
ลูกค้าสัมพันธ์
พนักงานขาย
ประชาสัมพันธ์
ช่างเอ็กเปิร์ท
Sale Division
Service Division
Section Manager
พนักงานขาย
ผู้อำนวยการฝ่ายค้าปลีก

???????



ชื่อตำแหน่ง  (
ไทย )

พนักงานลูกค้า
สัมพันธ์

ชื่อตำแหน่ง  (
อังกฤษ )

Customer Relation

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ขาย

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าลูกค้า
สัมพันธ์

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

    เพื่อให้บริการลูกค้าด้านรายละเอียดของสินค้า
และเสนอราคาสินค้าให้แก่ลูกค้า
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับสินค้าให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ
และเกิดการใช้บริการซ้ำในอนาคต

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1. งานด้านบริการ - จัดทำข้อมูลลูกค้า
CRM
-
ติดตามและออกเยี่ยม
ลูกค้า
-
วิเคราะห์ผลการดำเน
ินงาน
ปัญหาและอุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน

-
รักษาลูกค้าเดิมและ
เพิ่มลูกค้าใหม่
-
สามารถแก้ไขปัญหาให
้แก่ลูกค้าเกิดความ
พึงพอใจไม่ต่ำกว่าร
้อยละ  80 

2.
การจัดการคำสั่งซื้
อของลูกค้า

-
รับคำสั่งขายจากลูก
ค้า
-
เสนอราคาและติดตามผ
ล
-
จัดทำเอกสารประกอบก
ารขายเช่น
การมัดจำสินค้า ,
สินค้าสั่งจอง ,
สินค้าสั่งพิเศษ ,
สินค้า  Drop Ship

-
ลูกค้าได้รับสินค้า
ถูกต้องตามความต้อง
การ
-
ลูกค้าได้รับสินค้า
ตามกำหนดเวลา

??????????????



3.
เพิ่มประสิทธิภาพกา
รทำงานของพนักงาน

-
เข้าอบรมประชุมพนัก
งานอย่างสม่ำเสมอ
เพื่อรับข่าวสาร
และแนะแนวทางการปฏิ
บัติงานใหม่ๆ

-
พนักงานมีความกระตื
อรือร้นในการปฏิบัต
ิงานอยู่เสมอ

4.
การแก้ไขปัญหาเกี่ย
วกับงานบริการ

-
ร่วมประชุมเพื่อรับ
ทราบปัญหาต่างๆ
เกี่ยวกับงานบริการ
-
ร่วมแก้ไขปัญหาที่เ
กิดขึ้นจากงานบริกา
ร

-
พนักงานสามารถบริกา
รลูกค้าได้ตามเป้าห
มาย
มีความสุขในการทำงา
นและมีความจงรักภัค
ดีต่อองค์กร

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ความถูกต้องของเอกสาร
- การจัดทำข้อมูลลูกค้า  CRM
- การบริการลูกค้าให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การอนุมัติเอก
สาร  Back Order

/

การอนุมัติเอก
สารเสนอราคา

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่



ฝ่ายพัฒนาระบบ ระบบคอมพิวเตอร์ ทุกวัน

ฝ่ายขาย - ทำ  PR ใบเสนอซื้อ
Backorder
-
การรับสินค้าเพื่อจ
ำหน่ายและส่งมอบให้
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่ายสินเชื่อ -
การเงิน

- การให้เครดิต
เอกสารการชำระเงินข
องลูกค้า
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า

ทุกวัน

แผนกบริหารสินค้า ,
แผนกตรวจรับสินค้า

-
การติดต่อสินค้าชำร
ุดเสียหาย

ไม่แน่นอน

ฝ่าย  Logistic - ตรวจสอบสินค้า
-
จัดส่งสินค้าให้แก่
ลูกค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications

1. มีใจรักด้านงานบริการ

2. สนทนาภาษาอังกฤษได้เบื้องต้น

3. ความเข้าใจในสินค้าและบริการ

4. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  เทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้  ด้านบริการจัดการ
การตลาด  หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์งานด้านบริการหรือการขายไม่น้อยกว่า  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

1.
รู้จักสินค้าแต่ละช
นิด

คอมพิวเตอร์ - มีศิลปะในการพูด

2.
ความรู้ด้านการขายแ
ละบริการ

ภาษาอังกฤษ - บุคลิกภาพดี

-
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
าได้ดี

- มนุษยสัมพันธ์ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานขาย   ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Sale

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญ
ชา

Section Manager ระดับตำแหน่ง
งาน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

      - การให้บริการลูกค้าด้านความรู้เกี่ยวกับสินค้า
และเสนอขายสินค้าตามที่ลูกค้าต้องการ
      -
เข้ารับการอบรมความรู้สินค้าเพื่อให้มีความรู้ในตัวสินค้าและส
ามารถอธิบายให้ลูกค้าได้อย่างถูกต้อง

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1.
การจัดโปรโมชั่นสิน
ค้า

-
จัดรายการโปรโมชั่น
สินค้าเพื่อกระตุ้น
ยอดขาย

ยอดขายเป็นไปตามเป้
าที่กำหนด  

2.
การปรับปรุงและพัฒน
าจัดวางสินค้า

-
จัดสรรพื้นที่ในการ
จัดวางสินค้าพร้อมท
ำป้ายบ่งชี้สินค้า
ดูความเรียบร้อยของ
ตัวสินค้า
- จัดวางสินค้า
การติดป้ายราคา
บาร์โค๊ต
และเติมสินค้าเข้าช
ั้นวาง
ให้ตรงตามป้ายจุดบ่
งชี้

-
ความถูกต้องของสินค
้าไม่ต่ำกว่าร้อยละ
95 ของสินค้าทั้งหมด
-
สินค้าที่อยู่ในควา
มรับผิดชอบต้องระบุ
ชั้นเก็บในระบบ  100%

??????????



