] แบ่งออกเป็น ประเภทหลกั 

ไดแ้ก ่สาขาวชิาและสาขาวชิาเทคนิค

 ขอ้สอบเป็นแบบขอ้เขยีนเขยีน ขอ้สอบปรนัย ขอ้ ขอ้ละ คะแนน ไม่มกีารหกั

คะแนนหากตอบผดิ คะแนนสอบผ่านคอื คะแนน และใชค้อมในการตรวจ เวลาทีใ่ช ้

ทดสอบ คอื นาที

 ปัจจบุนัมหีนังสอืทีเ่กีย่วขอ้งมากมายในตลาด นักเรยีนสามารถไปศกึษาไดด้ว้ยตนเอง

สว่นทางเทคนิคใชว้ธิกีารทดสอบภาคปฏบิตั ิแบง่ออกเป็น 3 ขัน้ตอน
1.จดุทีห่น่ึง สอบขอ้เขยีน
2.จดุทีส่อง การปฏบิตังิานแคชเชยีร ์
3.จดุทีส่าม การท าความสะอาด
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จุดทีส่าม งานท าความสะอาด

แบ่งออกเป็น ค าถาม คอื การท าความสะอาดพืน้ และการท าสะอาดกระจก การทดสอบแบง่

ออกเป็น กลุม่ A และ B ส าหรบัการทดสอบ
กลุม่ A จะเลอืกค าถามส าหรบัอกีกลุม่ สว่นกลุม่ B จะทดสอบค าถามทีไ่ม่ไดเ้ลอืก เวลาทดสอบ
ทัง้หมด นาที

【การค านวณคะแนน】
1.หลงัจากคณูคะแนนของแตล่ะจดุแลว้ จะไดผ้ลลพัธข์องจดุน้ัน จดุทีห่น่ึง ％ จดุทีส่อง：

％ จดุทีส่าม： ％
2.ผลรวมของแตล่ะจดุจะค านวณเป็นทศนิยมต าแหน่งทีส่อง และทศนิยมต าแหน่งทีส่าม รวม จะ

ถกูปัดเศษลงโดยไม่มเีงือ่นไข คะแนน คะแนนขึน้ไปถอืวา่ผ่าน

3. [หมายเหตุ ใครก็ตามทีม่คีะแนน ทีจ่ดุใดจดุหน่ึงจะถอืวา่ไม่ผ่าน
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》รายการการด าเนินงาน 2 : พนกังานบรกิารของรา้นตอ้งแตง่กาย
สุภาพเรยีบรอ้ย เสือ้ผา้และลกัษณะตามทีผู่ต้รวจระบุไว ้

พนักงานบรกิารของรา้นตอ้งแตง่กายสภุาพเรยีบรอ้ย เสือ้ผา้และลกัษณะตามทีผู่ต้รวจระบไุว ้

 การแตง่กายและรปูลกัษณท์ีถ่กูตอ้ง

1.ทรงผม หากผมสัน้หา้มเลยหวัไหลห่รอืมดัผม

2.สวมเสือ้ผา้และรองเทา้ทีเ่ป็นทางการ

 การแตง่กายทีผ่ดิระเบยีบ

1.ผมยุง่และไม่เป็นระเบยีบ

2.ใสเ่สือ้ยดื กางเกงยนีส ์รองเทา้แตะ

》รายการการด าเนินงาน 3 : ความรบัผดิชอบและการ

ด าเนินงานของเจา้หน้าทีบ่รกิารหน้ารา้น

1.บรกิารลกูคา้

2.การจดัการหนา้รา้น

3.งานในแคชเชยีร ์

4.งานท าความสะอาด
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รายการปฏบิตักิาร 1 
:งานบรกิารลูกคา้ของพนกังานฝ่ายบรกิารในรา้นคา้

ภาษาสุภาพ 

สวสัด ียนิดตีอ้นรบัครบั คะ่

ตอ้งการใหด้ฉัินบรกิารดา้นไหนคะ่

ขอโทษทีท่ าใหต้อ้งรอนะคะ

กรณุารอสกัครูค่ะ่

สนิคา้ทีค่ณุตอ้งการอยูท่างนีค้ะ่

ยนิดใีหบ้รกิารคะ่

โอกาสหนา้เชญิใหม่นะคะ

ขัน้ตอนการบรกิารลูกคา้ทีด่ ี:
(1) การตอ้นรบัลกูคา้

(พนักงานฝ่านบรกิารตอ้งความเรยีบรอ้ยและมทีศันคตกิารบรกิารทีด่)ี

(2) เขา้ใจความตอ้งการของลกูคา้

(3) ใหบ้รกิารเพือ่ตอบสนองความตอ้งการของลกูคา้

(4) แน่ใจความพงึพอใจของลกูคา้

ทศันคตกิารบรกิารทีลู่กคา้ไม่ชอบ :
ไม่พูดจา ไม่รูเ้ร ือ่ง ใจรอ้น ไม่สนใจ และ ไม่มคีวามจรงิใจ

