
สมรรถนะ/ อาชีพ ทีต้องการ งานหลกั งานย่อย ครูฝึก เวลาฝึก

1. พนกังานตอ้นรับ 1.1 งานใหบ้ริการ และตอ้นรับแขกทีเขา้พกั 1.1.1 งานใหข้อ้มูลแก่แขก ใหค้าํแนะนาํให้คาํ คุณสุดาภรณ์   เถือนพวงแกว้14 สัปดาห์

    (Receptionist)           ปรึกษา ช่วยเหลือ และแกไ้ขปัญหาให้แขก

1.2 งานรับลงทะเบียนแขก (Check In) 1.2.1 ใหแ้ขกลงทะเบียนเขา้พกั ตามขนัตอนการ

          Check In

1.3 งานรับคืนหอ้งพกั (Check Out) 1.3.1 งานตรวจเช็คความเรียบร้อยของห้องพกั

          การชาํระเงิน และการคืนกุญแจ

1.4 งานบริการขายห้องพกั 1.4.1 งานใหบ้ริการหอ้งพกัแก่แขก Walk In ตาม

          ขนัตอน

2. พนกังานสาํรองห้องพกั 2.1 งานรับจองห้องพกั 2.1.1 งานตรวจเช็คการจองห้องพกัทุกช่องทาง คุณสุดาภรณ์   เถือนพวงแกว้12 สัปดาห์

    (Reservation) 2.1.2 งานแนะนาํบริการต่างๆ ของทางโรงแรม

2.1.3 งานจดัทาํรายการเขา้พกั และการคืนหอ้ง

          พกัของแขกในแต่ละวนั

2.1.4 งานรายงานการจองหอ้งพกัใหแ้ต่ละแผนก

          ทีเกียวขอ้ง
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สมรรถนะ/ อาชีพ ทีต้องการ งานหลกั งานย่อย ครูฝึก เวลาฝึก

3. พนกังานธุรการฝ่านตอ้นรับส่วนหนา้3.1 งานติดต่อประสานงานภายในโรงแรม 3.1.1 งานติดต่อประสานงานในฝ่ายงานหรือ คุณสุดาภรณ์   เถือนพวงแกว้14 สัปดาห์

     (Receptionnist Clerk)            แผนกต่างๆ ภายในโรงแรมทีเกียวขอ้ง

3.2 งานจดัเก็บ พิมพป์ระวติัขอ้มูลของแขก 3.2.1 งานจดัเก็บขอ้มูลของแขกทีเขา้พกัใหก้บั

           ทางโรงแรม

3.3 งานรับ-ส่งแฟ็กซ์ 3.3.1 งานรับ-ส่งขอ้มูลของโรงแรม

3.3.2 งานใหบ้ริการรับ-ส่งแฟ็กซ์ แก่แขก

3.3.3 งานส่งแฟ็กซ์ รายชือแขกต่างชาติใหก้บั

           ตาํรวจตรวจคนเขา้เมืองเชียงราย

3.4 งานจดัเตรียม และเขียนรายงานของแขก 3.4.1 งานจดัเตรียมเอกสารแขก Check In และ

       ในแต่ละวนั            Check Out

3.4.2 งานเขียนรายงาน (Report) ประจาํวนั

40 สัปดาห์
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