
JD-999-001 ผู้จัดการร้าน  999
JD-999-002 พนักงานขาย

Job Description



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการร้าน
999

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Section Manager 999

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้อำนวยการฝ่
ายขาย

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

      เพื่อวางแผนและวิเคราะห์การจัดวางสินค้า  ควบคุมสต๊อกสินค้า
รับ -จัดเก็บสินค้าเข้าพื้นที่ขาย  การขายให้ได้ตามเป้าหมาย
และควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขาย
การออกตลาดสำรวจคู่แข่งขัน
ทั้งทางด้านราคาและการจัดรายกายส่งเสริมการขาย

หน้าที่หล
ัก /

กิจกรรมหล
ัก
(Key 

Responsibilities
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance 
Indicators)

1.
การวางแผนก
ารจัดรายกา
รส่งเสริมก
ารขาย

-
นำเสนอรายก
ารสินค้าใน
ส่วนที่รับ
ผิดชอบเพื่
อส่งเสริมก
ารขาย
-
จัดลานโปรโ
มชั่นสินค้
าต่างๆ
-
ออกสำรวจกา
รขายและราค
าคู่แข่ง

ยอดขายเป็น
ไปตามเป้าท
ี่กำหนด

JD-999-001 ?????????????
999

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

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



2.
การปรับปรุ
งและพัฒนาจ
ัดวางสินค้
ารวมถึงมาต
รฐาน  TQM
รายบุคคล

-
จัดสรรพื้น
ที่ในการจั
ดวางสินค้า
พร้อมทำป้า
ยบ่งชี้สิน
ค้า
ตรวจสอบควา
มเรียบร้อย
ของตัวสินค
้า
-
จัดวางสินค
้า
การติดป้าย
ราคา
บาร์โค๊ต  
และเติมสิน
ค้าเข้าชั้
นวาง
ให้ตรงตามเ
ป้าหมายจุด
บ่งชี้
-
สินค้าที่ช
ำรุดต้องไม
่มีในพื้นท
ี่ขาย
-
ความสะอาดใ
นส่วนที่รั
บผิดชอบได้
ตามมาตรฐาน
5ส .

-
ความถูกต้อ
งของสินค้า
ไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ 95
ของสินค้า

-
สินค้าชำรุ
ด  0%
ในพื้นที่ข
าย
-
พื้นที่สะอ
าดตามมาตรฐ
าน  5ส .

3.
การแก้ไขปั
ญหาเกี่ยวก
ับงานขาย

-
แนะแนวทางก
ารแก้ไขปัญ
หาให้แก่พน
ักงานขาย
-
แนะนำการทำ
งานให้แก่พ
นักงานขาย

-
ข้อร้องเรี
ยนจากลูกค้
าถูกแก้ไขไ
ด้ภายใน  24
ชม .
-
ข้อร้องเรี
ยนไม่เกิน  3
ครั้ง /เดือน



4.
ควบคุมกำกั
บดูแลการปฏ
ิบัติงานขอ
งพนักงานขา
ยให้เป็นไป
ตามมาตรฐาน

- ตรวจสอบการ
ทำงานของพน
ักงานด้านก
ารแต่งกายต
ามมาตรฐานก
ารทำงาน
การปฏิบัติ
งานตามกฎระ
เบียบ
- ติดตามการจ
ัดเรียงสิน
ค้าให้เป็น
ไปตามมาตรฐ
าน
-
ความสะอาดค
วามเรียบร้
อยภายในแผน
ก
-
การจัดอบรม
สินค้า /
ทดสอบความร
ู้อย่างต่อ
เนื่อง
-
การควบคุมก
ารให้บริกา
รลูกค้า
-
การควบคุมด
ูแลทรัพย์ส
ินของบริษั
ท
-
วางแผนควบค
ุมกำลังคนใ
นการปฏิบัต
ิงาน

-
พนักงานปฏิ
บัติตามกฎร
ะเบียบที่ก
ำหนด
ลูกค้าเกิด
ความพึงพอใ
จ
-
ลดข้อร้องเ
รียนจากลูก
ค้าหรือไม่
มีข้อร้องเ
รียนเรื่อง
การให้บริก
ารของพนักง
านขาย
-
มูลค่าความ
เสียหายใน
HMX ไม่เกิน
10,000 /เดือน