การปฏบิตักิาร 2 
การจดัการกบัขอ้รอ้งเรยีนของลูกคา้โดยพนกังานบรกิารรา้นคา้

ข ัน้ตอนการจดัการเร ือ่งการรอ้งเรยีน :
น าออกจากทีเ่กดิเหต ุรบัฟังขอ้รอ้งเรยีน ดว้ยอารมณท์ีส่งบ ระบุกบัลกูคา้ดว้ยความเอาใจใส่

ชว่ยแกไ้ขปัญหา แสดงความขอโทษและขอบคณุ รายงานผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ปรบัปรงุ และ

ตดิตามดแูลตอ่ไป
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บทที่ 2 การจดัการเคานเ์ตอรร์า้นคา้
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การปฏบิตักิาร 3 :  การจดัการสนิคา้ของพนกังานบรกิารรา้นคา้

การออกใบเสรจ็รบัเงนิ หมายเลข B-29)

การปฏบิตักิาร 3 
การจดัการสนิคา้ของพนกังานบรกิารรา้นคา้/การออกใบเสรจ็รบัเงิน

การปฏบิตักิาร 3 : การจดัการสนิคา้ของพนักงานบรกิารรา้นคา้/การออกใบเสรจ็รบัเงนิ

1. กรอกชือ่บรษิทัใหถ้กูตอ้ง

2.จ ็รสเบใขลเยามหกอรก

3. กรอกชือ่สนิคา้ ปรมิาณ ราคา จ านวน

4. กรอกอกัษรจนี ในชอ่งผลรวมของดอลลารไ์ตห้วนัใหม่

การปฏบิตักิาร 3
การรบัมอืกบัสถานการณว์กิฤตของพนกังานบรกิารรา้นคา้

100 หยวน : เปลีย่นจากสม่ีวงแดงเป็นสเีขยีว

200 หยวน : เปลีย่นจากสทีองเป็นสเีขยีว

500 หยวน : เปลีย่นจากสทีองเป็นสเีขยีว"

1000 หยวน ：เปลีย่นจากสทีองเป็นสเีขยีว
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การปฏบิตักิาร 1 :  แนะน าสภาพแวดลอ้มของรา้น

ยกตวัอยา่งจากรา้นสะดวกซือ้ทั่วไป :
1. หนา้รา้น รวมถงึป้ายนอกรา้น ประต ูกระจก และหนา้ตา่งกระจก เป็นตน้
2. พืน้ทีบ่รเิวณเคานเ์ตอร ์ พืน้ทีช่  าระเงนิ

3.พืน้ทีบ่รเิวณช ัน้วาง โซนอณุหภมูปิกต ิพืน้ทีห่อ้งเย็น โซนอาหารสด พืน้ทีแ่ชแ่ข็ง

4.โซนอปุกรณ์ เตาอบไมโครเวฟ เคร ือ่งชงกาแฟเคร ือ่งดืม่ โซนอาหารรอ้น พืน้ทีพ่กัผ่อน

ของลกูคา้ หอ้งน า้ เป็นตน้）

5.เขตโกดงัและเขตปกครอง
การปฏบิตักิาร 2 : เนือ้หาและสิง่จ าเป็นส าหรบัการท าความสะอาด

สิง่แวดลอ้มในรา้นคา้/การท าความสะอาดรา้นในวนัฝนตก

 ม ่รง ้ัตาขงาว

 ม ่รม ุลครากมย ีรตเด ัจ

  ่ีทนาถสดาอะสมาวคา  ท

 ง ็ชแษาดะรกงาว

เพิม่เตมิ : หลกัการทัว่ไปของความสะอาดในหอ้งเกบ็ของ

(1) รกัษาความสะอาดอนาเขตนอกรา้น อยา่ใหม้ขียะหรอืน า้บนพืน้
(2) ท าความสะอาดและอยา่ใหม้ขียะในรา้น ท าพืน้ใหแ้หง้อยูเ่สมอ

