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စစ ပသ ကတစ အပကအသစပနလညပစထ ပသည
ပဝင သ ဧရယ မ နပည တ ၊ ရနကနတင ဒသက ၊ မ လတင ဒသက

စ ပသ ကတစ အပ၏ အသ ပနည

အသ ပသည နရ မ တင တင လပငန တင

အသ ပ သ င
က ငတ မ ၊  မငသ သ
နရ မ တင စ ပသ ကတစ အပက

ထ ကရ အ င။
မ စ ပသ ကတစ အပ

အသ ပနညက မ လ ပက ခကခင
 ပ ပ င အ င  ပငဆငထ ရ အ င

က ငတ တငလကခခ သ ခ မ င
လပ ရ ကရလ သ ခ မ တင
စ ပသ ကတ မပရပက
စ ပသ ကတစ အပမ ရ ဖ၍
စ ပသ ကတက ရ ပ ရ အ င

က အ ကပအတင ဆ ရ အ င

ခ ပစည မ က မနမနနမနမန ပ ဆ င ငဖ

စ ပသ ကတ ရ ပ ခင ဖင ကညပ

ခ ပစည မ က မနမနကနကန  မနမနဆနဆနဖင ပ ဝ ငရန
က စ ပသ ကတမနကနစ ရ ခင ကပစ

စ အပအ ဟ င တင စ တကမ ၏
စ ပသ ကတကသ ရ ဖလရခပ
လပစ မရ ဖခင က မပလပ
ငခပ ။

စ ပသ ကတစ အပအသစတင
မမ နထင သ လပစ ၏
စ ပသ ကတက ရ ဖ ငမ
 ဖ စပတယ။

တင လပငန
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ထထမ မ မန လ င သ ဥပမ မ ခန မ

လပစ က န ဘယလမ စ ပသ ကတက ရ ရမလ

မ တက တင  မ နယအမညမ က ဖ ပထ သ စ မက က အရငရ ပ ။  ပ လင  မ ၊ ရပကက၊
က ရ အပစ င က ရ မ ၏ အမညကရ ပ ။ ၎င  မ ၊ ရပကက၊ က ရ အပစ င
က ရ မ အမည၏ည ဘကတင စ ပသ ကတက တ ငပသည။

 မ ၊ ရပကက၊ က ရ အပစ င က ရ မ အမည၏ည ဘကတင စ ပသ ကတ မပရပက
ပ ပမညလပစ ရ သ  မ နယစ တက ၏ စ ပသ ကတက ရ ငပသည။

 

စ ပသ ကတ ရ ခင ဖင ဘယလအက က ဇ ရ ငသလ

စ ပသ ကတဖင ခ ပစည ခခင က  ပလပ ငပသည။ ၎င သလပ ဆ ငခ င ဖ င
အမညဆငတ မ ရ သ ဒသမ က မနကနစ ခခ င သ က င မ ၍ ပ ဝခင
မ ပ ပနပ ခင မ က က ကယ ငပ ထသ မနကနလငမနစ အ ရ ကပ
ငပသည။

 

စ ပသ ကတစ အပတင မပဝင သ နယ မမ ၏ စ ပသ ကတက ဘယလရ ရမလ

 မနမ စ တက၏ သဆကသယ မ မန ပရန
ပနက အပပသည။ 

တငလပငန

စ ပသ ကတ ၅ လက ဘ က ဖ ပပသလ

ပထမ စလသည  ပညနယ တင ဖစပ ဒတယ စလသည  မ နယဖစသည။
န ကဆတစလသည စ ဝမညစ တက၏နပတဖစပသည။ 

လပစ ရ ပ ရ နည က ပ ပပ

လပစ ရ လင အမည၊ အမနပတ၊ လမ ၊ ရပကက က ရ ၊  မ က ရ အပစ၊  မ နယ၊
တင  ပညနယ၊ စ ပသ ကတကအစ အတင ရ ရပမည။
ခ စ ပစည ရ လပစ မမနကနပက စ ပ ဝ ငခင မရပ ။

 

ပမမနဆနစ ဖင

စ ပသ ကတစ အပ၏ အသ ပနည
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မတတမ
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အလပတက ရ ကမအ ခ
အ နစစ ဆ ရန
အစ အမ အဖစ
လပ ဆ င ငရန နက ရန

ဝနထမ မ ၏တငပခကကဖလယခင

ကယတငစစ ဆ ဇယ က  ဖည ခင
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ေကာငးတာဝနးထမး့မ္ာ့မနကးပိုငး့အစညး့အေဝ့်ပဳလုပး်ခငး့ 

１．ဦ့တညးခ္ကး 

စာတိုကး၏ေကာငးတာသညး Customer ြငးံထိေတျ  ေသာ အဓိကေန ာ်ဖစးသလုိ စာတိုကး၏ 
မ္ကး ြာလညး့်ဖစးသညး  ေကာငးတာ ြ ိ Customer ကး ဵေ ့သညး  စာတိုကးဝနးေ ာငးမ အာ့လဵု့၏ 
အ်မငး ြငးံတနးဖို့်ဖတး်ခငး့ကို ခဵ  ိုငးေလာကးေအာငး အေ ့ပ ေသာ ာန်ဖစးသညး  
၎အခ္ကးမြၾကညးံ၍ ေန႔စဥးလုပးငနး့ေ ာငးတာမ္ာ့အစတျငး ႀကီ့ႀကပးသူမ္ာ့ ြငးံ တာဝနး ြိသူမ္ာ့က 

တစုတစညး့တညး့ အစညး့အေဝ့လုပး်ခငး့၊ လုပးငနး့ချငးသတိ်ပဳ နးအခ္ကးမ္ာ့၊ ဝနးေ ာငးမ ေပ့ ာတျငး 
အဓိကက္ေသာအခ္ကးမ္ာ့ကိ ု ေနစဥးစစးေ ့်ခငး့သညး Customer  အာ့စိတးအေ ြာကးအ ြကးမ်ဖစး 
ေစ ဲ ဝနးေ ာငးမ ေပ့်ခငး့ ြငးံအတူ စိတးေအ့ခ္မး့သာစျာ်ဖငးံ စာတိုကးကိုအသဵု့်ပဳ ိုငးေစ နး မ ြိမ်ဖစး 
လိုအပးပ သညး  

၎ကဲံသို႔ ေန႔စဥးႀကိဳ့စာ့အာ့ထုတးမ ်ဖငးံ ်မနးမာံစာတိုကးတစးခုလုဵ့၏တုိ့တကးမ  လဒးကို ်ဖစးေပၐ 
ေစပ လိမးမံညး  

２． ညး ျ းခ္ကး 

 ညး ျ းခ္ကး ြငးံေမြ္ားမြနး့ခ္ကးမြာ ေအာကးပ အတိုငး့်ဖစးသညး  
(1) Customerအေန်ဖငးံခဵစာ့ၿပီ့ ဝနးေ ာငးမ ေပ့ ိုငးလာ နး 
(2) သတငး့အခ္ကးအလကးဖလြ း်ခငး့်ဖငးံ လုပးငနး့အတျငး့မြအ ၱ ာ းကုိ ႀကိဳတငးကာကျ း ိုငး နး 
(3)  အဖျ ဲအစညး့်ဖငးံ အလုပးလုပး်ခငး့ကိ ုကၽျမး့က္ငး(က္ငးံသာ့ )လာေစ နး 
(4)  လုပးငနး့ချငးတျငး ေခ ငး့ေ ာငးမ္ာ့်ပဳစုပ္ိဳ့ေထာငး နး 

အေၾကာငး့အ ာ  လဒး ြငးံေမြ္ားမြနး့ခ္ကး 
１．သနး႔ ြငး့သပး ပး ေသသပးစျာ ○ေကာငးတာေရြ႕ႏြငးံအနီ့နာ့ကို ေသသပးေနေအာငး  သနး႔ရြငး့ေရ့

လုပး်ခငး့်ဖငးံ Customer၏ခ္ီ့မျမး့်ခငး့ကိုပိုမို  ြိေစ ိုငး 
○ေသသပးသပးရပးစျာထာ့ရြိ်ခငး့်ဖငးံ စာရျကးစာတနး့ႏြငးံ ေခ္ာမ္ာ့

က္နးခဲံ်ခငး့ ေပ္ာကး်ခငး့ကို ႀကိဳတငးကာကျယးႏိုငးသညး။ 
２ ．သတငး့အခ္ကးအလကး 
ဖလြ း်ခငး့ 

○သတငး့တစးခုကို ဝနးထမး့မ္ာ့အာ့လဵု့သိရြိေနေစ်ခငး့်ဖငးံ လုပးငနး့
ေဆာငးတာမ္ာ့အေပၚ မညီမညာေဆာငးရျကးမႈ မ်ဖစးေပၚေအာငး
ႀကိဳတငးကာကျယးႏိုငးသညး။ 