5.
การควบคุมก
ารตรวจนับส
ต๊อกในแผนก

-
เพื่อให้สต
๊อกสินค้าใ
นความรับผิ
ดชอบมีการต
รวจนับสม่ำ
เสมอ

-
การตรวจนับ
สต๊อกตามไต
รมาส
-
การตรวจนับ
เฝ้าระวัง
-
การตรวจนับ
สต๊อกกลุ่ม
ซอมบี้



6.
ให้บริการข
ายสินค้าให
้กับลูกค้า

- อำนวยความส
ะดวกและขาย
สินค้าให้ก
ับลูกค้าที
่มาใช้บริก
าร  

-
ลูกค้าได้ร
ับสินค้าที
่ต้องการแล
ะเกิดความพ
ึงพอใจในกา
รบริการ

7.แคชเชียร์ -
บริการคิดเ
งินให้กับล
ูกค้าและทว
นรายการสิน
ค้าครบถ้วน  

-
ยิงขายสินค
้าครบทุกชิ
้นไม่เกิดข
้อผิดพลาด

8.
ตรวจสอบควา
มถูกต้องขอ
งการรับเงิ
น
และรายงานจ
ากการขายปร
ะจำวัน

-
ทำการปิดกะ
ของแคชเชีย
ร์ด้วยการต
รวจนับเงิน
สด ,
ตรวจสอบบัต
รเครดิต ,
ตรวจสอบตั๋
วเงินที่รั
บ
ตรวจสอบเงิ
นโอนเข้าบั
ญชีบริษัทฯ
ตรวจสอบคูป
องที่ลูกค้
านำมาใช้
รวมถึงตรวจ
ใบลดหนี้
การคืนเงิน ,
การเปลี่ยน
สินค้า ,
การตัดใบรั
บมัดจำให้ถ
ูกต้องตรงก
ับรายงาน

 - ควบคุม
และตรวจสอบ
อย่างละเอี
ยดถูกต้องโ
ดยไม่มีปัญ
หา



9. ทำ  Checklist  - ตรวจ  Checklist
ทุกเช้า
เพื่อให้เต
รียมความพร
้อมในการเร
ิ่มทำงานใน
แต่ละเช้า
และให้พนัก
งานรายงานป
ัญหาที่เกิ
ดขึ้นจากกา
รทำงานเมื่
อวันก่อนให
้ทราบ /
สอบถามปัญห
าที่พบในรา
ยงาน  Checklist

-
งานเป็นไปต
ามมาตรฐานท
ี่กำหนดไม่
มีปัญหาหรื
อหากมีปัญห
าสามารถแก้
ไขปัญหาระห
ว่างวันได้

- 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

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

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

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



เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

ทำเอกสารปรับส
ต๊อกสินค้า

/

ทำเอกสารขออนุ
มัติซื้อ

/

ทำเอกสารขออนุ
มัติใช้งบกลาง

/

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่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

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

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



1.
สามารถวางแผนการจัดรายการส่งเสริมการขายอย่างต่อเน
ื่อง
2. สามารถดูแลและควบคุม
การปฏิบัติงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาได้
3.
มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์ที่เกิดขึ้นต
่างๆ  ได้เป็นอย่างดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรีขึ้นไป  ทุกสาขาวิชา

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์งานด้านการบริหารการขาย  วางแผน  และงานด้านการตลาด

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

ด้านสินค้า คอมพิวเตอร์ บุคลิกมั่นใจในตัวเ
อง

การบริหารจัดการ ภาษาอังกฤษ มีศิลปะในการพูด
มีทักษะในการเจราต่
อรอง

การแก้ไขปัญหา แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้
าได้ดี  

การวางแผน มีความเป็นผู้นำ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

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



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



- การให้บริการลูกค้าที่หลากหลาย  ต่างความคิด
- การประสานงานผลประโยชน์ทั้งของบริษัท  ลูกค้า  

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

1. รักงานบริการ  การขาย

2. มีความขยัน  อดทน  ซื่อสัตย์

3. มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

4. มีบุคลิกภาพที่ดี

JD-999-002 ??????????

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

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

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



5. มีทัศนะคติที่ดีในการทำงาน

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปวส .- ปริญญาตรี  ด้านการบริหารจัดการ  การตลาด

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์งานด้านการบริการ  การขาย  เกี่ยวกับวัสดุก่อสร้าง

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /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 ........../........./..........

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