(3) ฝ้าเพดานของรา้นตอ้งไดร้บัการท าความสะอาดและขจดัใยแมงมุมอยา่งสม ่าเสมอ

(4) ท าความสะอาดและฆ่าเช ือ้พืน้ทีพ่กัผ่อนและหอ้งน า้ของลกูคา้เป็นประจ า

(5) ตะกรา้สนิคา้ รถเข็น ควรท าความสะอาดและฆ่าเช ือ้เป็นประจ า

(6) ท าความสะอาดประต ูกระจก และกระจกหนา้ตา่งใหส้ะอาดและใสอยูเ่สมอ

(7) ดแูลใหห้ลอดไฟในรา้นสวา่งอยูเ่สมอ

(8)ง ้ัรคะล ์หาดป ัสศากาอยาบะรงอ ่ชะลแศากาอบ ัรปงอ ่ืรคเงอรกว ัตดาอะสมาวคา  ท
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บทที่ 3 การด าเนินงานการจดัการท าความสะอาดรา้น
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รายการปฏบิตักิาร 1 : จดัท าและตคีวามรายงานการจดัการรา้นคา้

รายงานการตรวจสอบความปลอดภยัของอาหาร (หมายเลขอา้งองิ : 18100-101301D-08 )

ตามโซนหอ้งเย็น โซนแชแ่ข็ง โซนอาหารสดและช ัน้วางอาหารทั่วไปของรา้น พยายามสรา้ง”ความ

ปลอดภยัดา้นอาหาร”รายการตรวจสอบอาหาร

 ตรวจสอบสนิคา้หมดอายหุรอืไม่

 ตรวจสอบสนิคา้วา่มเีคร ือ่งหมายหรอืไม่

 ตรวจสอบบรรจภุณัฑข์องผลติภณัสนิคา้เสยีหายหรอืไม่

รายการปฏบิตักิาร 2 : จดัท าและตคีวามบญัชทีีเ่กีย่วกบั POS
การตคีวามบญัชี POS (หมายเลขอา้งองิ : 18100-101301E )

ค านวณปรมิาณการใชบ้ตัรทัง้หมด : 100（เชา้）+800（กลางวนั）+100（กลางคนื）＝1,000

（ทัง้วนั）

（1）ค านวณยอดรวมทีใ่ชไ้ปกบั EasyCardทัง้หมด : 100（เชา้）＋800（กลางวนั）＋100

（กลางคนื）＝1,000（ทัง้วนั）

（2）ค านวณจ านวนเครดติเงนิสดกะเชา้ : 100（ใบเสรจ็）＋1,500（รดูบตัร）＋100

（Easycard บตัรเดนิทาง）＝1,700

（3）ค านวณราคาลกูคา้ตอ่หน่วยโดยเฉลีย่รายเดอืน : 420,000（ยอดขายในเดอืนนี）้÷ 7000

（จ านวนผูเ้ขา้ชมในเดอืนนี）้＝60

（4）ค านวณสว่นลดโปรโมช ัน่（ตอ้งเสยีภาษ）ีอตัราสว่นรายไดจ้ากการขาย（ตอ้งเสยีภาษ）ี:   

3,000÷ 40,000＝7.5％

（5）ค านวณเปอรเ์ซน็ตข์องประสทิธภิาพต ่าสดุตอ่ประสทิธภิาพการขายทัง้หมด : 4,530（กะเย็น

ต ่าสดุ）÷ 37,300（ผลการปฏบิตังิานทัง้หมด）＝12.14％

7

บทที่ 4 รายงานการจดัการรา้นคา้ บญัชทีีเ่กีย่วกบั



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

รายการปฎบิตักิาร

จุดทีส่อง : 15 นาท ีส าหรบัการทดสอบทีเ่คานเ์ตอรช์ าระเงิน
1.ขัน้ตอนการท างานทีถ่กูตอ้งของเคร ือ่งคดิเงนิ
2.กรอกขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง
3.ขัน้ตอนการคนืสนิคา้

รายการปฎบิตักิาร 1 : 
อปุกรณท์ีใ่ชใ้นการด าเนินการช าระเงินทีเ่คานเ์ตอร ์

เคร ือ่งคดิเงนิ POS

เคร ือ่งพมิพใ์บเสรจ็

กลอ่งเงนิสด

กลอ่งใสเ่งนิ (ทปิ)

รายการปฎบิตักิาร 2 : การด าเนินการช าระเงินทีเ่คานเ์ตอร/์จดัเตรยีม
อปุกรณต์า่งๆส าหรบัการตรวจสอบ

