
        นันท์นภัส  อาษานอก 
        ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมโตโยต้า 

การรับรถ (Reception)



1. การต้อนรับ

เตรียมพร้อมให้บริการ บุคลกิดี ทกัทาย สร้างสัมพนัธ์ทีด่ี
จุดส าคญั  ส ารวจตัวเอง 
 
 - รอยยิม้ 
 - ทรงผม 
 - หน้าตา 
 - ป้ายช่ือ 
 - เส้ือ , กางเกง 
 - รองเท้าคทัชูสีด า 
 - ถุงเท้าสีด า (ส าหรับชาย) 
  

จุดส าคญั  ภาษากาย 
 
 - การเดนิ 
 - การยนื 
 - การเชิญ  
 - กระฉับกระเฉง 
 - กระตือรือล้น 
 - คล่องแคล่วว่องไว 
  

จุดส าคญั  มารยาท และเสน่ห์การพูด 
 
 - ยิม้ , ไหว้ กล่าว “สวสัดคีรับ/ค่ะ” 
 - แนะน าตัว (ผม/ดฉัิน...) 
    ผู้บริหารงานบริการ ยนิดใีห้บริการครับ/ค่ะ 
 - เรียกช่ือลูกค้า (กรณลูีกค้านัดหมาย) 
 - สอบถามจุดประสงค์การมา 
   (กรณลูีกค้าไม่ได้นัดหมาย) 
 - ขอเชิญคุณ.... ทีเ่คาน์เตอร์ /  
    ห้องรับรองลูกค้า เชิญครับ/ค่ะ 
  



2. การตรวจสอบสภาพรถ



3. การเปิดใบส่ังซ่อม
1. ทบทวนช่ือ ทีอ่ยู่ เบอร์โทรศัพท์ 
2. ตรวจสอบประวตัิงานซ่อมคร้ังล่าสุด 
3. อธิบายรายการซ่อมท า 
4. สอบถามงานแจ้งซ่อมเพิม่เติม และ 
    ทบทวนรายการซ่อมท าทั้งหมด 
5. อธิบายงานซ่อมโดยใช้ภาพประกอบ  
    (The Key / i-pad) 
6. อธิบายค่าใช้จ่าย 
7. แจ้งเร่ืองของเวลาซ่อมท า / เวลาเสร็จ 
8. ทบทวนรายการตรวจสอบสภาพรอบรถ 
9. เซ็นต์อนุมัติงานซ่อม 
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5. ห้องรับรองลูกค้า

1. เชิญลูกค้าทีห้่องรับรองลูกค้า 
2. สอบถาม พร้อมบริการขนม และเคร่ืองดื่ม 
3. แนะน าส่ิงอ านวยความสะดวกภายใน 
   ศูนย์บริการให้ลูกค้าทราบ เช่น  Free Wifi 
   มุมอาหาร ขนม เคร่ืองดื่ม ฯลฯ 
4. แจ้งความคบืหน้าในงานซ่อมท าให้กบัลูกค้า 



        นันท์นภัส  อาษานอก 
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การส่งมอบ (Delivery)



1. การตรวจสอบสภาพรถ ก่อนส่งมอบ  (QC)

1. ตรวจสอบจุดเปลีย่น จุดซ่อมท า 
          ควรมกีารตรวจสอบในส่ิงทีลู่กค้าแจ้งซ่อม หรือทางช่างได้มกีารเปลีย่น แก้ไข  
หรือตรวจเติม ตามรายการในใบส่ังซ่อม 
 
2. ตรวจสอบความสะอาดภายในรถ และนอกรถ 
          ความสะอาดเป็นส่ิงส าคัญ โดยเฉพาะคราบ รอย หลงัจากการล้างรถ ต้องมีการ
ตรวจสอบทั้งภายนอก และภายในรถเพือ่ความเรียบร้อยก่อนส่งมอบให้กบัลูกค้า 
 
3. เตรียมอะไหล่เก่า 
        ควรมีการเตรียมอะไหล่เก่า (ถ้าม)ี ให้ลูกค้าได้เห็นและเปรียบเทยีบก่อน หลงั 
 ในการซ่อมท า 
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2. การอธิบายงานซ่อมท า และค่าใช้จ่าย 

1. ขอเอกสารใบรับรถ 
2. อธิบายงานแจ้งซ่อมเพิม่เติม และงานเช็คระยะ  
    โดยใช้ The Key / i-pad ประกอบการอธิบาย 
3. อธิบายรายละเอยีด ใบตรวจสุขภาพรถในการตรวจเช็คความเรียบร้อย 
4. แจ้งเร่ืองงานรับประงานซ่อม การเช็คระยะคร้ังต่อไป พร้อมแนะน า 
   ให้ลูกค้าโทรนัดหมายล่วงหน้าในการเข้าเช็คระยะคร้ังต่อไป 
5. สอบถามเบอร์โทร เวลา ในการสะดวกโทรติดตามหลงัการซ่อม 
6. สรุปค่าใช้จ่าย ค่าแรง ค่าอะไหล่ และอธิบายผลของงานซ่อมท า 
7. แจ้งค่าใช้จ่ายเบือ้งต้น ในการเช็คระยะคร้ังต่อไป 
8. เชิญลูกค้าทีแ่คชเชียร์ 
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3. ส่งมอบลูกค้า 

1. อธิบายจุดเปลีย่น จุดซ่อมท า ตามรายการในใบเสร็จรับเงิน 
2. แนะน าการบ ารุงดูแลรักษารถยนต์ 
3. อธิบาย และโชว์อะไหล่เก่าให้ลูกค้าได้เห็นและรับทราบ 
4. สอบถามลูกค้าว่ามีข้อสงสัย หรือมีข้อมูลสอบถามเพิม่เติมหรือไม่ 
5. ให้ลูกค้าเซนต์ยนืยนัการรับรถ 
6. ส่งมอบลูกค้าอย่างประทบัใจ 




