
JD-MK-001 หัวหน้าแผนกการตลาด
JD-MK-002 พนักงานการตลาด
JD-MK-003 กราฟฟิคดีไซน์
JD-MK-004 การตลาดออนไลน์

JOB DESCRIPTION -
MK



ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

หัวหน้
าแผนกก
ารตลาด

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

Marketing  
Manager

แผนก การตลา
ด ฝ่าย การตลา

ด
ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผอ.ฝ่า
ยการตล

าด

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)

JD-MK-001
??????????????????
  ????????????????? (JOB  DESCRIPTION)



รับผิดชอบในการวางแผนกลยุทธ์การต
ลาด การส่งเสริมการขาย 
การโฆษณาประชาสัมพันธ์และหาช่องท
างการตลาด 
พัฒนาโอกาสธุรกิจใหม่ๆผ่านการตลา
ดทุกช่องทางได้อย่างมีประสิทธิภา
พ 
สอดคล้องตามสถานการณ์และข้อมูลทา
งการตลาด 
สนับสนุนและส่งเสริมยอดขายให้เป็
นไปตามเป้าหมายที่องค์กรกำหนด 
การสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้า
และสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุม
ชน

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)



การวางแผน
กลยุทธ์กา
รตลาดช่อง
ทางขาย 
Offline

- การกําหนด
ทิศทางการ
ตลาด และ 
วางแผนกลย
ุทธ์การตล
าดให้แต่ล
ะช่องทางก
ารขาย

- 
การกระตุ้
นยอดขาย 
แต่ละช่อง
ทางให้ถึง
เป้าที่กํ
าหนดในแต่
ละเดือน 
(เช่น การ 
Take lot 
สินค้าในร
าคาต้นทุน
ถูก และ 
ทํำโปรต่า
งๆ)

- 
การวางแผน
การบริหาร
งบประมาณท
ี่ใช้ 
เพื่อกระต
ุ้นยอดขาย
ในแต่ละช่
องทาง

- 
กางวางแผน
การโฆษณา 
ประชาสัมพ
ันธ์ 
(การคัดเลื
อก 
บริษัทโฆษ
ณา,การเลือ
กใช้สื่อ,ก
ารออกสื่อ
โฆษณา)

- 
การวางแผน
การจัดกิจ
กรรม 
การคิดแคม
เปญต่างๆ 
เพื่อเพิ่
มลูกค้ารา
ยใหม่ 
และรักษาล
ูกค้ารายเ
ก่า
- 
การวางแผน
กิจกรรมเพ
ื่อสังคม 
(CRM)

- 
สอดคล้องก
ับนโยบายบ
ริษัท

- 
วิเคราะห์
ข้อมูลแนว
โน้มตลาด, 
พฤติกรรมล
ูกค้า, 
คู่แข่งใน
อุตสาหกรร
ม

- 
สร้างศักย
ภาพในการแ
ข่งขัน

- % 
การอนุมัติ
โครงการเที
ยบกับโครงก
ารที่นำเสน
อทั้งหมด
- ยอดขาย
- % 
กำไรต่อยอ
ดขาย

- % 
ผลสำเร็จก
ารตอบรับข
องลูกค้าจ
ากสื่อ 
โฆษณา/เดือ
น/ไตรมาส

- % 
งบโฆษณาต่
อยอดขาย



การวางแผน
กลยุทธ์กา
รตลาดช่อง
ทางขาย 
Online

- 
สามารถวาง
แผน 
พัฒนาสร้า
งสรรค์ 
ผลิตและบร
ิหาร campaign 
ทางการตลา
ดทุกช่องท
างโดยใช้ 
สื่อ online 
ตามนโยบาย
ขององค์กร
ณ์

- 
สรุปและวิ
เคราะห์ข้
อมูลยอดขา
ยผ่านการข
าย Online 
ทุกช่องทา
งและพัฒนา
ให้เติบโต
ยิ่งขึ้น

- 
สร้างการป
ระชาสัมพั
นธ์ 
กิจกรรมต่
างๆผ่าน 
social media 
ต่างๆ เช่น 
FB,Line,Youtube, 
Website 
ได้อย่างม
ีประสิทธิ
ภาพ
- การวางแผน 
การบริหาร 
งบประมาณก
ารส่งเสริ
มการขายช่
องทาง Online

- 
ผลตอบรับจา
กลูกค้า
- 
ครอบคลุมก
ลุ่มลูกค้
าเป้าหมาย

- 
ยอดขายให้
เป็นไปตาม
เป้าหมายท
ี่องค์กรก
ำหนด

- 
คุณภาพของ
สื่อออนไล
น์

- % 
กำไรต่อยอด
ขาย
- 
อัตราผลตอ
บแทนต่อกา
รโฆษณา

- % 
งบโฆษณาต่
อยอดขาย



การจัดการ
ทั่วไป

- 
ดูแลระบบคุ
ณภาพต่างๆ 
ให้เป็นไปต
ามมาตรฐานท
ี่กำหนด
- 
บริหารงานด
้านบุคลากร
ภายในแผนก
- 
เข้าร่วมแล
ะสนับสนุนก
ิจกรรมต่าง
ๆ ของ
บริษัทฯ 
ตามที่ได้ร
ับมอบหมาย
- 
กิจกรรมเพื
่อสังคม (CRM)
- งานอื่นๆ 
ที่ได้รับม
อบหมาย