ตรวจสอบวา่ผลติภณัฑท์ ัง้หมดทีใ่สใ่นถงุกระดาษคราฟทไ์มไ่ดเ้สยีหาย

1.มว้นกระดาษความรอ้นใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกส ์

2.ตรวจสอบค าถาม

3.ปากกาทดสอบและกาวแทง่

4.(เงนิสด)ธนบตัรและเงนิทอน

5.กลอ่งถงุซปิล็อค

6.500 หยวน บตัรก านัลเงนิสด ใบเบกิ บตัรก านัลสนิคา้

7.กรอกหมายเลขการทดสอบและลายเซน็บนกระดาษค าตอบ

8.จดัเรยีงกลอ่งเงนิสดและเคร ือ่งคดิเงนิ POS และใสเ่งนิสด (ธนบตัรและเงนิทอน) ลงในกลอ่ง

เงนิสดของเคร ือ่งคดิเงนิ ล าดบัการจดัวาง ตอ้งวางจากขวาไปซา้ยและจากเล็กไปใหญ่

8

บทที่ 5 การช าระเงนิ – บรกิารดา้นวฒันธรรมและการศกึษา



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

รายการปฎบิตักิาร 3 :ค าถามทดสอบการมอบหมายงานเคานเ์ตอร ์

ช าระเงิน – บรกิารดา้นวฒันธรรมและการศกึษา A03

1.การเตรยีมการ

（1）ตดิตัง้มว้นกระดาษความรอ้น ใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกสเ์ปลา่

（2）เขา้สูร่ะบบเคร ือ่งคดิเงนิ POS

（3）การจดัเรยีงกลอ่งเงนิสดของเคร ือ่งคดิเงนิ POS

2.การด าเนินการช าระเงิน(ด าเนินการโดยบุคลากรและตรงกบัศพัทม์าตรฐาน

การบรกิารของรา้นคา้)

（1）ตรวจสอบรายการทีร่ะบไุวใ้นหวัขอ้ทางเทคนิค

（2）ป้อนหมายเลขและขอใหล้กูคา้ยนืยนั

（3）ด าเนินการเปลีย่นแปลงการช าระเงนิและออกใบเสรจ็

3.(การด าเนินการสง่คนื (ด าเนินการโดยบุคลากรและตรงกบัศพัทม์าตรฐาน

การบรกิารของรา้นคา้

（1）ถามลกูคา้วา่มใีบเสรจ็และยนืยนัการคนืสนิคา้

（2）ด าเนินการสง่คนืสนิคา้ตามรายการสง่คนืในหวัขอ้ทางเทคนิค

（3）ท าลายใบเสรจ็เดมิ คนืเงนิสว่นตา่ง และน าใบเสรจ็ไปตดิใน

9

<หมายเหตุ>นบัต ัง้แตปี่ ค ศ เพือ่เป็นการตอบสนองตอ่เวอรช์นัใหมข่อง

ค าถามขอ้สอบ c ระดบัรา้นคา้ ใบเสรจ็ตน้ฉบบัแบบเดมิทีใ่ชจ้ะเปลีย่นเป็น
ใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกส ์และการท างานกจ็ะตา่งกนัเล็กน้อย



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

รายการปฎบิตักิาร

จุดทีส่อง : 15 นาท ีส าหรบัการทดสอบทีเ่คานเ์ตอรช์ าระเงิน
1.ขัน้ตอนการท างานทีถ่กูตอ้งของเคร ือ่งคดิเงนิ
2.กรอกขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง
3.ขัน้ตอนการคนืสนิคา้

รายการปฎบิตักิาร 1 : 
อปุกรณท์ีใ่ชใ้นการด าเนินการช าระเงินทีเ่คานเ์ตอร ์

เคร ือ่งคดิเงนิ POS

เคร ือ่งพมิพใ์บเสรจ็

กลอ่งเงนิสด

กลอ่งใสเ่งนิ (ทปิ)

รายการปฎบิตักิาร 2 : การด าเนินการช าระเงินทีเ่คานเ์ตอร/์จดัเตรยีม
อปุกรณต์า่งๆส าหรบัการตรวจสอบ

ตรวจสอบวา่ผลติภณัฑท์ ัง้หมดทีใ่สใ่นถงุกระดาษคราฟทไ์มไ่ดเ้สยีหาย

1.มว้นกระดาษความรอ้นใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกส ์

2.ตรวจสอบค าถาม

3.ปากกาทดสอบและกาวแทง่

4.(เงนิสด)ธนบตัรและเงนิทอน

5.กลอ่งถงุซปิล็อค

6.500 หยวน บตัรก านัลเงนิสด ใบเบกิ บตัรก านัลสนิคา้

7.กรอกหมายเลขการทดสอบและลายเซน็บนกระดาษค าตอบ

8.จดัเรยีงกลอ่งเงนิสดและเคร ือ่งคดิเงนิ POS และใสเ่งนิสด (ธนบตัรและเงนิทอน) ลงในกลอ่ง