３．CS skill ○Customerစိတးေက္နပးမ ကို်မငးံမာ့ေစၿပီ့၊ စာတိုကးဝနးေ ာငးမ 
မ္ာ့ကို ေနာကးလညး့ အဲသဵု့်ပဳခ္ငးလာေအာငး  ိုေသာစိတးကို 
်ဖစးေပၐေစ ုိငးသညး  

４．  တး ကးစကာ့ၿပိဳငးတူ ုိ ○ေန႔စဥးၿပိဳငးတူဆုိ်ခငး့်ဖငးံ Customerကိုဝနးေ ာငးမ  ေပ့ခ္ိနးတျငး
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လညး့ သ ာဝအတိုငး့ သငးံတငးံသညးံအခ္ိနးတျငး သငးံတငးံေသာ
  တး ကးစကာ့ ေ်ပာ်ခငး့ကိုလုပးေ ာငး ိုငးလာမညး  

５．ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ ○ကုိယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ႏြငးံ စာတိုကးမြဴ့အကဲ်ဖတး်ခငး့ကို
ဆကးလကးလုပးေဆာငး်ခငး့်ဖငးံ မြတးတမး့အ်ဖစးက္နးရြိကာ
ဝနးထမး့ ်ပဳစုပ္ိဳ့ေထာငး်ခငး့အတျကး အေထာကးအကူ်ဖစးလာ
ႏိုငးသညး။ 

３．「ကုိ းတုိငးစစးေ ့ဇ ာ့」အသုဵ့်ပဳပဵု 

（１）ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့အ ငးံ ငးံ 

①အစညး့အေဝ့ပထမေန႔တျငး「ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့」ကိ ုအေၾကာငး့အ ာ ြငး့လငး့၍ ေပ့ေဝ နး
↓ 

②「 ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့ 」တျငး စစးေ ့ၿပီ့လြ္ငး ၎ကို်ပနးသိမး့မညး
↓ 

③စာတိုကးမြဴ့မြ ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့ကို အမြတးေပ့ နး
↓ 

④အစညး့အေဝ့စတငးေသာလ၏ ေနာကး ုဵ့ေန႔တျငး ေနာကးတစးႀကိမး「 ကို းတိုငးစစး ေ ့်ခငး့ဇ ာ့ 」
ကိုေပ့ေဝမညး 
↓ 

⑤「 ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့ 」တျငး စစးေ ့ၿပီ့လြ္ငး ၎ကို်ပနးသိမး့မညး
↓ 

⑥ စာတိုကးမြဴ့မြ ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့ကို အမြတးေပ့ နး
↓ 

⑦စာတိုကးမြဴ့မြ အမြတးေပ့်ခငး့ၿပီ့ ဵု့ပ က「 ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့ 」ကိ ု စုစညး့၍  ဵု့တျငး့လုပး
ငနး့ေ ာငးတာ အဖျ ဲ၏ ေခ ငး့ေ ာငးသို႔ ေပ့ပို႔ နး 

（２）ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့ကိ ုေ ာငး ျကးအသဵု့ခ္ပဵ ု

① စာတိုကးမြဴ့ကိုအစ်ပဳ၍ ႀကီ့ၾကပးသူမ္ာ့သညး ကို းတိုငးစစးေ ့်ခငး့ဇ ာ့ကုိ  ကးလကး
၍ေ ာငး ျကးသျာ့ၿပီ့ ၎ကိုမြတးတမး့အ်ဖစးသိမး့ ညး့ထာ့်ခငး့်ဖငးံ စာပို႔လုလငးတစး 
ေ ာကးခ္ငး့၏ လုပးငနး့အေပၐစိတးပ ဝငးစာ့မ  CS level ်မငးံမာ့လာပဵုတို႔ကို သိ ိုငးၿပီ့ 
ဝနးထမး့်ပဳစုပ္ိဳ့ေထာငး်ခငး့အတျကး အသဵု့ဝငး ိုငးသညး  

② ႀကိဳ့စာ့၍ပူ့ေပ ငး့ေ ာငး ျကးေပ့ေသာ ဝနးထမး့အာ့ ခ္ီ့်မႇငးံ်ခငး့ ြငးံ ုေပ့်ခငး့၊ CS
ေခ ငး့ေ ာငးအ်ဖစးသတးမြတးေပ့်ခငး့၊ ်မနးမာံစာတိုကး၏ ဝနးထမး့မ္ာ့ခ္ီ့ေ်မႇာကးအာ့ေပ့ 
်ခငး့မ္ာ့တျငး စဵနမူနာအ်ဖစး ်ပနးလညးေဖား်ပအသဵု့်ပဳ ိုငးမညး  
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ိုင္စ
စ္ေ
ဆ
းျခ
င္း
ဇယ

ား
ကို

 အ
မွတ

္ေပ
းရ
န္

အ
စည္

းအ
ေဝ
းစ
တ
င္ေ
သ
ာလ

၏
ေန
ာက္

ဆံု
းေ
န႔တ

ြင္ 
ေန
ာက္

တ
စ္ႀ
ကိ
မ္

 က
ိုယ
္တ
ိုင္စ
စ္ေ
ဆ
းျခ
င္း
ဇယ

ား
 
က
ိုေပ
းေ
ဝမ
ည္

 က
ိုယ
္တ
ိုင္စ
စ္ေ
ဆ
းျခ
င္း
ဇယ

ား
 
တ
ြင္ 
စစ္
ေဆ

းၿပီ
းလ

ွ်င္
 ၎

ကို
ျပ
န္သ

ိမ္း
မည

္

စာ
တို
က
္မွဴ
းမွ

 က
ိုယ
္တ
ိုင္စ
စ္ေ
ဆ
းျခ
င္း
ဇယ

ား
ကို

 အ
မွတ

္ေပ
းရ
န္

စာ
တို
က
္မွဴ
းမွ

 အ
မွတ

္ေပ
းျခ
င္း
ၿပီ
းဆံု

းပ
ါက

 က
ိုယ
္တ
ိုင္စ
စ္ေ
ဆ
းျခ
င္း
ဇယ

ား
 
က
ို စ
ုစည္

း၍
 ရ
ံုးတ

ြင္း
လု
ပ္င
န္း
ေဆ

ာင္
တ
ာ

အ
ဖြ႕ဲ
၏

 ေ
ခါ
င္း
ေဆ

ာင္
သ
ို႔ ေ
ပး
ပို႔ရ
န္

6
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အဝတ္
အစား

အဝတ္အစားကုိ သန္႔ရွင္း 
စြာထားရန္၊ Uniform ကို 
ေသေသ သပ္သပ္ဝတ္ဆင္ရန္။ 

ေကာ္လံ၊အ
ကၤ် ီလက္ 
ေပါက္ 

ေကာ္လံ၊အကၤ် ီလက္ေပါက္တို႔ 
ညစ္ေပမေနေစရ။ 

Name-
Card

အၿမဲတမ္း သပ္သပ္ရပ္ရပ္ 
ျဖစ္ေနေအာင္၊ သတ္မွတ္ 
ထားေသာေနရာတြင္ 
ေသသပ္စြာတပ္ဆင္ရန္။ 

ေျခသည္း
လက္ 
သည္း 

ေျခသည္းလက္သည္းကုိ 
သန္႔ရွင္းစြာထားၿပီး၊ 
အေနေတာ္ညွပ္ထားရန္။ 

ဆံပင္ ဆံပင္ျဖင့္ မ်က္ႏွာမဖံုးေအာင္
သပ္သပ္ရပ္ရပ္ၿဖီးသင္ရန္။ 

Customer ႏွစ္သက္သေဘာက်ေစရန္၊ 
သပ္္ရပ္ေသာဝတ္စားဆင္ယင္မႈကုိ ဝတ္ဆင္ၾကပါစုိ႔

ဝတ္စားဆင္ယင္မႈ 
သတ္မွတ္ခ်က္ 
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Customer က ေကာင္တာကိုလာတဲ့အခါ၊ ခ်က္ျခင္း 
ရႊင္ရႊင္ပ်ပ်တက္တက္ႂကြႂကြနဲ႔ ႏႈတ္ဆက္ျခင္းျဖင့္ ႀကိဳဆုိၾကပါစုိ႔  

အေျခခံ 
ႏႈတ္ဆက္စကား 

စာတုိက္မွ ႀကိဳဆုိပါတယ္  
မဂၤလာပါ  
စာတိုက္ကိုအသံုးျပဳတဲ့အတြက္၊ ေက်းဇူးတင္ပါတယ္  
ေနာက္လည္း အသုံးျပဳပါ  

 အေျခခံ 

ခါးကိုမတ္မတ္ဆန္႔ရန္  
တက္တက္ႂကြႂကြနဲ႔ ႏႈတ္ဆက္ရန္  
အၿပံဳးမ်က္ႏွာျဖင့္၊ ဧည့္သည္ႏွင့္ မ်က္လံုး  

ျခင္းဆံုရန္  
ရႊင္ရႊင္ပ်ပ်နဲ႔ ၾကည္လင္ျပတ္သား 

ေသာအသံျဖစ္ရန္  

 ဦးညြတ္
ျခင္း 

 စိတ္ပါလက္ပါ (ေက်းဇူးတင္စိတ္ႏွင့္ 
အတူ)ဦးညြတ္ရန္။ 

 