3.
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกั
บงานขาย

- สามารถแก้ปัญหาให้ก
ับลูกค้าได้อย่างถู
กต้อง

- ข้อร้องเรียนจากลูก
ค้าถูกแก้ไขได้ภายใ
น  24 ชม .
- ข้อร้องเรียนไม่เกิ
น  3 ครั้ง /เดือน

4.
การควบคุมกำกับดูแล
การปฏิบัติงานของพน
ักงานขาย

-
ตรวจสอบการทำงานของ
พนักงาน
ด้านการแต่งกายมาตร
ฐานการทำงาน
การปฏิบัติตามกฎระเ
บียบ
-
ติดตามการจัดเรียงส
ินค้าให้ได้ตามมาตร
ฐาน
-
ความสะอาดความเรียบ
ร้อย  ภายในแผนก

-
พนักงานปฏิบัติตามก
ฎระเบียบที่กำหนด
ลูกค้าเกิดความพึงพ
อใจต่อสินค้าที่ให้
บริการ
-
มูลค่าความเสียหายใ
น  HMX ไม่เกิน  10,000 /
เดือน

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- การให้บริการลูกค้าที่หลากหลาย  ต่างความคิด
- การประสานงานผลประโยชน์ทั้งของบริษัท  ลูกค้า  

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่



ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ - วางแผนปฏิบัติการระ
บบคอมพิวเตอร์

ทุกวัน

ฝ่ายตรวจรับสินค้า -
ส่วนตรวจรับสินค้าก
ารรับสินค้าเพื่อจำ
หน่าย
และส่งมอบให้ลูกค้า ,
รหัสสินค้า

ทุกวัน

ฝ่ายสินเชื่อ -
การเงิน

-
การให้เครดิตแก่ลูก
ค้า
เอกสารการรับชำระเง
ินจากลูกค้า
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่าย  Logistic - ตรวจสอบสินค้า
-
จัดส่งสินค้าให้แก่
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่ายบริหารสินค้า - จัดทำ  PR ใบเสนอซื้อ
Backorder

ทุกสัปดาห์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. รักงานบริการ  การขาย

2. มีความขยัน  อดทน  ซื่อสัตย์

3. มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

4. มีบุคลิกภาพที่ดี

5. มีทัศนะคติที่ดีในการทำงาน

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปวส .- ปริญญาตรี  ด้านการบริหารจัดการ  การตลาด

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)



มีประสบการณ์งานด้านการบริการ  การขาย  เกี่ยวกับวัสดุก่อสร้าง

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skills) ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

ด้านสินค้า ภาษาอังกฤษ บุคลิกมั่นใจในตัวเ
อง

การแก้ไขปัญหา มีศิลปะในการพูด
มีทักษะในการเจราต่
อรอง

การบริการ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
าได้ดี  

มีใจรักงานบริการ
ใจเย็น

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง  (
ไทย )

พนักงานประชาส
ัมพันธ์

ชื่อตำแหน่ง  (
อังกฤษ )

Information

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ขาย

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกบร
ิการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

    เพื่อให้บริการลูกค้า  ด้านข้อมูลสินค้า  ตอบข้อสอบถามของลูกค้า
แก้ไขปัญหาต่างๆ  ให้แก่ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ  จัดทำบัตรสมาชิก
และอำนวยความสะดวกให้แก่ลูกค้า

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1. งานด้านบริการ - ศึกษาข้อมูลสินค้า
และจุดวางสินค้าที่
มีจำหน่ายภายในร้าน
- รับ /โอน  ต่อโทรศัพท์
-
สอบถามข้อมูลผู้มาต
ิดต่อ
- การเปลี่ยน -
คืนสินค้า
-
ออกใบกำกับภาษีเต็ม
รูป
-
สื่อสารและประชาสัม
พันธ์กิจกรรมการตลา
ด
-
ประกาศคิวจัดสินค้า
ให้พนักงานมารับใบจ
ัดสินค้า  (ใบหยิบ )

-
สามารถตอบข้อซักถาม
ของลูกค้าได้อย่างถ
ูกต้องครบถ้วนและชั
ดเจน

2. จัดทำบัตรสมาชิก -
จัดทำฐานข้อมูลลูกค
้าเบื้องต้น
-
จัดทำบัตรสมาชิกส่ง
ให้ลูกค้า

-
ลูกค้าที่สมัครสมาช
ิกเพิ่มขึ้น

?????????????



3.
อำนวยความสะดวกแก่ล
ูกค้า

-
ดูแลอำนวยความสะดวก
ตามที่ลูกค้าร้องขอ
-
ส่งมอบสินค้าสมนาคุ
ณให้แก่ลูกค้า
- แก้ไขปัญหาต่างๆ
ให้แก่ลูกค้า

-
ลูกค้ามีความประทับ
ใจในการให้บริการนำ
มาสู่ความพึงพอใจใน
การดูแลต้องเกินร้อ
ยละ  80 

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- การสื่อสารกับลูกค้าที่หลากหลาย
- การขอข้อมูลส่วนตัวจากลูกค้า
- การบริการลูกค้าให้เกิดความประทับใจ

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การแลกฝาสี /

การแลกของสมนา
คุณ

/ / /

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาระบบ ระบบคอมพิวเตอร์ ทุกวัน

ฝ่ายบริหารกลาง แจ้งสินค้าชำรุดเสี
ยหาย

ทุกวัน

แผนกต่างๆ
ภายในบริษัท

งานที่ลูกค้าสอบถาม ทุกวัน

ลูกค้า อำนวยความสะดวกตามท
ี่ลูกค้าต้องการ

ทุกวัน



แผนกบุคคล /GR เบิกจ่ายของสมนาคุณ ทุกวัน

แผนกบัญชี -การเงิน นำส่งฝาสี ทุกวัน

แผนกบริหารสินค้า ตรวจสอบฝาสีก่อนนำส
่ง  Vendor

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. มีใจรักงานด้านบริการ

2. สนทนาภาษาอังกฤษได้เบื้องต้น

3. บุคลิกภาพดี  จิตใจแจ่มใส

4. มุ่งมั่นต่อการแก้ไขปัญหา

5. แสวงหาความรู้เพิ่มเติมตลอดเวลา

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้  ด้านบริการจัดการ
การตลาด

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์งานด้านประชาสัมพันธ์

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

1.
รู้จักสินค้าแต่ละช
นิด

คอมพิวเตอร์ - มีศิลปะในการพูด

2. ราคาสินค้า ภาษาอังกฤษ - บุคลิกภาพดี

3.
ความรู้ด้านการขายแ
ละบริการ

-
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
าได้ดี



- มนุษยสัมพันธ์ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

 



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ช่างประจำร้าน ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Expert technician

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ขาย

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกช่
างบริการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

  เพื่อบริการติดตั้ง  ซ่อมแซมให้กับลูกค้า
บำรุงรักษาอุปกรณ์ภายในบริษัทให้มีสภาพดี  พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1. การบริการ - ติดตั้ง  ซ่อมแซม
อุปกรณ์ภายในบ้านลู
กค้า
-
บริการให้คำปรึกษาเ
กี่ยวกับการซ่อม
บำรุงอุปกรณ์ภายในบ
้าน

-
ข้อร้องเรียนงานบริ
การทีมช่างไม่เกิน  3
ครั้ง /เดือน
-
ความพึงพอใจทีมช่าง
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ  80

2. มาตรฐานการบริการ -
ศึกษามาตรฐานการให้
บริการ
-
ปฏิบัติงานตามมาตรฐ
านการให้บริการ  

-
การปฏิบัติงานเป็นไ
ปตามมาตรฐานการให้บ
ริการ

3.
การบำรุงดูแลรักษาอ
ุปกรณ์ภายในร้าน

-
ตรวจสอบอุปกรณ์ภายใ
นร้านให้พร้อมใช้งา
นอยู่เสมอ
- ซ่อมแซม
และบำรุงรักษาอุปกร
ณ์  ที่ชำรุดเสียหาย

-
อุปกรณ์อยู่ในสภาพพ
ร้อมใช้งาน

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

??????????????