เงนิสดของเคร ือ่งคดิเงนิ ล าดบัการจดัวาง ตอ้งวางจากขวาไปซา้ยและจากเล็กไปใหญ่

10

บทที่ 6 ด าเนินการช าระเงนิ – บรกิารคา้ปลกี



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

11

ปฏบิตักิาร 3 :ค าถามทดสอบการมอบหมายงานเคานเ์ตอรช์ าระ

เงิน – บรกิารคา้ปลกี B01

1.การเตรยีมการ

（1）ตดิตัง้มว้นกระดาษความรอ้น ใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกสเ์ปลา่

（2）เขา้สูร่ะบบเคร ือ่งคดิเงนิ POS

（3）การจดัเรยีงกลอ่งเงนิสดของเคร ือ่งคดิเงนิ POS

2.การด าเนินการช าระเงิน(ด าเนินการโดยบุคลากรและตรงกบัศพัทม์าตรฐาน

การบรกิารของรา้นคา้)

（1）ตรวจสอบรายการทีร่ะบไุวใ้นหวัขอ้ทางเทคนิค

（2）ป้อนหมายเลขและขอใหล้กูคา้ยนืยนั

（3）ด าเนินการเปลีย่นแปลงการช าระเงนิและออกใบเสรจ็

3.(การด าเนินการสง่คนื (ด าเนินการโดยบุคลากรและตรงกบัศพัทม์าตรฐาน

การบรกิารของรา้นคา้

（1）ถามลกูคา้วา่มใีบเสรจ็และยนืยนัการคนืสนิคา้

（2）ด าเนินการสง่คนืสนิคา้ตามรายการสง่คนืในหวัขอ้ทางเทคนิค

（3）ท าลายใบเสรจ็เดมิ คนืเงนิสว่นตา่ง และน าใบเสรจ็ไปตดิใน

<หมายเหตุ> ท าลายใบเสรจ็เดมิ และท าเคร ือ่งหมาย [โมฆะ XXX (ชือ่)]



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

รายการปฎบิตักิาร

จุดทีส่อง : 15 นาท ีส าหรบัการทดสอบทีเ่คานเ์ตอรช์ าระเงิน
1.ขัน้ตอนการท างานทีถ่กูตอ้งของเคร ือ่งคดิเงนิ
2.กรอกขอ้มูลใหถ้กูตอ้ง
3.ขัน้ตอนการคนืสนิคา้

รายการปฎบิตักิาร 1 : 
อปุกรณท์ีใ่ชใ้นการด าเนินการช าระเงินทีเ่คานเ์ตอร ์

เคร ือ่งคดิเงนิ POS

เคร ือ่งพมิพใ์บเสรจ็

กลอ่งเงนิสด

กลอ่งใสเ่งนิ (ทปิ)

รายการปฎบิตักิาร 2 : การด าเนินการช าระเงินทีเ่คานเ์ตอร/์จดัเตรยีม
อปุกรณต์า่งๆส าหรบัการตรวจสอบ

ตรวจสอบวา่ผลติภณัฑท์ ัง้หมดทีใ่สใ่นถงุกระดาษคราฟทไ์มไ่ดเ้สยีหาย

1.มว้นกระดาษความรอ้นใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกส ์

2.ตรวจสอบค าถาม

3.ปากกาทดสอบและกาวแทง่

4.(เงนิสด)ธนบตัรและเงนิทอน

5.กลอ่งถงุซปิล็อค

6.500 หยวน บตัรก านัลเงนิสด ใบเบกิ บตัรก านัลสนิคา้

7.กรอกหมายเลขการทดสอบและลายเซน็บนกระดาษค าตอบ

8.จดัเรยีงกลอ่งเงนิสดและเคร ือ่งคดิเงนิ POS และใสเ่งนิสด (ธนบตัรและเงนิทอน) ลงในกลอ่ง

เงนิสดของเคร ือ่งคดิเงนิ ล าดบัการจดัวาง ตอ้งวางจากขวาไปซา้ยและจากเล็กไปใหญ่

12

บทที่ 7 การเชค็เอาท ์– บรกิารจดัเลีย้ง



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

13

รายการปฏบิตักิาร 3 : ค าถามทดสอบการมอบหมายงานเคานเ์ตอร ์

ช าระเงิน – บรกิารจดัเลีย้ง C07

1.การเตรยีมการ

（1）ตดิตัง้มว้นกระดาษความรอ้น ใบเสรจ็อเิล็กทรอนิกสเ์ปลา่

（2）เขา้สูร่ะบบเคร ือ่งคดิเงนิ POS

（3）การจดัเรยีงกลอ่งเงนิสดของเคร ือ่งคดิเงนิ POS

2.การด าเนินการช าระเงิน(ด าเนินการโดยบุคลากรและตรงกบัศพัทม์าตรฐาน

การบรกิารของรา้นคา้)