ႏႈတ္ဆက္ျခင္း 
သတ္မွတ္ခ်က္ 
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 အၾကည့္ Customer န႔ဲ အၾကည့္ခ်င္းဆုံေစရန္။  

ပါးစပ္ ႏွုတ္ခမ္းေထာင့္အျမင့္ျဖင့္ မ်က္ႏွာအမူအရာေျပာင္းလဲႏိုင္သည္။ 
ႏႈတ္ခမ္းကုိ အနည္းငယ္ႁမွင့္တင္၍ၿပံဳးရေအာင္ 

 ေမးေစ့ ေမးေစ့အနိမ့္အျမင့္ႏွင့္ အၾကည့္ကိုလိုက္၍ ျမင္ရသည္ပံုစံေျပာင္းလဲႏိုင္သည္။ 
ေမးေစ့ကိုအနည္းငယ္ေအာက္ခ်ထားလ်င္ ရိုးသားေသာပံုစံျမင္ရသည္။  

 စကားလုံး မွန္မွန္ကန္ကန္နဲ႔၊ နားလည္လြယ္ၿပီး ယဥ္ေက်းသိမ္ေမြ႔ေသာအသုံးအႏႈန္းျဖင့္ 
ေျပာဆုိရန္။ 

Customer ကို ေႏြးေထြးတက္ႂကြၿပီး 
ၿပံဳးရႊင္ေသာမ်က္ႏွာျဖင့္ၾကိဳဆုိၾကရေအာင္

 မ်က္ႏွာအမူအရာ၊အေျပာအဆို 
(စကားလုံးအသုံးအႏႈန္း) သတ္မွတ္ခ်က္ 
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Customer အား  ေနာက္လည္းပဲ စာတုိက္ကို 
လာခ်င္တယ္  လို႔စိတ္ကူးရေစေအာင္၊ 
ေကာင္းေကာင္းမြန္မြန္ဆက္ဆံၿပီး၊ မွန္မွန္ကန္ကန္နဲ႔၊ 
ခ်က္ခ်င္း(ျမန္ျမန္ဆန္ဆန္)ဝန္ေဆာင္မူျပဳၾကပါစို႔။ 

 
ေငြပမာဏကုိ 
ေျပာျပေသာအခါ စုစုေပါင္း

က်ပ္ျဖစ္ပါတယ္  

 
ေငြလက္ခံယူေသာ
အခါ က်ပ္လက္ခံရရွိပါတယ  

 ျပန္အမ္းေငြေပးရာ
တြင္  

ျပန္အမ္းေငြ က်ပ္ျဖစ္ပါတ
ယ္။ ေက်းဇူးျပဳ၍စစ္ေဆးေပးပါ  

 ေဘာလ္ပင္ေပးရာ
တြင္  

ေဘာလ္ပင္ထိပ္ဖ်ားကုိ 
မိမိဘက္ကိုမူၿပီး ေပးရန္။ 

 ပစၥည္းေပးရာတြင္ လက္ႏွစ္ဘက္ျဖင့္ 
ဧည့္သည္ဘက္ကိုမူၿပီးေပးရန္။ 

 ေငြလက္ခံျခင္းႏွင္ ့
  ပစၥည္းမ်ားေပးျခင္း သတ္မွတ္ခ်က္ 
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ဖုန္းလက္ခံ
ေျဖၾကား 
ျခင္း

စာတုိက္အမည္ကို ျပတ္ျပတ္ 
သားသားေျပာၾကားၿပီး၊ 
ရႊင္ရႊင္ပ်ပ်ႏႈတ္ဆက္ရန္။
မဂၤလာပါ စာတုိက္ကပါ

ထပ္မံေျပာ
ဆိုျခင္း 

လိုအပ္လ်င္ Memo မွတ္သား၍၊ 
အေၾကာင္းအရာကုိ ထပ္မံေျပာဆုိၿပီး 
အတည္ျပဳရန္။ 

ဖုန္းေစာင့္
ခိုင္းစဥ္ 

ေက်းဇူးျပဳ၍ ခဏေလာက္ေစာင့္ 
ေပးႏိုင္မလား လို႔ေျပာၾကားရန္။ 

ဖုန္းခ်ျခင္း
ဖုန္းခ်ေသာအခါ
ဖုန္းေခၚဆုိမွႈအတြက္ေက်းဇူးတင္ပါ

တယ္ လို႔ေျဖၾကားရန္။ 

ဖုန္းျဖင့္ေပးႏိုင္ေသာစိတ္ခံစားမႈသည္ အသံျဖစ္သည္။  
ရႊင္ရႊင္ပ်ပ်တက္တက္ႂကြႂကြျဖင့္ ဖုန္းေျဖၾကားရန္၊ 

    မွန္ကန္ေသာအေၾကာင္းအရာ၊အခ်က္အလက္ကို ရယူၾကပါစို႔္  

ဖုန္းေျဖၾကားမႈ  
     သတ္မွတ္ခ်က္

အေျခခံ Memo စာရြက္ႏွင့္ ေရးမွတ္ရန္ေဘာလ္ပင္ကုိ ႀကိဳတင္ျပင္ဆင္ရန္။ 
အသ ံTone ကိ ုနဲနဲက်ယ္က်ယ္ႏွင့္၊ ရႊင္ရႊင္ပ်ပ် ျပတ္ျပတ္သားသားေျပာဆုိရန္။ 
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ရငွ္းရွင္းလင္းလင္း၊ သပ္သပ္ရပ္ရပ္၊ 
သန္႔သန္႔ရွင္းရွင္း သတ္မွတ္ခ်က္

Poster, Pamphlet
(Brochure) အေရာင္မိွန္ျခင္း၊ ကြာက်ျခင္း၊ သက္တမ္းကုန္ဆံုးေသာအရာမ်ားမရိွေစရ။ 

ေကာင္တာ Lobby
ၾကမ္းျပင္တြင္ အမိႈက္ႏွင့္ဖံုမႈန္႔မရိွေအာင္၊ သန္႔သန္႔ရွင္းရွင္းထားရမယ္။ 

ေလွခါးတြင္ အမိႈက္ႏွင့္ဖံုမႈန္႔မရိွေအာင္၊ သန္႔သန္႔ရွင္းရွင္းထားရမယ္။ 

ေကာင္တာ၊
ေကာင္တာစားပဲြ

အမိႈက္ႏွင့္ ဖံုမႈန္႔မ်ား၊ ညစ္ေပမႈမရိွေအာင္၊ လွကဲ်င္းထားရမယ္။ 

စားပဲြေပၚတြင္ ရွင္းရွင္းလင္းလင္း၊ သပ္သပ္ရပ္ရပ္ထားရိွရမယ္။ 

ရံုးခန္း

ရံုးခန္းအတြင္းတြင္ အမိႈက္က်မေနေစရ။ 

ရံုးခန္းစားပဲြတြင္ အမိႈက္ႏွင့္ဖုံမႈန္႔မရိွေအာင္၊ လွဲက်င္းထားရမယ္။ 

စာရြက္စာတန္းမ်ားကုိ ရွင္းရွင္းလင္းလင္း၊ သပ္သပ္ရပ္ရပ္ထားရိွရမယ္။

Customer ကုိ စိတ္ၾကည္လင္စြာအသုံးျပဳႏိုင္ေအာင္၊ 
သန္႔ရွင္းၿပီးသပ္ရပ္ေသာ စာတုိက္ျဖစ္ေအာင္လုပ္ၾကစုိ႔  
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ႀကိဳဆိုပါတယ္

မဂၤလာပါ

ခဏေစာင့္ေပးပါ

စာတုိက္ကုိအသုံးျပဳေပးတဲ့
     အတြက္ေက်းဇူးတင္ပါတယ္ 

ေနာက္လည္းျမန္မာစာတုိက္
     ကိုအသုံးျပဳပါ 

အေျခခံႏႈတ္ဆက္စကား  
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ေေရာ ရေကု္ေစ္ာတုိက္ကကီး     □ ေ ြေညီထပ　္　　　□ ပထြေထပ္