- ความรู้การติดตั้ง  ซ่อมแซมของสินค้าแต่ละประเภท
- การซ่อมแซมอุปกรณ์ของลูกค้าที่ติดตั้งไม่ได้มาตรฐาน
- การอธิบายให้ลูกค้าเข้าใจถึงปัญหาการชำรุดของอุปกรณ์

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

แผนกบุคคล -ธุรการ -
รายงานสินค้าเสียหา
ย  LP

ไม่แน่นอน

ทุกหน่วยงานในบริษั
ท

ติดตั้ง  อุปกรณ์
ซ่อมแซมตามคำร้องขอ

ไม่แน่นอน

ลูกค้า ติดตั้งซ่อมแซมอุปก
รณ์ตามความต้องการข
องลูกค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. มีความรู้ด้านงานก่อสร้าง  งานไฟฟ้า -ประปา

2. มีความละเอียดรอบคอบช่างสังเกต

3. มีการสื่อสารที่ชัดเจน

วุฒิการศึกษา  (Education Background)



ปวส .- ปริญญาตรี  ด้านการก่อสร้าง  ไฟฟ้า  ช่างอิเล็คทรอนิกส์

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

มีใบอนุญาตจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  สาขาไฟฟ้า

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์งานด้านการซ่อมทั่วไป  เช่น  ไฟฟ้า  ปะปา  สุขภัณฑ์
สิ่งก่อสร้างภายในอาคาร

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้
านความคิด /
บุคลิกภาพ
(Mental
Abilities/Personalities)

-
ด้านการติดตั้
ง -
ซ่อมแซมงานระบ
บไฟฟ้า  ปะปา
สุขภัณฑ์
สิ่งก่อสร้างภ
ายในอาคาร
- การบริการ

มีความเชี่ยวช
าญงานด้านระบบ
ไฟฟ้า  ปะปา
สุขภัณฑ์
สิ่งก่อสร้างภ
ายในอาคาร

-
บุคลิกมั่นใจใ
นตัวเอง
-
มีมนุษยสัมพัน
ธ์ที่ดีต่อลูก
ค้า
-
แก้ไขปัญหาเฉพ
าะหน้าได้ดี
-
มีใจรักงานบริ
การ  ใจเย็น

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการแผนก
ขาย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Sale Division

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้อำนวยการฝ่
ายค้าปลีก

ระดับตำแหน่ง
งาน

G5

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

วางแผนและวิเคราะห์การปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ด้านยอดข
าย  เพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของพนักงานขาย
รวมทั้งการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานขายให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ
ควบคุมการจัดทำเอกสารการขายและการบริการ

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1.
วางแผนและวิเคราะห์
ยอดขาย

-
รับเป้าหมายยอดขายจ
ากผู้บริหาร
- วางแผนการขาย
- วิเคราะห์ยอดขาย
ปัญหาอุปสรรคในการป
ฏิบัติงาน
-
ประสานงานหน่วยงานจ
ัดส่ง
- เสนอขายสินค้า
-
วางแผนและดำเนินการ
หาลูกค้ารายใหม่
- การจัดทำโปรชัน
- ตรวจสอบสต็อกสินค้า

-
รายได้จากการขายมาก
กว่า  หรือเท่ากับ  90%
ของเป้าขายปลีก
-
กำไรยอดขายต้องไม่ต
่ำกว่า  12%
- การส่งมอบทันเวลา
-
จำนวนยอดสั่งซื้อสม
่ำเสมอ
- จำนวนลูกค้ารายใหม่
-
ยอดขายในการจัดแต่ล
ะโปรโมชัน
-
ปริมาณสต็อกเพียงพอ
กับความต้องการ

2.
เพิ่มประสิทธิภาพกา
รทำงานของพนักงานขา
ย

- อบรม  ประชุม
พนักงานขายอย่างสม่
ำเสมอ
เพื่อแจ้งข่าวสารแล
ะแนะแนวทางการปฏิบั
ติงานใหม่ๆ

 
พนักงานขายมีความกร
ะตือรือล้นในการปฏิ
บัติงานอยู่เสมอ

Sale Division

https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-005
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa1-002
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-004


3.
การแก้ไขปัญหาเกี่ย
วกับงานขาย

- ประชุมพนักงานขาย
เพื่อรับทราบปัญหาต
่างๆ
เกี่ยวกับการขาย
-
แนะแนวทางการแก้ไขป
ัญหาให้แก่พนักงานข
าย

พนักงานขายสามารถขา
ยสินค้าได้ตามเป้าห
มาย
มีความสุขในการทำงา
น
และมีความจงรักภักด
ีต่อองค์กร

4.
ควบคุมกำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานของพนักง
านขาย

-
การตรวจสอบการทำงาน
ของพนักงานด้านการแ
ต่งกาย
มาตรฐานการทำงาน
การปฏิบัติงานตามกฏ
ระเบียบ
-
ตรวจรายงานการปฏิบั
ติงาน  เช่น
การจัดเรียงสินค้า
การติดป้ายราคา
กระทบยอดสินค้าคงเห
ลือ
กับบัญชีสินค้าคงเห
ลือ
-
ประเมินผลการปฏิบัต
ิงานของพนักงาน
-
นำเสนอผลการดำเนินง
านให้แก่ผู้บริหาร
-
เข้าร่วมกิจกรรมของ
บริษัทตามที่ได้รับ
มอบหมาย
-
ปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับข้อกำหนดของระบบ
คุณภาพ
-คลังขายปลีก
-มาตรฐานร้าน
และการบริการ
-การขายสินค้าระบบ
Drive-Thru