（1）ตรวจสอบรายการทีร่ะบไุวใ้นหวัขอ้ทางเทคนิค

（2）ป้อนหมายเลขและขอใหล้กูคา้ยนืยนั

（3）ด าเนินการเปลีย่นแปลงการช าระเงนิและออกใบเสรจ็

3.(การด าเนินการสง่คนื (ด าเนินการโดยบุคลากรและตรงกบัศพัทม์าตรฐาน

การบรกิารของรา้นคา้

（1）ถามลกูคา้วา่มใีบเสรจ็และยนืยนัการคนืสนิคา้

（2）ด าเนินการสง่คนืสนิคา้ตามรายการสง่คนืในหวัขอ้ทางเทคนิค

（3）ท าลายใบเสรจ็เดมิ คนืเงนิสว่นตา่ง และน าใบเสรจ็ไปตดิใน

<หมายเหตุ>เมือ่ท าการแลกเปลีย่นสนิคา้ เน่ืองจากไม่มกีารท าธุรกรรมจรงิ ดงันัน้

จงึไม่มกีารพมิพใ์บเสรจ็ใหม่ จะเปลีย่นการบนัทกึเฉพาะระบบ POS เท่านัน้  ทา้ย

เร ือ่ง



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

ค าถามทดสอบการด าเนินการจดัเกบ็

บรกิารดา้นวฒันธรรมและการศกึษา A03

1.ยนืยนัเนือ้หาของการจดัเก็บ (ธนบตัร 1000 หยวน บตัรของขวญั จ าเป็นตอ้งจดัเก็บคปูอง

สนิคา้)

2.ด าเนินการจดัเก็บ

3.กรอกฐานขอ้มูล (สองทาง) กรอกจ านวนเงนิ เลขหกหลกัสดุทา้ยและลายเซน็

4.ด าเนินการจดัเก็บใหเ้สรจ็สิน้ ตดิสลปิบนกระดาษค าตอบ

ค าถามทดสอบการด าเนินการจดัเกบ็

บรกิารดา้นวฒันธรรมและการศกึษา A03
1.นับเงนิสด เหรยีญ และกรอกจ านวนทีถ่กูตอ้งลงในกระดาษค าตอบ
2.การรายงาน : ตรวจสอบเงนิสดในกลอ่งและรายละเอยีดทัง้หมดในลิน้ชกั และป้อนจ านวน
เงนิและปรมิาณทีถ่กูตอ้งในระบบ

3.การสง่มอบงาน : ท าการตัง้คา่และยนืยนัมว้นกระดาษความรอ้นใบเสรจ็เปลา่ และใหเ้ปิด
กลอ่งใสเ่งนิสดไว ้

4.การลา้งและพมิพแ์บบฟอรม์การช าระเงนิรายวนั : ยนืยนัมว้นกระดาษความรอ้นใบเสรจ็
เปลา่ และตดิลงในกระดาษค าตอบ

5.หลงัจากกรอกขอ้มูล นับจ านวนเงนิและท ารายการทีเ่กีย่วขอ้งเสรจ็แลว้ ใหใ้สล่งในถงุ
กระดาษคราฟทเ์พือ่ท างานใหเ้สรจ็ นับจ านวนเงนิสด เหรยีญ และท าการจดัเก็บ

14

บทที่ 8 การจดัเก็บและการเขา้ – ออกจากจดุแคชเชยีย ์

[หมายเหตุ] หา้มน า “คูปองธนบตัรพนัหยวน บตัรก านลัสนิคา้”ทีใ่สใ่นกล่องคนื 
เพือ่หลกีเลีย่งผูบ้ญัชาการไมส่ามารถใหค้ะแนนได้

[หมายเหตุ] หลงัทดสอบเสรจ็แลว้ ผูเ้ขา้แขง่ขนัยงัคงตอ้งระวงักบัท่ายนือยู่
ตลอดเวลา



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

จุดทีส่าม : การท าความสะอาดพืน้

เวลาในการทดสอบ 20 นาที

1.การจดัเตรยีม

ขอบเขตในการทดสอบการท าความสะอาดพืน้ : 180 ซม.＊180 ซม. พืน้ทีส่ีเ่หลีย่มสแีดง

(1)สวมหนา้กาก &ใสถ่งุมอื

(2)น าน า้ยาท าความสะอาดพืน้ ผา้เชด็ มดีโกน ไมก้วาด ทีต่กัขยะ วางไวอ้ยา่งเรยีบรอ้ย