ေေရာ ရေကု္ေစ္ာတုိက္ကကီး     □ ေ ြေညီထပ　္　　　□ ပထြေထပ္

အစည္းေအဝးတျင ္ပုလုပရ္ြေည့္အခ်က္ြေ်ား

အစည္းေအဝးတျင ္ပုလုပရ္ြေည့္အခ်က္ြေ်ား

2 ရံုးခ်ုပြ္ေြေျေက္ကားခ်က္

□②နှုတဆ္က္ ခငး္သတြ္ေြတခ္်က္

□③ြေ်က္နြာအြေှုအရာနြင့္စကားလံုးအသံုးအနှုေ္းသတ္ြေြတ္ခ်က္

□④ေငျသားလက္ခ ံခငး္နြင့္ပစ္စည္းေပးေသာသတ္ြေြတ္ခ်က္

စာတုိက္ြေြူ း

၏ဆုိငး္

ကကိုတင ္ပငဆ္ငြ္ေှု ြေြတ္စရာ

1 အလပုတ္က္ေရာက္ြေှု

အစညး္အေဝးြေြတတ္ြေး္

အစညး္အေဝးြေြတတ္ြေး္

　　　　　　လ　　　　　ရက္ တက္ေရာက္သူ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ဦးေရ

က်ငး္ပသည့္အခ်ိေ္ အစည္းအေဝးေခါငး္ေဆာင္

အလပုတ္က္ေရာက္ြေှု

ရံုးခ်ုပြ္ေြေျေက္ကားခ်က္

　　　　　　လ　　　　　ရက္

က်ငး္ပသည့္အခ်ိေ္

တက္ေရာက္သူ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ဦးေရ

အစည္းအေဝးေခါငး္ေဆာင္

1

2

4 အ ခား

□④ေငျသားလက္ခ ံခငး္နြင့္ပစ္စည္းေပးေသာသတ္ြေြတ္ခ်က္

□⑥ရြငး္လငး္သပရ္ပသ္ေ့္ရြငး္သတြ္ေြတခ္်က္

□⑤ဖေုေ္ ဖကကားြေှုသတြ္ေြတခ္်က္

Skill up Sheet3

ကကိုတင ္ပငဆ္ငြ္ေှု ြေြတ္စရာ

□①ဝတစ္ားဆငယ္ငြ္ေှုသတြ္ေြတခ္်က္

□②နှုတဆ္က္ ခငး္သတြ္ေြတခ္်က္

□③ြေ်က္နြာအြေှုအရာနြင့္စကားလံုးအသံုးအနှုေ္းသတ္ြေြတ္ခ်က္

□⑤ဖေုေ္ ဖကကားြေှုသတြ္ေြတခ္်က္

□⑥ရြငး္လငး္သပရ္ပသ္ေ့္ရြငး္သတြ္ေြတခ္်က္

4 အ ခား

စာတုိက္ြေြူ း

၏ဆုိငး္

3 Skill up Sheet

□①ဝတစ္ားဆငယ္ငြ္ေှုသတြ္ေြတခ္်က္
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　　    　　ႏြစး　  　　　　လ　  　　　　ရကး

စာတုိကး 

နာမညး
ရာထူ့ အမညး

အမြတးေပ့အခ္ကးႏြငးံမသကးဆုိငးေသာအခ္ကးကုိ စစးေဆ့်ခငး့အကျကးတျငး「－」မ္ဥး့ေၾကာငး့ဆျဲပါ

ကိုယးတိုငးစစး

ေဆ့်ခငး့

ေခါငး့ေဆာငး

စစးေဆ့်ခငး့

စာတိုကးမြဴ့/

တာဝနးခဵ၏ 

အမြတးေပ့်ခငး
Sheet

ဝတးစာ့ 

ဆငးယငးမႈ
※①

customerႏြငးံ အၾကညးံ်ခငး့ဆဵု၍ ၿပဵဳ့်ပႏႈတးဆကးသညး

※②

customerဆကးဆဵသညးအခါ ေကာငး့မျနးေသာအၿပဵဳ့်ဖငးံ ဆကးဆဵသညး

customer ဆကးဆဵသညးံအခါ နာ့လညးလျယး၍ ယဥးေက့္ေသာစကာ့်ဖငးံ ဆကးဆဵသညး

ေငျလကးခဵ 

်ခငး့
※④

ဖုနး့ေ်ဖၾကာ့

 ်ခငး့
※⑤

ေရာငး့ခ္ပစၥညး့ႏြငးံစာရျကးစာတနး့မ္ာ့ကိုေပ့ရာတျငး လကးတစးဘကးမဟုတးဘ ဲလကးႏြစးဘကး်ဖငးံ ေပ့သညး

ေဘာလးပငးကို ေပ့ရာတျငး ေဘာလးပငးထိပးဖ္ာ့ကို မိမိဘကးထာ့၍ေပ့သညး

customerကိုစိတးအေႏြာကးအယြကးေပ့မိသညးံအခါ ရို့သာ့စျာဝနးခဵေတာငး့ပနးးသညး

customerထဵမြ complain လာခဲံေသား တာဝနးရြိသူကို အေၾကာငး့ၾကာ့သညး

ေကာငးတာႏြငးံစာ့ပျဲမ္ာ့ကို သနး႔ရြငး့သပးရပးစျာထာ့သညး

အၿမတဲမး့ customerအ်မငး်ဖငးံၾကညးံ၍ အလုပးလုပးသညး။

ေဖားေရျစျာေ်ပာဆိုဆကးဆဵၿပီ့ customerကို တေလ့တစာ့ဆကးဆဵသညး။

customer၏စကာ့ကို နာ့ေထာငးၿပီ့ လိုအပးခ္ကးကို သိေအာငးႀကိဳ့စာ့သညး။

・ခနး႔အပး ・မခနး႔အပး

စာတုိကးမြဴ့၏ဆုိငး့

※⑥

ေငျလကးခဵသညးအခါ「○○က္ပးလကးခဵရရြိပါတယး」ပိုကးဆဵ်ပနးးအမး့ေသာအခါ 

「်ပနးအမး့ေငျ○○က္ပး်ဖစးပါတယး။ ေက့္ဇူ့်ပဳ၍စစးေဆ့ေပ့ပါ」ဟု ေ်ပာသညး။

※③

ဖုနး့လကးခဵသညးံအခါ「မဂၤလာပါ○○စာတိုကးကပါ」

ဟု ၾကညးလငးေသာအသဵ်ဖငးံေ်ပာသညး

အေ်ခခဵအ 

်ပဳအမူမ္ာ့

မ္ကးႏြာအမူအ

ရာ/အေ်ပာအ

ဆို

ရြငး့လငး့/သပးရပး/သနး႔ရြငး့

မႈ

customer ေ်ပာေသာစကာ့ကို ေကာငး့စျာနာ့ေထာငးၿပီ့ 「ကၽျနးးေတား/မက တာဝနးခဵမဟုတးပါ」ဟု 

ေရြာငးလႊေဲသာစကာ့ကို မေ်ပာပါ

မိိမိမြစ၍ လုပးငနး့ႏြငးံပကးသကးေသာ ဗဟုသုတမ္ာ့ကိုရြာမြီ့်ခငး့၊ နာ့မလညးသညးံအရာကို 

ခ္ကး်ခငး့ေမ့်မနး၍ေလံလာ်ခငး့မ္ာ့်ပဳလုပးသညး

စာတုိကးမႈ့ (သုိ႔) တာဝနးခဵ်ဖညးံဆျကးရနး

complain 

ေ်ဖၾကာ့်ခငး့

စာတုိကးမြဴ့မြ်ဖညးံဆျကးရနး

လ　　　　　　　　　ရကး
မိမးကိုယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့၏

အေ်ဖ၊ CS level
・ေကာငး့မျနးမြနးကနးသညး ・လိုအပးခ္ကးရြိေန

ေကာငးတာႏြငးံ lobbyတျငး်ဖညးံဆျကးရေသာပဵုစဵမ္ာ့ႏြငးံ Pamphletမ္ာ့ကို နညး့သျာ့လြ္ငး 

ထပး်ဖညးံ်ခငး့မ္ာ့်ပဳလုပးသညး

ရဵု့ခနး့/lobby/ေလြခါ့/က္မး့်ပငးကိုသနး႔ရြငး့စျာထာ့သညး

အေ်ခခဵ ခဵယူခ္ကး

ＣＳေခါငး့ေဆာငးအ်ဖစး 

ခနး႔အပး်ခငး့

သတးမြတးခ္ကးမ္ာ့ကုိကုိယးတုိငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့ (ေကာငးတာဝနးထမး့)

အမြတးေပ့ရမညးံအခ္ကးမ္ာ့

ဝတးစာ့ဆငးယငးမႈ (အဝတးအစာ့-ေကားလဵႏြငးံအကၤီ္လကးေပါကးမ္ာ့ညစးေပမေနရ) customer 

အ်မငးတျငးလညး့ သပးသပးရပးရပးရြိေနသညး

စစးေဆ့သညးံေန႔

customer စာတိုကးသို႔ေရာကးလာလြ္ငး customerဘကးသို႔လြညးံၿပီ့ ၿပဵဳ့်ပ၍ ႀကိဳဆိုပါတယး 

ဟုႏႈတးဆကးသညး

ႏႈတးဆကး 

်ခငး့

ဧညးံသညး 

ဆကးဆဵ်ခငး့

ဝနးခဵေတာငး့

 ပနး်ခငး့ customerလိုအပးခ္ကးကိုေဆာငးရျကးမေပ့ႏိုငးေသာအခါ အေၾကာငး့်ပခ္ကးကို ယဥးေက့္စျာ်ဖငးံ ရြငး့လငး့်ပသညး
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Manual of collection and 
delivery of mails
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စာပို႔လုလငးမ္ာ့၏မနကးပိုငး့အစညး့အေဝ့လုပးေဆာငး်ခငး့ 