-
พนักงานปฏิบัติงานต
ามมาตรฐาน
กฏระเบียบที่กำหนด
ลูกค้ามีความพึงพอใ
จต่อสินค้าที่ให้บร
ิการ
-
ลูกค้าพึงพอพึงพอใจ
ทีมขายไม่ต่ำกว่า  90%
- มูลค่าเสียหายบใน
HMX ไม่เกิน  0.05%
ของยอดขาย  
-
ความถูกต้องของสินค
้าไม่ต่ำกว่า  95%
ของสินค้าทั้งหมด
-
อัตราการเข้าอบรมกิ
จกรรม
-
จำนวนข้อพกพร่องของ
ใบ  CAR

https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-009-store-planogram
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-009-store-planogram
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-003
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-006
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-001
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-002
https://book.nopadol.com/books/retail/page/drive-thru
https://book.nopadol.com/books/retail/page/drive-thru


5.
ดูแลและควบคุมการให
้บริการ

- ข้อร้องเรียนของลูก
ค้า
- การเจรจาต่ิรองปัญห
ากับลูกค้า
- การจัดสินค้าบริการ
ลูกค้า

- จำนวนใบข้อร้องเรีย
นไม่เกิน  2 ใบ /เดือน
- จำนวนครั้งที่แก้ไข
ข้อร้องเรียนช้ากว่
าที่กำหนด
- จัดสินค้าเสร็จสิ้น
ภายใน  15 นาที
ผิดพลาดไม่เกิน  5%
ของใบจำนวนรายการสิ
นค้าที่ออกใบหยิบ

6.
ควบคุมดูแลสินค้าทร
ัพย์สิน
และรักษาประโยชน์ขอ
งบริษัท

-
วางแผนการจัดสินค้า
และทรัพย์สินของบริ
ษัท
-
วางแผนดูแลการจัดเก
็บและสต็อกสินค้าอย
่างเป็นระบบ

-
ป้ายบ่งชี้ต้องตรงก
ับสินค้าที่เก็บ
ผิดพลาดไม่เกิน  5%
ของใบจำนวนสินค้าที
่ออกใบหยิบ
-
สต็อกสินค้าผิดพลาด
ไม่เกินร้อยละ  5
ของจำนวนรายการสินค
้าที่่ออกใบหยิบ

7.
การปฏิบัติงานให้สอ
ดคล้องกับเป้าหมายห
ลักขององค์กร  

- วางแผนงาน
ทบทวนกระบวนการทำงา
นและปรับแผนให้บรรล
ุตามเป้าหมายของแผน
กและให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายหลักขององค
์กรที่ตั้งไว้

-
บรรลุผลตามเป้าหมาย
ที่กำหนด

8.
ควบคุมสต๊อกสินค้าใ
ห้ถูกต้องและบริหาร
จัดการสินค้า  Dead Stock
อย่างเป็นระบบ

-
ตรวจสอบและติดตามผล
การตรวจนับสต๊อกสิน
ค้าพนักงานให้เป็นไ
ปตามแผน
-
บริหารจัดการและผลั
กดันสินค้า  Dead Stock 

- สต๊อกสินค้าตรง
- สินค้า  Dead Stock
ถูกผลักดัน
  ขาย /จำหน่าย  



9. การจัด  Manager on Duty
ประจำวัน

- กำหนดผู้รับผิดชอบ
Duty Manager
ประจำวันอย่างน้อย  2
คน /วัน
- กำหนด  Duty Manager
ในการทำงานแทนกัน
และการเปิด -ปิด  เซฟ
ของสาขาในเวลาก่อนเ
ปิดทำการและหลังปิด
ทำการ
- กำหนดให้  Duty Manager
ทำการรวบรวม
Check list 
การทำงานประจำวัน
- กรณีผู้อำนวยการสาข
าไม่อยู่กำหนดให้  Duty
Manager
มีอำนาจสิทธิ์ขาดใน
การตัดสินใจ
เทียบเท่ากับผู้จัด
การทั่วไป  

-
เมื่อผู้อำนวยการไม
่อยู่สามารถมีผู้ปฏ
ิบัติงานในการทำงาน
เซ็นต์เอกสารและตัด
สินใจแทนได้
-
มีผู้รับผิดชอบและท
ำงานแทนกันในตำแหน่
งที่สำคัญได้  

ความยากของงาน  (Major Challenge)

- การวางแผน  พยากรณ์  และวิเคราะห์การขาย
- การจัดทำป้ายบ่งชี้และจัดเรียงสินค้า
- การควบคุมและการสั่งงาน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

Sale Supervisor - วางแผนการขาย  และวิเคราะห์
ผลการดำเนินงาน
- ควบคุม
กำกับดูแลพนักงานขายในส่วนที่ร
ับผิดชอบ
ให้ปฏิบัติงานและขายสินค้าให้ไ
ด้ตามเป้าหมาย

พนักงานขายของบริษัท - ดูแล  ควบคุม  จัดวางสินค้า
เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุดเสียหาย

พนักงานขายสินค้าของ  Supplier - ดูแล  ควบคุม  จัดวาง
เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุดเสียหาย

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)



หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ ส่วนวางแผนและปฏิบั
ติงาน  :
ระบบคอมพิวเตอร์

ทุกวัน

ฝ่ายบริหารสินค้า ส่วนจัดซื้อ  : ทำ  PR,
ใบเสนอซื้อเพื่อจำห
น่าย
และส่งมองให้ลูกค้า ,
รหัสสินค้า

ทุกวัน

ฝ่ายบริหารกลาง ส่วนการเงิน  :
การให้เครดิต ,
เอกสารการชำระเงินจ
ากลูกค้า ,
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า
ส่วนบุคคล  :
ค่าตอบแทน  สวัสดิการ
การลา  วันหยุด
ปรึกษากฎระเบียบในก
ารทำงาน
LP :
สินค้าชำรุดเสียหาย
ของสินค้า
และอุปกรณ์การขนย้า
ยสินค้า

ทุกวัน

ฝ่าย  Logistic ส่วนคลังสินค้า  :
ตรวจสอบสินค้า
ส่วนจัดส่ง  :
จัดส่งสินค้าให้กับ
ลูกค้า

ไม่แน่นอน

การตลาด แผนการโฆษณาประชาสั
มพันธ์

ไม่แน่นอน

ลูกค้า ออกเยี่ยมลูกค้า
การเจรจาเรื่องหนี้
ที่ค้างชำระ

ทุกเดือน
ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. สามารถพยากรณ์ยอดขายวิเคราะห์สถานการณ์
และวางแผนการขายได้

2. สามารถดูแลควบคุม
การปฏิบัติงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาได้

3.
มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์ที่เกิดขึ้นต
่างๆ  ได้เป็นอย่างดี



วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้  ด้านบริการจัดการ
การตลาด  หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ด้านการบริหารการค้าปลีกอย่างน้อง  3 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)