2.การกวาด(ใชก้ารกระท าและล าดบัทีถู่กตอ้ง)

(1)กม้ลงเก็บหนังสอืพมิพ ์ แลว้พบัคร ึง่

(2)กวาดพืน้(ใหส้งัเกตกบัล าดบัพืน้ทีท่ีก่วาด)

3.ขดัเทปกาวออกจากพืน้(ใชก้ารกระท าและล าดบัทีถู่กตอ้ง)

(1)มองหาเทปกาวสองหนา้ทีพ่ืน้ (ปกตจิะมี 4-5 อนั)

(2)สเปรยท์ าความสะอาดพืน้

(3)เปิดฝาครอบมดีโกนแลว้ขดูเทปกาวออกมาพืน้

(4)เชด็ใบมดีโกนและพืน้ใหแหง้ดว้ยเศษผา้ และตนวจดวูา่สะอาดหรไืม่

[หมายเหตุ] มอืขวาถอืมดีโกน (นิว้ชีก้ดคา้งไว)้ มอืซา้ยถอืผา้ขีร้ ิว้
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บทที่ 9 การท าตวามสะอาดพืน้



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

จุดทีส่าม : การท าความสะอาดพืน้

เวลาในการทดสอบ 20 นาที

4.การท าความสะอาดพืน้ จดัการขยะและการเก็บเคร ือ่งมอื

คดัแยกขยะ หนังสอืพมิพ ์: กระดาษ ดนิ เศษผา้ : ขยะทัว่ไป

5.การเกบ็เคร ือ่งมอื 
คนืไมก้วาด ทีต่กัขยะ มดีโกนกลบัสู่ทีเ่ดมิ

6.การถูพืน้ ใชก้ารกระท าและล าดบัทีถู่กตอ้ง
(1)เคร ือ่งมอืทีใ่ช ้: ถงัสเีหลอืง ไมม็้อบแบบเปลีย่นได ้ผา้ม็อบแบบแหง้
(2)เทน า้ยาท าความสะอาดบนพืน้
(3)การถพูืน้และขัน้ตอนสามขัน้ตอน : การถแูบบเปียก น า้ยาท าความสะอาด
(4)การถพูืน้ : ใหส้งัเกตกบัล าดบัพืน้ทีท่ีถู่
(5)เปลีย่นน า้ – ถพูืน้แบบเปลีย่น น า้สะอาด
(6)เปลีย่นผา้ม็อบ – ม็อบแหง้
(7)ตรวจสอบดวูา่สะอาดหรอืไม่
(8)เทน า้และเก็บเคร ือ่งมอื ทิง้ขยะ และเสรจ็สิน้การกระท าทัง้หมด
(9)กลบัไปต าแหน่งเดมิ และรอผลการตดัสนิคะแนน

หมายเหตุ เวลาถูพืน้ อยา่ลมืสลบัดา้นและท าความสะอาดไมถู้พืน้ตลอด ไมใ่ช่

ใชแ้คค่ราวเดยีว

[หมายเหตุ สุดทา้ยอยา่ลมืทิง้หน้ากากและถงุมอื เวลาทิง้เราตอ้งท าการคดัแยก

ขยะ หน้ากาก ขยะท ัว่ไป ถุงมอื พลาสตกิ
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เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

จุดทีส่าม : การท าความสะอาดกระจก

เวลาในการทดสอบ 20 นาที

รายการปฎบิตักิาร : การท าความสะอาดกระจก

1.การจดัเตรยีม

(1)สวมหนา้กาก &ใสถ่งุมอื

(2)น าถงัน า้ ผา้เชด็กระจก น า้ยาเชค็กระจก ทีข่ดูกระจก แปรงปัดฝุ่น วางไวอ้ยา่งเรบีรอ้ย

หลงัจากวางเคร ือ่งมอืแลว้ใหใ้สน่ า้ลงในถงัคร ึง่ถงัแลว้น ากลบัมายงัพืน้ทีท่ างาน

2.การท าความสะอาด : ฉีกโปสเตอรแ์ละท าความสะอาดรอบกระจก (ใชก้ารกระท า

และล าดบัทีถู่กตอ้ง)