１．ဦ့တညးခ္ကး 

Customerထဵသုိ႔ စာႏြငးံပစၥညး့မ္ာ့ကိုေပ့ေဝရေသာ စာပို႔လုလငး၏အလုပးမြာ ေပ့ပို႔သူ ႏြငးံလကးခဵသူ၏ 
ခဵစာ့ခ္ကးမ္ာ့ကိုဆကးသျယးေပ့ရေသာ အလုပး်ဖစးေသာေၾကာငးံ အလျနးပငးအေရ့ပါေသာ အလုပး
်ဖစးပါသညး။ စာပို႔လုလငးသညး ထိုကံဲသုိ႔အေရ့ပါေသာအလုပးကုိ ထမး့ေဆာငးေနသညးႏြငးံတစးခ္ိနးတညး့ 
စာတိုကးႏြငးံCustomerကိ ု ဆကးသျယးေပ့ေသာ အဓိကတာဝနးကိုလညး့ ထမး့ေဆာငးေနပါသညး။ 
 အခ္ကးမ္ာ့အရ ေန႔စဥးလုပးငနး့ေဆာငးတာမ္ာ့အစတျငး  ကီ့ၾကပးသူႏြငးံစာပို႔လုလငးမ္ာ့က 

တေနရာတညး့တျငးစုစညး့  အစညး့အေဝ့လုပး်ခငး့သညး စာပို႔လုလငးအခ္ငး့ခ္ငး့ သတငး့အခ္ကး 
အလကးဖလြယးႏိုငး်ခငး့၊ Team work တစးခုလုဵ့အ်ဖစး တကး ကျစျာပါဝငးလာႏိုငး်ခငး့ လုပးငနး့ချငးရြိ 
အႏ ရာယးကုိ ကိဳတငးကာကျယးႏိုငး်ခငး့ႏြငးံ လုပးငနး့ေဆာငးတာမ္ာ့လညးပတးမ  ပိုမိုေကာငး့မျနးလာႏိုငးရနး 
်ဖစးပါသညး။ 
 အ်ပငး အစညး့အေဝ့လုပး်ခငး့သညး စာပုိ႔လုလငးမ္ာ့၏ Customerႏြငးံဆကးဆဵေရ့ CS်မငးံမာ့ 

လာေစရနးရညးရျယးထာ့ေသာေၾကာငးံ Customerစိတးေက္နပးမ ကိ ု ်မငးံမာ့လာေစမညးံ ရလဒးေကာငး့ 
မ္ာ့်ဖစးေပ ေစပါလိမးံမညး။ 

２．ရညးရျယးခ္ကး 

ရညးရျယးခ္ကးႏြငးံေမြ္ားမြနး့ခ္ကးမြာ ေအာကးပါအတိုငး့်ဖစးသညး။ 
(1) သတငး့အခ္ကးအလကးဖလြယး်ခငး့၊ လုပးငနး့ေဆာငးတာမ္ာ့တျငး အႏ ရာယး(်ပႆနာ) 

မက္ေရာကးေအာငး  ကိဳတငးကာကျယး်ခငး့ 
（2）Customerအေန်ဖငးံခဵစာ့ ပီ့ ဝနးေဆာငးမ ေပ့်ခငး့ CS      ်မ ငးံတငးႏိုငးရနး 
(3) အဖျဲ႔အစညး့်ဖငးံအလုပးလုပး်ခငး့ကို ်ပဳစုပ္ိဳ့ေထာငး်ခငး့၊ အလုပးတျငးပါဝငး ေဆာငးရျကးမ  

အသိစိတးမ္ာ့ကို ေ်ပာငး့လေဲစ်ခငး့ 
(4) စာပို႔လုလငးတစးဦ့ခ္ငး့၏ စျမး့ေဆာငးရညး်မ ငးံတငး်ခငး့်ဖငးံ Customer၏ခ္ီ့မျမး့ ်ခငး့ႏြငးံ 

ယဵုၾကညးေလ့စာ့်ခငး့ ်မငးံမာ့လာ်ခငး့ 
（5）လုပးငနး့ချငးတျငး့ ေခါငး့ေဆာငးမ္ာ့ကုိ ်ပဳစုပ္ိဳ့ေထာငး်ခငး့ 
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အေၾကာငး့အရာ ရလဒးႏြငးံေမြ္ားမြနး့ခ္ကး 
သတငး့အခ္ကးအလကး 
ဖလြယး်ခငး့ 

○စာပို႔လုလင္အခ်င္းခ်င္း သတင္း(အေၾကာင္းအရာ) တစ္ခုကုိ
အားလံုးသိေအာင္လုပ္ျခင္းျဖင့္ လုပ္ငန္းခြင္တြင္း အႏၱရာယ္မ်ားကုိ
ႀကိဳတင္ကာကြယ္ႏိုင္သည္။ 

○Team work ပိုမိုေကာင္းမြန္လာေစၿပီး တူညီေသာလုပ္ငန္း
ေဆာင္တာရည္မွန္းခ်က္သို႔ ဦးတည္လာႏိုင္မည္ 

ယာဥးမ္ာ့စစးေဆ့်ခငး့ ○စာပို႔လုလင္မ်ားအသံုးျပဳေသာယာဥ္မ်ားကို ေန႔စဥ္စစ္ေဆးျခင္းျဖင့္
ယာဥ္အႏၱရာယ္ကုိ ႀကိဳတင္ကာကြယ္ႏိုင္မည္။

CS Skill ○တစ္ဦးျခင္းစီက အရည္အေသြးျမႇင့္တင္ျခင္းျဖင့္ Customer၏
ယဵုၾကညးမ ကိုရရြိေသာ စာပို႔လုလငး်ဖစးႏိုငးရနး ဦ့တညး ကိဳ့စာ့ 
လာမညး။ 

 ပိဳငးတူရျတးဆုိ်ခငး့ 〇3Ｍ（3Mistakes）ပေပ္ာကးရနး လုပးေဆာငး ပီ့ 
ေနာကးထပးမ်ဖစးပျာ့ေအာငး အသိကုိအစဥးအ မဲထာ့  
အလုပးလုပးႏိုငးလာမညး။ 

တစးပတးအတျငး့အေလ့ထာ့
ေဆာငးရျကးရနး 

○၁ပတးစ ီအေၾကာငး့အရာတစးခုကုိ အေလ့ထာ့ေဆာငးရျကးရနး
သတးမြတးထာ့်ခငး့်ဖငးံ  အေပ တျငးအာရဵုစိုကးကာ စာပို႔လုလငး 
မ္ာ့က လုပးငနး့ေဆာငးတာမ္ာ့ကုိ ေဆာငးရျကးႏုိငးမညး။  

３．「ကုိယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့」၏အသုဵ့်ပဳပဵု 

（1）ကိုယးတိုငးစစးေဆ့ပဵုအဆငးံဆငးံ 

①အစညး့အေဝ့ စတငးေသာပထမေန႔တျငး「ကိုယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့」ကိုေပ့ေဝမညး
↓

②「ကိုယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့」တျငး မိမိကိုယးတိုငးအမြတးေပ့ ပီ့ေနာကး ်ပနးလညးသိမး့မညး
↓

③စာတိုကးမြဴ့မြ ကိုယးတိုငးစစးေဆ့ထာ့သညးမ္ာ့အာ့ အကဲ်ဖတးအမြတးေပ့ရမညး
↓

④အစညး့အေဝ့ ေနာကးဆဵု့ေန႔တျငး 「ကိုယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့」ကိုေနာကးတစးခါ ထပးေဝမညး။
↓

⑤ 「ကိုယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့」တျငး မိမိကိုယးတိုငးအမြတးေပ့ ပီ့ေနာကး ်ပနးလညးသိမး့မညး။
↓

⑥ စာတိုကးမြဴ့မြ ကိုယးတိုငးစစးေဆ့ထာ့သညးမ္ာ့အာ့ အကဲ်ဖတးအမြတးေပ့ရမညး
↓

⑦စာတုိကးမြဴ့၏အကဲ်ဖတး်ခငး့ ပီ့ဆဵု့ပါက 「ကိုယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့」ကိုအာ့လုဵ့စုစညး့  
စာသိမး့စာေဝအဖျဲ႕ ေခါငး့ေဆာငး သို႔ေပ့အပးပါရနး။ 
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（2）ကိုယးတုိငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့ ကိုငးတျယးေဆာငးရျကးပဵု 