- มีความเป็นผู้นำสูง

- สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

- ความสามารถในการเจรจาต่อรอง  และปิดการขาย

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์  MS Office
- สามารถพูดภาษาอังกฤษได้

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการแผนก
บริการ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Service Division

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ขาย

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้อำนวยการฝ่
ายค้าปลีก

ระดับตำแหน่งง
าน

G5

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

การให้บริการลูกค้า
ติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนกที่รับผิดชอบ
ด้านความรู้สินค้าและเสนอราคาสินค้า
ตามที่กำหนดแก่ลูกค้าที่มาติดต่อ  เข้ารับการอบรมความรู้สินค้า
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับสินค้าให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ
และเกิดการซื้อซ้ำในอนาคต
รับข้อร้องเรียนของลูกค้าเกี่ยวกับการบริการลูกค้า

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

Service Division
Service Division



1.
งานด้านลูกค้าสัมพั
นธ์

- วางแผนด้านการบริกา
รเพื่อเพิ่มยอดขาย
- จัดทำข้อมูลลูกค้า
CRM
- ติดตามและออกเยี่ยม
ลูกค้า
- วิเคราะห์ผลการดำเน
ินงาน  ปัญหา  ………...
อุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน

- สร้างภาพลักษณ์ให้ก
ับบริษัทและรักษา …....
ฐานลูกค้าเก่าและให
ม่
- เพิ่มยอดขายในกลุ่ม
ลูกค้าเก่าพร้อมทั้
ง …....
สร้างโอกาสการขายให
้กลุ่มลูกค้าใหม่
- สร้างระบบงานโครงสร
้างข้อมูลและ ………..
รายงานต่างๆ
เพิ่มทักษะในการวิเ
คราะห์ ....
ข้อมูลและการนำไปใช
้ในการวางแผนงาน

2.
งานด้านบริการของแค
ชเชียร์

-
การตรวจสอบความถูกต
้องของสินค้า ……..
และการชำระเงิน
-
ตรวจสอบพนักงานแคชเ
ชียร์ในการแจ้ง …..
โปรโมชั่นต่างๆ

-
การรับและทอนเงินถู
กต้อง  100%
-
สุ่มตรวจการแจ้งโปร
โมชั่นของพนักงาน …..
แคชเชียร์ทุกวัน

3.
งานบริการช่างโฮมมา
ร์ท

-
รับความต้องการของล
ูกค้า
-
ให้บริการช่างตามแผ
นงานและจัดคิวช่าง ....
ตรงตามเวลาที่นัดหม
าย
-
วางแผนกำหนดราคาการ
ให้บริการงาน …...
ช่างตามราคาตลาด
-
ตรวจสอบรายงานการให
้บริการของช่าง

-
ให้บริการได้ตามนัด
หมายในปฏิทิน
-
มีการปรับปรุงราคาค
่าบริการช่างให้เป็
น ....ไปตามราคาตลาด
-
ตรวจสอบรายงานการเบ
ิกค่า  Incentive 
..ของช่างภายในวันที่
20-25 ของทุกเดือน

4.
เพิ่มประสิทธิภาพกา
รทำงานของพนักงาน

- อบรม  ประชุม
พนักงานอย่างสม่ำเส
มอ  ....
เพื่อแจ้งข่าวสาร
และแนะแนวทางการ …....
ปฏิบัติงานใหม่ๆ

-
พนักงานมีความกระตื
อรือล้นในการ ………
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ  
-
มีการแจ้งข่าวสารกั
บพนักงานทุกเช้าก่อ
น ..เริ่มทำงาน



5.
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกั
บงานบริการ

- ประชุมพนักงาน
เพื่อรับทราบปัญหา
……....ต่างๆ
เกี่ยวกับงานบริการ
- แนะแนวทางการแก้ไขป
ัญหาให้แก่ ………...
พนักงาน

-
พนักงานสามารถบริกา
รลูกค้าได้ตามเป้า ....
หมาย
มีความสุขในการทำงา
นและมี ……....
ความจงรักภักดีต่ออ
งค์กร
-
ลดข้อร้องเรียนจากล
ูกค้าในเรื่องงาน
……....บริการ

6.
ควบคุมกำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานของพนักง
าน

-
ตรวจสอบการทำงานของ
พนักงาน  ด้าน ....
การแต่งกาย
มาตรฐานการบริการ
การ …...
ปฏิบัติงานตามกฎ
ระเบียบ
-
ตรวจรายงานผลการดำเ
นินงานของ ………..
พนักงาน
-
ประเมินผลการปฏิบัต
ิงานของพนักงาน
-
นำเสนอผลการดำเนินง
านให้แก่ผู้บริหาร

-
พนักงานปฏิบัติงานต
ามมาตรฐาน  กฎ  …...
ระเบียบที่กำหนด  
-
ลูกค้ามีความพึงพอใ
จต่อสินค้าที่ให้
………...บริการ
-
ลูกค้ามีความพึงพอใ
จต่อการดูแลลูกค้าไ
ม่ ..ต่ำกว่าร้อยละ  80
-
ข้อร้องเรียนงานบริ
การทีมช่างไม่เกิน  3
....ครั้ง /เดือน
-
ความพึงพอใจทีมช่าง
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ  80

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- การงานแผนและการวิเคราะห์งานด้านบริการ
- การขอข้อมูลลูกค้า  CRM
- การควบคุมและการสั่งงาน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)



พนักงานลูกค้าสัมพันธ์ -
ให้บริการลูกค้าในด้านความรู้ส
ินค้าและเสนอราคาสินค้าให้กับล
ูกค้า

ช่างโฮมมาร์ท -
ให้บริการและแก้ไขปัญหาหน้างาน
ด้านงานช่างให้ลูกค้าได้รับควา
มพึงพอใจ ..
และงานสำเร็จไปได้ด้วยดี

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การรับคืนสินค
้า

/ / /

การเบิกจ่ายขอ
งแถม

/ / /

การอนุมัติเอก
สาร  Back Order

/ /

การอนุมัติเอก
สารเสนอราคา

/ / /

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาระบบ ระบบคอมพิวเตอร์ ทุกวัน

ฝ่ายขาย ทำ  PR ใบเสนอซื้อ
Backorder
การรับสินค้าเพื่อจ
ำหน่ายและส่งมอบให้
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่ายสินเชื่อ -
การเงิน

- การให้เครดิต
เอกสารการชำระเงินข
องลูกค้า  …...
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า

ทุกวัน



แผนกบริหารสินค้า ,
แผนกตรวจรับสินค้า

-
การติดต่อสินค้าชำร
ุดเสียหาย

ไม่แน่นอน

ฝ่าย  Logistic - ตรวจสอบสินค้า
-
จัดส่งสินค้าให้แก่
ลูกค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications

1. การวางแผนและการวิเคราะห์งาน

2. การควบคุม  สั่งการ  ติดตามและประเมินผล

3.
มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์ที่เกิดต่างๆ
ได้เป็นอย่างดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้  ด้านบริการจัดการ
การตลาด  หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ด้านบริการและงานขายวัสดุก่อสร้าง  อย่างน้อย  5 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้า
นความคิด /
บุคลิกภาพ
(Mental
Abilities/Personalities)

1.
มีความเชี่ยวช
าญงานด้านวัสด
ุก่อสร้าง
2.
ต้องรู้จักราค
าสินค้าด้านวั
สดุก่อสร้างใน
ท้องตลาดเพื่อ
ประกอบการตัดส
ินใจให้ส่วนลด
กับลูกค้าเบื้
องต้น
3.
ความรู้ด้านกา
รขายและบริการ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

-
มีศิลปะในการพ
ูด
-
มีทัศนะคติที่
ดีในการทำงาน
-
แก้ไขปัญหาเฉพ
าะหน้าได้ดี
- บุคลิกภาพดี
-
มนุษยสัมพันธ์
ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้ากลุ่มส
ินค้า

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Section Manager

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้อำนวยการฝ่
ายขาย

ระดับตำแหน่งง
าน

G4

      เพื่อวางแผนและวิเคราะห์การจัดวางสินค้า  ควบคุมสต๊อกสินค้า
รับ -จัดเก็บสินค้าเข้าพื้นที่ขาย  การขายให้ได้ตามเป้าหมาย
และควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขาย
การออกตลาดสำรวจคู่แข่งขัน
ทั้งทางด้านราคาและการจัดรายกายส่งเสริมการขาย

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1.
การวางแผนการจัดราย
การส่งเสริมการขาย

-
นำเสนอรายการสินค้า
ในส่วนที่รับผิดชอบ
เพื่อส่งเสริมการขา
ย
-
จัดลานโปรโมชั่นสิน
ค้าต่างๆ
-การขายสีผสม  ,
กระเบื้องเซรามิค

ยอดขายเป็นไปตามเป้
าที่กำหนด

Section Manager

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)

https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-006-aBj
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-007


2.
การปรับปรุงและพัฒน
าการจัดเรียงสินค้า

- จัดสรรพื้นที่ในการ
จัดวางสินค้าพร้อมท
ำป้ายบ่งชี้สินค้า
ตรวจสอบความเรียบร้
อยของตัวสินค้า
- จัดวางสินค้า
การติดป้ายราคา
บาร์โค๊ต  
และเติมสินค้าเข้าช
ั้นวาง
ให้ตรงตามเป้าหมายจ
ุดบ่งชี้
-
สินค้าที่ชำรุดต้อง
ไม่มีในพื้นที่ขาย

-
ความถูกต้องของสินค
้าไม่ต่ำกว่าร้อยละ
95 ของสินค้า

- สินค้าชำรุด  0%
ในพื้นที่ขาย

3.
การแก้ไขปัญหาเกี่ย
วกับงานขาย

-
แนะแนวทางการแก้ไขป
ัญหาให้แก่พนักงานข
าย
-
แนะนำการทำงานให้แก
่พนักงานขาย

-
ข้อร้องเรียนจากลูก
ค้าถูกแก้ไขได้ภายใ
น  24 ชม .
-
ข้อร้องเรียนไม่เกิ
น  3 ครั้ง /เดือน

4.
ควบคุมกำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานของพนักง
านขาย

-
ตรวจสอบการทำงานของ
พนักงานด้านการแต่ง
กายตามมาตรฐานการทำ
งาน
การปฏิบัติงานตามกฎ
ระเบียบ
-
ติดตามการจัดเรียงส
ินค้าให้เป็นไปตามม
าตรฐาน
-
ความสะอาดความเรียบ
ร้อยภายในแผนก
- การจัดอบรมสินค้า /
ทดสอบความรู้อย่างต
่อเนื่อง
-
การควบคุมการให้บริ
การลูกค้า
-
การควบคุมดูแลทรัพย
์สินของบริษัท
-
วางแผนควบคุมกำลังค
นในการปฏิบัติงาน
-
จัดการสินค้าที่ต้อ
งส่งคืน  

-
พนักงานปฏิบัติตามก
ฎระเบียบที่กำหนด
ลูกค้าเกิดความพึงพ
อใจ
-
ลดข้อร้องเรียนจากล
ูกค้าหรือไม่มีข้อร
้องเรียนเรื่องการใ
ห้บริการของพนักงาน
ขาย
-
มูลค่าความเสียหายใ
น  HMX ไม่เกิน  10,000 /
เดือน

5.เช็คลิสต์ประจำวัน -ตัวอย่างเช็คลิสต์

https://book.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/page/wi-lp-004
https://book.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/page/wi-lp-004
https://book.nopadol.com/books/retail/page/8e98d


- การให้บริการลูกค้าที่หลากหลาย  ต่างความคิด
- การควบคุม  การสั่งงาน  
- การประสานงานผลประโยชน์ทั้งของบริษัท  ลูกค้า  และทีมงานขาย

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานขายบริษัท -
ดูแลควบคุมสต๊อกสินค้าและจัดวา
งสินค้า  เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุดเสียหาย
-
ดูแลควบคุมป้ายราคาให้ถูกต้องต
รงตามสินค้าและรหัสสินค้า

พนักงาน  PC -
ดูแลควบคุมสต๊อกสินค้าและจัดวา
งสินค้า  เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุดเสียหาย
-
ดูแลควบคุมป้ายราคาให้ถูกต้องต
รงตามสินค้าและรหัสสินค้า

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

ทำเอกสารปรับส
ต๊อกสินค้า

/

ทำเอกสารขออนุ
มัติซื้อ

/

ทำเอกสารขออนุ
มัติใช้งบกลาง

/

?????????????/??????????/??????????? (Major Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

??????????????
(Responsibilities/Authorization)



หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ วางแผนปฏิบัติการระ
บบคอมพิวเตอร์

ทุกวัน

ฝ่ายขาย - จัดทำ  PR ใบเสนอซื้อ
Backorder
-
ส่วนตรวจรับสินค้าก
ารรับสินค้าเพื่อจำ
หน่าย
และส่งมอบให้ลูกค้า ,
รหัสสินค้า

ทุกวัน

ฝ่ายสินเชื่อ -
การเงิน

การให้เครดิตแก่ลูก
ค้า
เอกสารการรับชำระเง
ินจากลูกค้า
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่าย  Logistic ตรวจสอบสินค้า
จัดส่งสินค้าให้แก่
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่ายคลังสินค้า การเติมสต๊อกสินค้า   ทุกวัน