(1)ฉีกโปสเตอร ์(จากลา่งขึน้บน) แลว้พบัคร ึง่

(2)ปัดฝุ้นบนกรอบรอบกระจกและพืน้ผวิกระจกดว้ยแปรงปัดฝุ่น

ใชโ้ปสเตอรท์ีเ่พิง่ฉีกไวร้องรบั และใชแ้ปรงปัดฝุ่น ปัดฝุ่นลงบนกระดาษโปสเตอร ์

3.การขดู ขดูเทปบนพืน้ผวิกระจก ใชก้ารกระท าและล าดบัทีถู่กตอ้ง

(1)น าน า้ยาเชด็กระจกฉีดลงบนกระจก

(2)เปิดฝาครอบมดีโกนแลว้ขดูเทปทีผ่วิกระจกออก (ขดูจาดลา่งขึน้บน)

[หมายเหตุ] มอืขวาถอืมดีโกน (นิว้ชีก้ดคา้งไว)้ มอืซา้ยถอืผา้ขีร้ ิว้
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บทที่ 10 การท าความสะอาดกระจก



เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

จุดทีส่าม : การท าความสะอาดกระจก

เวลาในการทดสอบ 20 นาที

4.การจดัการขยะ
ทิง้ฝุ่น เทป โปสเตอร ์ฯลฯ ลงในถงัขยะ ใชเ้ทา้เหยยีบแป้นเพือ่เปิดถงึขยะ

การคดัแยกขยะ โปสเตอร ์ กระดาษ อืน่ๆ ขยะทั่วไป

5.การตรวจสอบงาน
เชด็กระจกดว้ยผา้ ใชว้ธิกีารและล าดบัทีถ่กูตอ้ง ผา้ไม่ควรเปียกจนเกนิไป หากสกปรกให ้

เปลีย่นเป็นน า้สะอาด

เชด็ท าความสะอาดดา้นในและมุมกรอบกระจก

[หมายเหตุ อยา่ลมืสลบัดา้นและท าความสะอาดผา้นตลอดระหวา่งดารเชด็ ไม่ใช่
ใชแ้คค่ราวเดยีว

6.ท าความสะอาดกระจก ใชก้ารกระท าและล าดบัทีถู่กตอ้ง
(1)ฉีดน า้ยาเชด็กระจกทีก่ระจก แบบ S ใหญ ่จากบนลงลา่ง
(2)เชด็กระจกดว้ยผา้ แชผ่า้ในน า้และบดิใหช้ ืน้และบดิจนน า้ไม่หยด เชด็กระจกมัง้หมด
ประมาณ คร ัง้

คร ัง้แรก  ตามเข็มนาฬกิา สลบัดา้นและท าความสะอาดผา้นตลอดระหวา่งดารเชด็ ไม่ใชใ่ชแ้ค่

คราวคร ัง้ทีส่อง  ทวนเข็มนาฬกิา ท าความสะอาดผา้ คร ัง้ที ่ เป็นตน้

7.การขดูกระจก ใชก้ารกระท าและล าดบัทีถู่กตอ้ง
ใชท้ีข่ดูกระจกและผา้ เชด็ขจดัน า้บนพืน้ผวิกระจก แนวตัง้ คร ัง้ และ แนวนอน คร ัง้

[หมายเหตุ มน็ีอตอยูข่า้งพืน้ผวิกระจก  และทุกคร ัง้ทีข่ดูควรหยุดตรงนัน้ หา้มขดู

ทัง้หมดในคร ัง้เดยีว
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เวบ็ไซตเ์พือ่การเรยีนรูข้องผูต้ ัง้ถิน่ฐานใหม

พนกังานบรกิาร

จุดทีส่าม : การท าความสะอาดกระจก

เวลาในการทดสอบ 20 นาที

8. การท าความสะอาดกระจก ตรวจสอบการด าเนินการ
ตรวจสอบวา่กระจกสะอาดหรอืไม่ ถา้ยงัมพีืน้ทีท่ีไ่ม่สะอาดก็ควรท าความสะอาดเพิม่

9.การคนืเคร ือ่งมอื ใชผ้า้เชด็คราบน ้าบนพืน้ แลว้ทิง้ขยะท ัง้หมดลงถงัขยะเมือ่เสรจ็

แลว้

การคนืเคร ือ่งมอื

ใชผ้า้เชด็คราบน า้บนพืน้

เทน า้และคนืเคร ือ่งมอื ทิง้ขยะ และเสรจ็สิน้การกระท าทัง้หมด

[หมายเหตุ] สุดทา้ยอยา่ลมืทิง้ ผา้ หน้ากากและถงุมอื เวลาทิง้เราตอ้งท าการคดัแยก
ขยะ ผา้ หน้ากาก : ขยะทัว่ไป ถุงมอื : พลาสตกิ

10.กลบัไปต าแหน่งเดมิ และรอผลการตดัสนิคะแนน
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