① စာတိုကးမြဴ့ကိုအစ်ပဳ   ကီ့ၾကပးသူမ္ာ့သညး ကိုယးတိုငးစစးေဆ့်ခငး့ဇယာ့ကုိ ဆကးလကး 
ေဆာငးရျကးသျာ့ ပီ့  ကိုမြတးတမး့အ်ဖစးသိမး့ဆညး့ထာ့်ခငး့်ဖငးံ စာပို႔လုလငးတစးေယာကး်ခငး့၏
လုပးငနး့အေပ စိတးပါဝငးစာ့မ  CS       ်မငးံမာ့လာ ပဵုတို႔ကိ ုသိႏိုငး ပီ့ ဝနးထမး့်ပဳစုပ္ိဳ့ေထာငး်ခငး့
အတျကး အသဵု့ဝငးလာမညး။

②  ကိဳ့စာ့ ပူ့ေပါငး့ေဆာငးရျကးေပ့ေသာ စာပို႔လုလငးအာ့ ခ္ီ့်မ ငးံ်ခငး့ႏြငးံဆုေပ့်ခငး့၊ CS ေခါငး့ေဆာငး
အ်ဖစးသတးမြတးေပ့်ခငး့၊ ်မနးမာံစာတိုကး၏ ဝနးထမး့မ္ာ့ခ္ီ့ေ်မ ာကးအာ့ေပ့်ခငး့မ္ာ့တျငး
စဵနမူနာအ်ဖစး ်ပနးလညးေဖား်ပအသဵု့်ပဳႏိုငးမညး။

４．တစးပါတးအတျငး့အေလ့ေပ့လုပးေဆာငး်ခငး့ႏြငးံပကးသကး  

（1） အသဵု့်ပဳပဵုအဆငးံဆငးံ 

① စာတိုကးမြဴ့မြ အပတးစဥးအစညး့အေဝ့မစတငးမြီ တစးပါတးအတျငး့အေလ့ထာ့
လုပးေဆာငးရနးအေၾကာငး့အရာကို Skill up sheetမြ တစးခုေရျ့ခ္ယး ပီ့ အစညး့
အေဝ့ေခါငး့ေဆာငးသို႔ အေၾကာငး့ၾကာ့(အသိေပ့)ရနး

  ↓ 

② အစညး့အေဝ့ေခါငး့ေဆာငးမြ စာပို႔လုလငးမ္ာ့်မငးသာေသာေနရာတျငး တစးပတး
အတျငး့အေလ့ေပ့လုပးေဆာငးရနးပိုစတာကုိ ကပးထာ့ရနး
↓

③ အစညး့အေဝ့ေခါငး့ေဆာငးမြ အစညး့အေဝ့တျငး လုပးေဆာငးရနးအခ္ကးမ္ာ့
သတိ်ပဳရနးအခ္ကးမ္ာ့ကို အသိေပ့ ပီ့ ထိေရာကးေသာည နးၾကာ့မ မ္ာ့ ေပ့ရနး
↓ 

④ တစးပတး၏ေနာကးဆုဵ့ေန႔ အစညး့အေဝ့တျငး လုပးေဆာငးခ္ကးမ္ာ့ကုိ၏ရလဒး ်ပနးးလညးကို
ခ္ီ့မျမး့ေ်ပာၾကာ့်ခငး့ႏြငးံ ်ပနးလညးသဵု့သပး်ခငး့မ္ာ့်ပဳလုပးရနး။ ေကာငး့မျနးစျာ မေဆာငးရျကးႏိုငး
သညးံအခ္ကးရြိခဲံေသား  အာ့ေ်ဖရြငး့ရနးနညး့လမး့ကို အခ္ငး့ခ္ငး့တိုငးပငး်ခငး့မ္ာ့်ပဳရမညး။
အမ္ာ့အတုယူစရာကိစၥမ္ာ့ ရြိခဲံလြ္ငးလညး့  လုပးေဆာငးမ ကို အာ့လဵု့ကုိအသိေပ့ရနး။

（2）တစးပါတးအတျငး့အေလ့ေပ့လုပးေဆာငး်ခငး့ကိုေဆာငးရျကးပဵု 

① အေလ့ေပ့လုပးေဆာငးေနစဥးအပတးတျငး ဌာနတစးခုလဵု့ အရညးအေသျ့ ်မငးံတကးလာေရ့
အတျကး  ကိဳ့စာ့ေဆာငးရျကးေနေသာေၾကာငးံ စာတိုကးမြဴ့(သို႔မဟုတး)  ကီ့ၾကပးေရ့မြဴ့မြ
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မလိုကးနာႏိုငးေသာဝနးထမး့အာ့ ည နးၾကာ့မ ေပ့သျာ့ရနး။ အေၾကာငး့အရာကို ေသခ္ာစျာ 
နာ့လညး်ခငး့ရြိမရြိကိုစစးေဆ့ ပီ့ ဌာနတစးခုလဵု့၏ ကိဳ့ပမး့ေနမ ကို အေထာကးအကူ်ဖစးေစရနး 

② အေၾကာငး့အရာတစးခုခ္ငး့စီအတျကး ေကာငး့မျနးစျာလုပးေဆာငးႏိုငးမ ရြိမရြိကို ်ပနးလညး
ဆနး့စစး်ခငး့ႏြငးံအေ်ဖရြာ်ခငး့ကို အ်ပနး်ပနးအလြနးလြနးလုပး်ခငး့်ဖငးံ မိမိစာတိုကး၏စာေဝ 
လုပးငနး့မ္ာ့အရညးအေသျ့ တို့တကးလာ်ခငး့ ရလဒးကို်ဖစးေပ ေစပါလိမးံမညး။ 
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Customer 
ႏွစ္သက္သေဘာက်ေစရန္၊ 
သပ္္ရပ္စြာ ဝတ္ဆင္ၿပီး 

ေသေသသပ္သပ္ေနၾကပါစုိ႔

သန္႔ရွင္းသပ္ရပ္ေသာ
 ဝတ္စားဆင္ယင္မႈ

အဝတ္
အစား 

အဝတ္အစားကုိ သန္႔ရွင္းစြာထားရန္၊ 
Uniform ကို ေသေသသပ္သပ္ 
ဝတ္ဆင္ရန္။ 

ေကာ္လံ၊
အကၤ် ီ  
လက္ 
ေပါက္ 

ေကာ္လံ၊အကၤ် ီလက္ေပါက္တို႔ 
ညစ္ေပမေနေစရ။ 

Name-
Card 

အၿမဲတမ္း သပ္သပ္ရပ္ရပ္ 
ျမင္ရေအာင္၊ သတ္မွတ္ 
ထားေသာေနရာတြင္ 
ေသသပ္စြာတပ္ဆင္ရန္။ 

ေျခသည္း 
လက္သည္း

ေျခသည္းလက္သည္းကုိ 
သန္႔ရွင္းစြာထားၿပီး၊ 
အရွည္အေနေတာ္တြင္ညႇပ္ရန္။ 

ဖိနပ္ ညစ္ေပမေနေစရန္။ 
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Customer ကိုအေလးထားျခင္း၊ ေက်းဇူးတင္ျခင္းကုိ
ေကာင္းမြန္ေသာအၿပံဳးမ်က္ႏာွျဖင့္ ေဖာ္ျပၾကပါစုိ႔ 

 မ်က္ႏွာအမူအရာ၊အေျပာအဆုိ  
       (စကားလုံးအသုံးအႏႈန္း) သတ္မွတ္ခ်က္ 

အၾကည့္ Customer န႔ဲ အၾကည့္ခ်င္းဆုံေစရန္။

ပါးစပ္ ႏုွတ္ခမ္းေထာင့္အျမင့္ျဖင့္ မ်က္ႏွာအမူအရာေျပာင္းလဲရန္။ 
ႏႈတ္ခမ္းကုိ အနည္းငယ္ျမႇင့္တင္ျခင္းက အဓိကခ်သည္။ 

ေမးေစ့ ေမးေစ့အနိမ့္အျမင့္ႏွင့္ အၾကည့္ကိုလိုက္၍ မ်က္ႏွာပုံသ႑ာန္ေျပာင္းလဲႏုိင္သည္။ 
ေမးေစ့ကို ခ်ထားလ်င္ရိုးသားေသာ ပံုသ႑ာန္ေပၚလြင္သည္။  

စကားလုံး မွန္မွန္ကန္ကန္နဲ႔၊ နားလည္လြယ္ၿပီး 
ယဥ္ေက်းသိမ္ေမြ႔ေသာအသုံးအႏႈန္းျဖင့္ ေျပာဆုိရန္။ 
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ၿပံဳးရႊင္ေသာမ်က္ႏွာျဖင့္ Customerႏွင့္ 
အၾကည့္ျခင္းဆုံကာ ရႊင္ရႊင္ျပျပႏႈတ္ဆက္ရေအာင္  

ေခ်ာစာ/ပစၥည္းေပးေဝရာတြင္

  ျပဳမႈရမည့္အခ်က္ အေျခခံ

ႏႈတ္ဆက္
ျခင္း

တက္တက္ႂကြႂကြနဲ႔ ႏႈတ္ဆက္ရန္  
အၿပံဳးမ်က္ႏွာျဖင့္၊ ဧည့္သည္ႏွင္ ့မ်က္လံုး  

ျခင္းဆုံရန္  
ရႊင္ရႊင္ပ်ပ်နဲ႔ ၾကည္လင္ျပတ္သား 

ေသာအသံျဖစ္ရန္  

နာမည္ကို
ေျပာျခင္း မဂၤလာပါ။ ျမန္မာစာတုိက္မွ (မိမိနာမည္) 