ฝ่ายตรวจรับสินค้า ตรวจรับสินค้าเข้าแ
ผนก  

ทุกวัน

ฝ่ายบริหารสินค้า เสนอซื้อสินค้า
วางแผนร่วมในการจัด
หาสินค้าใหม่

ทุกสัปดาห์

1. สามารถวางแผนการจัดรายการส่งเสริมการขายอย่างต
่อเนื่อง

2. สามารถดูแลและควบคุม
การปฏิบัติงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาได้

3. มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์ที่เกิดข
ึ้นต่างๆ  ได้เป็นอย่างดี

ระดับปริญญาตรีขึ้นไป  ทุกสาขาวิชา

??????????????????????????? (Working 
Relationship)

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)



มีประสบการณ์งานด้านการบริหารการขาย  วางแผน  และงานด้านการตลาด

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

ด้านสินค้า คอมพิวเตอร์ บุคลิกมั่นใจในตัวเ
อง

การบริหารจัดการ ภาษาอังกฤษ มีศิลปะในการพูด
มีทักษะในการเจราต่
อรอง

การแก้ไขปัญหา แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
าได้ดี  

การวางแผน มีความเป็นผู้นำ

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานขาย   ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Sale

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญช
า

Section Manager ระดับตำแหน่งง
าน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

      - การให้บริการลูกค้าด้านความรู้เกี่ยวกับสินค้า
และเสนอขายสินค้าตามที่ลูกค้าต้องการ
      -
เข้ารับการอบรมความรู้สินค้าเพื่อให้มีความรู้ในตัวสินค้าและส
ามารถอธิบายให้ลูกค้าได้อย่างถูกต้อง

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1.
การจัดโปรโมชั่นสิน
ค้า

-
จัดรายการโปรโมชั่น
สินค้าเพื่อกระตุ้น
ยอดขาย

ยอดขายเป็นไปตามเป้
าที่กำหนด  

2.
การปรับปรุงและพัฒน
าจัดวางสินค้า

-
จัดสรรพื้นที่ในการ
จัดวางสินค้าพร้อมท
ำป้ายบ่งชี้สินค้า
ดูความเรียบร้อยของ
ตัวสินค้า
- จัดวางสินค้า
การติดป้ายราคา
บาร์โค๊ต
และเติมสินค้าเข้าช
ั้นวาง
ให้ตรงตามป้ายจุดบ่
งชี้

-
ความถูกต้องของสินค
้าไม่ต่ำกว่าร้อยละ
95 ของสินค้าทั้งหมด
-
สินค้าที่อยู่ในควา
มรับผิดชอบต้องระบุ
ชั้นเก็บในระบบ  100%

??????????

https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-009-store-planogram
https://book.nopadol.com/books/retail/page/wi-sa-003


3.
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกั
บงานขาย

-
สามารถแก้ปัญหาให้ก
ับลูกค้าได้อย่างถู
กต้อง

-
ข้อร้องเรียนจากลูก
ค้าถูกแก้ไขได้ภายใ
น  24 ชม .
-
ข้อร้องเรียนไม่เกิ
น  3 ครั้ง /เดือน

4.
การควบคุมกำกับดูแล
การปฏิบัติงานของพน
ักงานขาย

-
ตรวจสอบการทำงานของ
พนักงาน
ด้านการแต่งกายมาตร
ฐานการทำงาน
การปฏิบัติตามกฎระเ
บียบ
-
ติดตามการจัดเรียงส
ินค้าให้ได้ตามมาตร
ฐาน
-
ความสะอาดความเรียบ
ร้อย  ภายในแผนก

-
พนักงานปฏิบัติตามก
ฎระเบียบที่กำหนด
ลูกค้าเกิดความพึงพ
อใจต่อสินค้าที่ให้
บริการ
-
มูลค่าความเสียหายใ
น  HMX ไม่เกิน  10,000 /
เดือน

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- การให้บริการลูกค้าที่หลากหลาย  ต่างความคิด
- การประสานงานผลประโยชน์ทั้งของบริษัท  ลูกค้า  

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)



การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ -
วางแผนปฏิบัติการระ
บบคอมพิวเตอร์

ทุกวัน

ฝ่ายตรวจรับสินค้า -
ส่วนตรวจรับสินค้าก
ารรับสินค้าเพื่อจำ
หน่าย
และส่งมอบให้ลูกค้า ,
รหัสสินค้า

ทุกวัน

ฝ่ายสินเชื่อ -
การเงิน

-
การให้เครดิตแก่ลูก
ค้า
เอกสารการรับชำระเง
ินจากลูกค้า
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่าย  Logistic - ตรวจสอบสินค้า
-
จัดส่งสินค้าให้แก่
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่ายบริหารสินค้า - จัดทำ  PR ใบเสนอซื้อ
Backorder

ทุกสัปดาห์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. รักงานบริการ  การขาย

2. มีความขยัน  อดทน  ซื่อสัตย์

3. มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

4. มีบุคลิกภาพที่ดี

5. มีทัศนะคติที่ดีในการทำงาน

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปวส .- ปริญญาตรี  ด้านการบริหารจัดการ  การตลาด



ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์งานด้านการบริการ  การขาย  เกี่ยวกับวัสดุก่อสร้าง

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

ด้านสินค้า ภาษาอังกฤษ บุคลิกมั่นใจในตัวเ
อง

การแก้ไขปัญหา มีศิลปะในการพูด
มีทักษะในการเจราต่
อรอง

การบริการ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
าได้ดี  

มีใจรักงานบริการ
ใจเย็น



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้อำนวยการฝ่
ายค้าปลีก

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Retail  Director

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญช
า

กรรมการผู้จัด
การ

ระดับตำแหน่งง
าน

G6

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

รับผิดชอบการวางแผนกลยุทธ์การขาย  บริหารทีมขาย
ควบคุมดูแลลูกค้ารายเก่า  หาลูกค้ารายใหม่
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของการขาย   เพิ่มยอดขายให้กับบริษัทฯ
และลูกค้าพึงพอใจโดยสอดคล้องกับนโยบายบริษัท

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

1.
การวางแผนกลยุทธ์กา
รขาย

วิเคราะห์สภาพ
การแข่งขันของ
การขายปลีก
กำหนดทิศทางกา
รขายปลีก
วางแผนกลยุทธ์
การขายทั้งระย
ะสั้นระยะยาว
วางแผนการบริห
ารงบประมาณ
การจัดทีมงานข
องฝ่ายขายปลีก

สอดคล้องกับนโ
ยบายบริษัท
สร้างศักยภาพใ
นการแข่งขัน
พยากรณ์ยอดขาย
ค้าปลีก

2.การบริหารงานขาย
วางแผนส่งเสริ
มการขายร่วมกั
บการตลาด
ประชุมชี้แจงท
ีมงาน
ติดตามตรวจสอบ
ผลการขาย

??????????????????????