ျဖစ္ပါတယ္  

ရည္ရြယ္ 
ခ်က္ကုိ 
ေျပာရန္ 

ေခ်ာစာ/ပစၥည္းလာေရာက္ေပးေဝပါတယ္  

ျပန္သည္ ့
အခ်ိန္ ေက်းဇူးတင္ပါတယ္ခင္ဗ်ာ  
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သိမ္ေမြ႕စြာျပဳမႈျခင္းျဖင့္  Customerကုိအေလးထားသည္
ဟူေသာစိတ္ကုိေဖာ္ျပရေအာင္  

ေခ်ာစာ/ပစၥည္းေပးေဝရာတြင္

 ျပဳမႈရမည့္အခ်က္ အေျခခံ 

 
ေပးအပ္ 
ေသာ 
အခါ 

လက္ႏစွ္ဘက္ျဖင့္စာ/ပစၥည္းကုိကုိင္ရန္ 
Customerလက္ခံရလြယ္ကူေစရန္

ရင္ဘတ္အျမင့္ေလာက္တြင္ ကိုင္ထားရန္ 
လိပ္စာမ်ားကုိ Customerသို႔ 

အတည့္အေနအထားတုိင္း ေပးအပ္ရန္ 
ဒီမွာ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းပါ ဟု ေျပာ၍ 

ေပးအပ္ရန္ 

 ေပးအပ္
ၿပီးေနာက္ 

ဦးညႊတ္၍အရိုအေသေပးရန္ 
ေက်းဇူးတင္ပါတယ္ခင္ဗ်ာ  

တံခါးကိုညင္သာစြာပိတ္ရန္ 
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စာေဝမသြားမီွႏွင့္ စာေဝၿပီးေနာက္တြင္ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား 
က်န္မေနေအာင္ ေသခ်ာစြာစစ္ေဆးရေအာင္  

 ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမက်န္ေအာင္စစ္ေဆးျခင္း 
  သတ္မွတ္ခ်က္ 

ေခ်ာစင္ေအာက္ 

 ေခ်ာခြဲစင္/စားပြဲခုံ ေခ်ာခြဲစင္/စားပြဲခုံအေပၚ ၊ ေအာက္ ၊ အေနာက္ဘက္တြင္ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား 
က်န္မေန 

 ၾကမ္းျပင္ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား ၾကမ္းျပင္တြင္ က်မေန 

 အမိႈက္ေတာင္း ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား အမိႈက္ေတာင္းထဲတြင္ က်မေန 

 ေခ်ာအိတ္/ 
ေခ်ာျခင္းေတာင္း ေခ်ာအိတ္/ျခင္းေတာင္းထဲတြင္ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ားက်န္မေန 

 ဆိုင္ကယ္/စက္ဘီး ဆိုင္ကယ္ႏွင္ ့စက္ဘီးပတ္ဝန္းက်င္တြင္ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား က်မေန 

 စာေဝလြယ္အိတ္ ေပးေဝၿပီးေနာက္ စာေဝလြယ္အိတ္တြင္ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား က်န္မေန 

အမိႈက္ေတာင္း ဆိုင္ကယ္ ေခ်ာစင္အေပၚ 
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စစာေဝမသြားခင္ 
  ျပဳလုပ္ရမည့္အခ်က္မ်ား 

 
ေခ်ာစာ/ပစၥည္း 
မက်န္ေအာင္ 
စစ္ေဆးရန္ 

ေခ်ာခြဲစင္/စားပြဲခုံအေပၚ ၊ ေအာက္ ၊ အေနာက္ဘက္တြင္ 
ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား က်န္မေနေစရ 

 အေရအတြက္ကို
စစ္ေဆးရန္ 

ေပးေဝရမည့္ေခ်ာအေရအတြက္သည္ မိမိလက္ခံထားေသာ 
အေရအတြက္ ၊ မွတ္သားထားေသာ အေရအတြက္ ၊ ယူေဆာင္ 
သြားေသာအေရအတြက္ ႏွင့္ကိုက္ညီမႈရွိလား စစ္ေဆးရန္ 

 ေခ်ာမ်ားကုိေသခ်ာ
စြာတင္ေဆာင္ရန္ 

ေပးေဝေနစဥ္ ေခ်ာစာ/ပစၥည္းမ်ား ေပ်ာက္က်ျခင္းမရိွေအာင္ 
အိတ္ထဲသုိ႔ေသခ်ာစြာထည့္ျခင္း တင္ေဆာင္ျခင္းမ်ားျပဳလုပ္ရန္ 

စာေဝမထြက္ခင္ ေသခ်ာစြာျပင္ဆင္ျခင္းျဖင့္ ေခ်ာမ်ားကုိ 
Customerထံ အေရာက္ေပးေဝရေအာင္  
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ေပးေဝၿပီးေနာက္ပုိင္း 
ေသခ်ာစြာစစ္ေဆးျခင္းျဖင့္ 
ေနာက္ေန႔ေပးေဝရန္ 

အတြက္ ျပင္ဆင္ၾကပါစုိ႔  

စာေဝၿပီးေနာက္
  ျပဳလုပ္ရမည့္အခ်က္မ်ား 

 
ေခ်ာစာ/ပစၥည္း 
မက်န္ေအာင္ 
စစ္ေဆး 

အသုံးျပဳေနေသာ စာေဝလြယ္အိတ္ ၊ 
စာထည့္ျခင္းေတာင္းစသည္တို႔တြင္ ေခ်ာမ်ားမက်န္ေအာင္စစ္ေဆးရန္ 

 အေရအတြက္ကို
စစ္ေဆး 

ယူေဆာင္သြားေသာအေရအတြက္ ၊ 
ျပန္၍သယ္ေဆာင္လာေသာအေရအတြက္ ၊ 
ေပးေဝၿပီးလက္ခံစာရြက္မ်ား၏ အေရတြက္ ကိုက္ညီမႈရွိမရိွစစ္ေဆးရန္ 

 Complain 
အေၾကာင္းၾကားျခင္း Customerထံမွ complainလက္ခံရရွိလွ်င္ တာဝန္ရွိသူသို႔ အသိေပးရန္

 သန္႔ရွင္းသပ္ရပ္မႈ အလုပ္လုပ္ေနေသာေနရာကုိ သန္႔ရွင္းသပ္ရပ္စြာထားရန္ 
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ယာဥ္မ်ားကုိ ေန႔စဥ္စစ္ေဆးျခင္း 

(စက္ဘီး)

အႏရၱယ္ကင္းရွင္းရန္မွာ မိမိအတြက္သာျဖစ္သည္။ 
ယာဥ္စည္းကမ္းမ်ားကုိ ေသခ်ာစြာလုိက္နာကာ စာေဝထြက္ၾကရေအာင္  

လက္ကိုင္ ေခ်ာင္ေနသလားစစ္ေဆးရန္ 
မီးလုံး အလင္းေရာင္ေကာင္းေကာင္းေပးႏုိင္လားစစ္ေဆးရန္ 
ဘရိတ္ ဘရိတ္ဖမ္းရတာ အေနေတာ္ျဖစ္ေနရဲ့လား 

ကိုယ္ထည္ ကိုယ္ထည္က ညစ္ေပေနသလား 

ေျခနင္းႏွင့္ထိုင္ခံ ု ေခ်ာင္ေနသလားစစ္ေဆးရန္ 

ခ်ိန္းႀကိဳး ခ်ိန္းႀကိဳးက မတင္းလြန္းမေလ်ာ့လြန္းဘဲ 
အေနေတာ္ျဖစ္ရဲ့လား 
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  ယာဥ္မ်ားကုိ ေန႔စဥ္စစ္ေဆးျခင္း 
 (ဆုိင္ကယ္) 

အႏၱရယ္ကင္းရွင္းရန္မွာ မိမိအတြက္သာျဖစ္သည္။ 
ယာဥ္စည္းကမ္းမ်ားကုိ ေသခ်ာစြာလုိက္နာကာ စာေဝထြက္ၾကရေအာင္  

ေလာင္စာဆီ ေလာင္စာဆီပမာဏ အသင့္တင့္ရွိရ့ဲလား 
မီးလုံး/အခ်က္ျပမီး မီးလုံးႏွင့္ အခ်က္ျပမီးမ်ား ေကာင္းမြန္ရ့ဲလား 

ဘရိတ္ ဘရိတ္မိျခင္းအေျခအေနကုိ လက္ကိုင္ဘရိတ္၊  
ေျခနင္းဘရိတ္တို႔ျဖင့္စမ္းသပ္ရန္ 

ကိုယ္ထည္ ကိုယ္ထည္ႏွင့္တာယာတြင္ညစ္ေပမေနရ 

တာယာ တာယာတြင္ အက္ေၾကာင္းႏွင့္အနာအဆာမ်ားမရိွေစရ 

ခ်ိန္းႀကိဳး ခ်ိန္းႀကိဳးက မတင္းလြန္းမေလ်ာ့လြန္းဘဲ 
အေနေတာ္ျဖစ္ရဲ့လား 
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 3 3 Mistakes
ပေပ်ာက္ေရး 

 ကၽြန္ေတာ္တုိ႔သည္ 
 မွားၿပီးစာေဝျခင္းမရိွေစရပါ

 ကၽြန္ေတာ္တုိ႔သည္ 
 မွားၿပီးစာျပန္ပုိ႔ျခင္းမရိွေစရပါ

 ကၽြန္ေတာ္တုိ႔သည္ 
 စည္းကမ္းေဖာက္ဖ်က္မႈမလုပ္ပါ  
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　　　ေေရာ：

　　　ေေရာ：

အစညး္အေဝးမြတတ္မး္

အစညး္အေဝးမြတတ္မး္

ေေစ့ဲယ္ာဲစ္စေ္ဆးမှု

ယခုလအတျက္ တစ္ပတတ္ာအထူးလုပ္ေဆာင္ရေ္　　Skill up sheet No

4

4

□⑦စာေဝပပးီေောကပ္ပုလုပရ္မည့္အခ်ကမ္်ား

□⑤ေခ်ာမက်ေေ္အာငစ္စေ္ဆးပခငး္

ေေစ့ဲယ္ာဲစ္စေ္ဆးမှု

□⑥စာေဝမသျားခငပ္ပုလုပရ္မည့္အခ်က္

Skill up Sheet3

ကကိုတငပ္ပငဆ္ငမ္ှု မြတ္စရာ

စာတိုကမ္ြူ း၏

ဆိုငး္

3 Skill up Sheet

□①သေ့္ရြငး္သပရ္ပေ္သာ ဝတစ္ားဆငယ္ငမ္ှု

□③ေပးေဝရာတျငပ္ပုမရူမည့္ အေပခခ①ံ

□④ေပးေဝရာတျငပ္ပုမရူမည့္ အေပခခ②ံ

□②မ်ကန္ြာအမအူရာ အေပပအဆို

□⑥စာေဝမသျားခငပ္ပုလုပရ္မည့္အခ်က္

ယခုလအတျက္ တစ္ပတတ္ာအထူးလုပ္ေဆာင္ရေ္　　Skill up sheet No

□⑤ေခ်ာမက်ေေ္အာငစ္စေ္ဆးပခငး္

□⑦စာေဝပပးီေောကပ္ပုလုပရ္မည့္အခ်ကမ္်ား

5 အပခား

□①သေ့္ရြငး္သပရ္ပေ္သာ ဝတစ္ားဆငယ္ငမ္ှု

□②မ်ကန္ြာအမအူရာ အေပပအဆို

□③ေပးေဝရာတျငပ္ပုမရူမည့္ အေပခခ①ံ

□④ေပးေဝရာတျငပ္ပုမရူမည့္ အေပခခ②ံ

အလပုတ္က္ေရာက္မှု

ရံုးခ်ုပမ္ြေျေက္ကားခ်က္

　　　　　　လ　　　　　ရက္

က်ငး္ပသည့္အခ်ိေ္

တက္ေရာက္သူ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ဦးေရ

အစည္းအေဝးေခါငး္ေဆာင္

1

2

အစည္းအေဝးတျငပ္ပုလုပရ္မည့္အခ်က္မ်ား

ကကိုတငပ္ပငဆ္ငမ္ှု မြတ္စရာ

2 ရံုးခ်ုပမ္ြေျေက္ကားခ်က္

1 အလပုတ္က္ေရာက္မှု

က်ငး္ပသည့္အခ်ိေ္ အစည္းအေဝးေခါငး္ေဆာင္

5 အပခား

စာတိုကမ္ြူ း၏

ဆိုငး္

　　　　　　လ　　　　　ရက္ တက္ေရာက္သူ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ဦးေရ

အစည္းအေဝးတျငပ္ပုလုပရ္မည့္အခ်က္မ်ား
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    ခုႏွစ္   လ   ရက္

ရာထူး အမည္

ကိုယ္တိုင္ စစ္ေဆးျခင္း စာတိုက္မွဴးမွ စစ္ေဆးျခင္း

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

3M(အမွား ၃ခ်က္)၏ အဓိပၸါယ္ကုိသိရိွနားလည္ၿပီး ပေပ်ာက္ေအာင္ႀကိဳးစားေနသည္။

စာေဝမသြားခင္ မိမိသုံးမည့္ယာဥ္ကုိ စစ္ေဆးျခင္းျဖင့္ ယာဥ္အႏၱရယ္မျဖစ္ေအာင္ႀကိဳတင္ကာကြယ္သည္။

ယာဥ္စည္းကမ္း လမ္းစည္းကမ္းမ်ားကုိ လုိက္နာသည္

သန္႔ရွင္းမႈ

ေခ်ာစင္ကုိ သန္႔ရွင္းသပ္ရပ္စြာထားသည္။

အေျခခံအျပဳအမႈ

စာေဝဆုိင္ကယ္၊ စက္ဘီး၊ လြယ္အိတ္တုိ႔ကုိ သန္႔ရွင္းစြာထားသည္။

ျဖည့္ပုံျဖည့္နည္း အၿမဲလုပ္ေနက်အေၾကာင္းအရာကို ျခစ္ပါ

Customerႏွင့္အၾကည့္ျခင္းဆုံ၍ ၿပံဳးျပႏႈတ္ဆက္သည္။

စာတုိက္မႈး (သုိ႔) တာဝန္ခံျဖည့္စြက္ရန္

ကုိယ္တုိင္စစ္ေဆး 

ျခင္း၏အေျဖ၊ CS level
ေကာင္းမြန္မွန္ကန္သည္ လုိအပ္ခ်က္ရိွေန

ကိုယ္ခ်င္းစာစိတ္ထားၿပီး customerကုိ တေလးတစားဆက္ဆံသည္။

လုပ္ငန္းမွနားမလည္သည့္အရာကုိ ခ်က္ခ်င္းေလ့လာ၍ သင္ယူႀကိဳးစားရန္စိတ္ထက္သန္သည္။

ေပးေဝစဥ္ မဂၤလာပါ ျမန္မာစာတုိက္ကပါ။ စာ/ပစၥည္း လာပုိ႔ပါတယ္ ဟု ရႊင္ပ်ေသာအသံျဖင့္ေျပာဆုိသည္။

ဝတ္စားဆင္ယင္မႈ

ယာဥ္အႏၱရယ္ကင္းရွင္းေရး

စာေဝေနစဥ္လုပ္ေဆာင္မႈ

စစ္ေဆးသည့္ေန႔

သသတ္မွတ္ခ်က္မ်ားကုိကုိယ္တုိင္စစ္ေဆးျခင္းဇယား (စာပို႔လုလင္)

စစ္ေဆးရမည့္အေၾကာင္းအရာ

မိမိလုပ္ေနက်အရာမဟုတ္ပါက မ်ဥ္းေၾကာင္း တားပါ

စာတုိက္ နာမည္

စာေဝၿပီးေနာက္လုပ္ေဆာင္မႈ

စာတုိက္ကုိျပန္ေရာက္ၿပီးေနာက္ ေခ်ာပစၥည္းအက်န္မရိွေအာင္စစ္ေဆးသည္။

Customerထံမွ complain ရိွခ့ဲေသာ္ စာတုိက္တြင္တာဝန္ရိွသူအား သတင္းပုိ႔သည္

ဝတ္စားဆင္ယင္မႈ (အဝတ္အစား-ေကာ္လံႏွင့္အကၤီ်လက္ေပါက္မ်ားညစ္ေပမေနရ) customer အျမင္တြင္လည္း 

သပ္သပ္ရပ္ရပ္ရိွေနသည္

စာေဝမသြားခင္လုပ္ေဆာင္မႈ

စာေဝမသြားခင္ ေခ်ာပစၥည္းအက်န္မရိွေအာင္စစ္ေဆးသည္

ေခ်ာစာပစၥည္းမ်ားကုိ ညင္သာစြာကုိင္တြယ္၍ လြယ္အိတ္ထဲသုိ႔ထည့္သည္။ ယာဥ္ေပၚသုိ႔တင္သည္။

ေပးအပ္ၿပီးလွ်င္ ေက်းဇူးတင္ပါတယ္ ဟုႏႈတ္ဆက္သည္
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ကၽြန္ေတာ္တုိ႔သည္ Customer ၏ ယုံၾကည္မႈႏွင့္ 
ခ်စ္ခင္ျခင္းခံရေသာ ဝန္ထမ္းေကာင္းမ်ားျဖစ္ေအာင္ ႀကိဳးစားမည္ 

ယခုတစ္ပတ္အေလးထားလုပ္ေဆာင္မည့္ 
အေၾကာင္းႏွင့္ရည္မွန္းခ်က္
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