1.
วางแผนและวิเคราะห์
ยอดขาย

-
รับเป้าหมายยอดขายจ
ากผู้บริหาร
-
วางแผนการขายร่วมกั
บจัดซื้อและการตลาด
- วิเคราะห์ยอดขาย
ปัญหา  อุปสรรค
ในการปฏิบัติงานระย
ะสั้นและระยะยาว
-
ติดตามคู่แข่งขันใน
การตลาด
-
การวางแผนบริหารงบป
ระมาณ

-
ยอดขายเทียบเป้าไม่
น้อยกว่า  90%

2.
การเพิ่มประสิทธิภา
พการทำงานของพนักงา
นขาย

- อบรม  ประชุม
เพื่อพัฒนางานขายอย
่างสม่ำเสมอ
เพื่อแจ้งข่าวสาร
และแนะแนวการปฏิบัต
ิงานใหม่ๆ

-
พนักงานขายมีความกร
ะตือรือล้นในการปฏิ
บัติงานอยู่เสมอ
-
พนักงานขายเข้าอบรม
ไม่น้อยกว่า  80%

3.
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกั
บงานขาย

- ประชุมพนักงานขาย
เพื่อให้รับทราบปัญ
หาต่างๆ
เกี่ยวกับงานขาย
-
แนะแนวทางในการแก้ไ
ขปัญหาให้แก่พนักงา
นขาย

-
ข้อร้องเรียนจากลูก
ค้าถูกแก้ไขได้ภายใ
น  24 ชม .
-
ข้อร้องเรียนไม่เกิ
น  3 ครั้ง /เดือน

4.
ควบคุมกำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานของพนักง
านขาย

-
ตรวจสอบการทำงานของ
พนักงานด้านการแต่ง
กาย  มาตรฐานการทำงาน
การปฏิบัติตามกฎระเ
บียบ
-
ตรวจรายงานการปฏิบั
ติงาน  เช่น
การจัดเรียงสินค้า
การติดป้ายราคา
กระทบยอดสินค้าคงเห
ลือกับบัญชีสินค้าค
งเหลือ
-
ประเมินผลการปฏิบติ
งานของพนักงาน
-
นำเสนอผลการดำเนินง
านให้กับผู้บริหาร

-
พนักงานปฏิบัติตามก
ฎระเบียบ
-
ลูกค้าพึงพอใจทีมขา
ยไม่ต่ำกว่า  90% 
-
ความถูกต้องของสินค
้าไม่ต่ำกว่าร้อยละ
95 ของสินค้าทั้งหมด



5.
ควบคุมดูแลรักษาสิน
ค้าทรัพย์สิน  และ
ผลประโยช์ของบริษัท

- วางแผนการจัดการสิน
ค้าและทรัพย์สินของ
บริษัท

- สินค้า  DMG
ถูกเคลียออก  100%
ในเดือนถัดไป  (
เมื่อเทียบข้อมูลเด
ือนที่ผ่านมา )

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- การวางแผน  พยากรณ์  และ  วิเคราะห์การขาย
- การบริหารงานขายภายใต้สภาวะการแข่งขันสูง
และมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว
- การควบคุม  การสั่งงาน  การติดตาม  ทีม
- การประสานงานผลประโยชน์ทั้งของบริษัท  ลูกค้า  และทีมงานขาย

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

Sale Division วางแผนการขาย  และ
วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
ควบคุมกำกับดูแลพนักงานขายในส่
วนที่รับผิดชอบ
ให้ปฏิบัติงานและขายสินค้าได้ต
ามเป้าหมาย

Service Division การดูแลด้านการบริการ
ลูกค้าสัมพันธ์
ให้ความรู้แก่ลูกค้าที่มารับบร
ิการ

Support Division การรับสินค้าเข้า
และการตรวจสอบสินค้า
ควบคุมดูแลสินค้าสั่งพิเศษ

Section Manager ดูแลกลุ่มสินค้าที่ได้รับมอบหม
าย
การจัดเรียงสินค้าให้เป็นระเบี
ยบเรียบร้อย
การวางแผนการส่งเสริมการขาย
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานขาย

พนักงานขาย - ดูแลควบคุม  จัดวางสินค้า
เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุด  เสียหาย

พนักงานขายสินค้าของ  Supplier - ดูแลควบคุม  จัดวางสินค้า
เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุด  เสียหาย



อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การรับคืนสินค
้า

/

การเบิกจ่ายขอ
งแถม

/

การอนุมัติเอก
สาร  Back Order

/

การอนุมัติเอก
สารเสนอราคา

/

อนุมัติใบเสนอ
ซื้อ

/

การอนุมัติส่ว
นลดราคาสินค้า

/

อนุมัติการเบิ
กจ่ายงบส่วนกล
าง

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ วางแผนปฏิบัติการระ
บบคอมพิวเตอร์

ทุกวัน

ฝ่ายสินเชื่อ -
การเงิน

การให้เครดิตแก่ลูก
ค้า
เอกสารการรับชำระเง
ินจากลูกค้า
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า

ทุกวัน

ฝ่าย  Logistic ตรวจสอบสินค้า
จัดส่งสินค้าให้แก่
ลูกค้า

ทุกวัน



การตลาด แผนการโฆษณาประชาสั
มพันธ์

ไม่แน่นอน

ลูกค้า ออกเยี่ยมลูกค้า ทุกเดือน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications

1. สามารถพยากรณ์ยอดขาย  วิเคราะห์สถานการณ์  และ
วางแผนการขายได้

2. สามารถดูแลและควบคุม
การปฏิบัติงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาได้

3.
มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์ที่เกิดขึ้นต
่างๆ  ได้เป็นอย่างดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรีขึ้นไป  ด้านการบริหารจัดการ  การตลาด

 

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์งานด้านการบริหารการค้าปลีกสินค้าวัสดุก่อสร้าง
อย่างน้อย  5 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

ด้านสินค้า คอมพิวเตอร์ บุคลิกมั่นใจในตัวเ
อง

การบริหารจัดการ ภาษาอังกฤษ มีศิลปะในการพูด
มีทักษะในการเจราต่
อรอง



การแก้ไขปัญหา แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
าได้ดี  

การวางแผน มีความเป็นผู้นำ