- 
ปฏิบัติงา
นสอดคล้อง
กับข้อกำห
นดของระบบ
คุณภาพ

- 
การเข้าร่
วมกิจกรรม
และสนันบส
นุน
กิจกรรม

- 
ผลสำเร็จข
องงานที่ไ
ด้รับมอบห
มาย

- 
การปฏิบัต
ิงานร่วมก
ับ HR 
และหน่วยง
านภายนอก

- 
ข้อผิดพลา
ดจากการทำ
งานตามระบ
บคุณภาพเป
็นไปตามมา
ตรฐานที่ก
ำหนด

- 
อัตราการเ
ข้าร่วมกิ
จกรรม

 

ลำดับ  Link เอกสาร

000 ผังองค์กร  แผนกการตลาด

https://book.nopadol.com/books/organization-chart/page/b6d76


1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

2 ระบบสมาชิก  Membership

3 การตลาดออนไลน์

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)
- 
ต้องบริหารงานที่ขึ้นอยู่กับปัจจ
ัยภายนอกซึ่งไม่สามารถควบคุมได้ส
ูง
- 
การติดตามความเคลื่อนไหวของคู่แข
่งตลอดเวลา
- 
ต้องปรับเปลี่ยนแนวทางและกลยุทธ์
อยู่ตลอดเวลา

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

พนักงานการตลาด รับผิดชอบในการจ
ัดทำแผนการตลาดแ
ละงานโฆษณาประชา
สัมพันธ์

https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/bbf94-m27
https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/membership
https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/bbf94


พนักงานกราฟฟิกส
์ดีไซด์

ออกแบบสื่อสิ่งพ
ิมพ์ต่างๆ 
ตามที่ได้รับมอบ
หมาย

พนักงานการตลาดอ
อนไลน์

ขายสินค้าออนไลน
์และรับผิดชอบงา
นโฆษณาประชาสัมพ
ันธ์ออนไลน์

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ

(Consulted by 
Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

การเลือ
กสื่อโฆ
ษณา

/

การทำสั
ญญากับห
น่วยงาน
ภายนอก

/

การอนุม
ัติวงเง
ินโฆษณา

/



การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

ฝ่ายขาย - 
แผนการโฆษ
ณาประชาสั
มพันธ์

- 
วางแผนการ
จัดทำโปรโ
มชั่น

- 
การออกเยี
่ยมลูกค้า
และการสร้
างปฏิสัมพ
ันธ์กับลู
กค้า

- 
ร่วมแก้ไข
และประสาน
กับลูกค้า
เกี่ยวกับ
ข้อร้องเร
ียนต่างๆ

ทุกเดือน

ฝ่ายบัญชี งบประมาณใน
การจัดทำโป
รโมชั่น

ทุกเดือน



บริษัทโฆษณ
า

การกำหนดเง
ื่อนไขต่าง
ๆ

ไม่แน่นอน

ฝ่ายบริหาร
สินค้า

สินค้าจัดโ
ปรโมชั่น

ทุกเดือน

ฝ่ายบุคคล - 
ร่วมแก้ไข
และแจ้งฝ่
ายบุคคลใน
ข้อร้องเร
ียนต่างๆข
องลูกค้าใ
นทุกช่องท
าง

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปริญญาตรี / ปริญญาโทการตลาด หรือ MBA

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)



- 
มีประสบการณ์ด้านการตลาดไม่น้อยก
ว่า 10 ปี
- 
เคยผ่านงานการตลาดในธุรกิจวัสดุก
่อสร้างไม่น้อยกว่า 5 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



- สินค้าและ
บริการ

- กฎหมาย 
ข้อบังคับ
ที่เกี่ยว
ข้องกับสิ
นค้าและบร
ิการ

- ข้อมูลการ
ตลาดธุรกิ
จ

- 
คอมพิวเตอร
์
- 
ภาษาอังกฤษ

- 
การวางแผนก
ลยุทธ์
- 
การตัดสินใ
จเชิงกลยุท
ธ์
- 
ความคิดสร้
างสรรค์
- 
การคิดเชิง
วิสัยทัศน์
- ภาวะผู้นำ

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........





 ใบกำหนดหน้าที่งาน  (JOB  DESCRIPTION)

ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

พนักงา
นการตล

าด

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

Marketing 
Officer

แผนก การตลา
ด ฝ่าย พัฒนาธ

ุรกิจ

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผู้จัด
การส่ว
นการตล

าด

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
รับผิดชอบในการติดต่อประสานงานกั
บบริษัท โฆษณาและติดต่อสื่อ 
เพื่อทำการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
ตามแผนกลยุทธ์การตลาดที่กำหนดไว้,
จัดโปรโมชั่น กิจกรรม CRM 
ฐานข้อมูลลูกค้า ระบบข้อมูลสมาชิก

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)

JD-MK-002 ??????????????



หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)



การผลิตสื
่อโฆษณา
- 
กำหนดแนวคิ
ดในการทำงา
นสื่อ
- 
ติดต่อประส
านงานกับเอ
เย่น
- ควบคุม 
ตรวจสอบคุณ
ภาพของสื่อ
- 
ดำเนินการผ
ลิตสื่อ

- 
คุณภาพของส
ื่อ
- 
ราคาที่เหม
าะสม
- 
ผลิตสื่อได
้ทันเวลา

- คะแนนประเ
มินผลคุณภ
าพสื่อ

- จำนวนครั้
งที่มีการ
แก้ไข

- % 
ความแตกต่
างระหว่าง
ค่าใช้จ่า
ยจริงกับง
บประมาณใน
การทำสื่อ

- จำนวนครั้
งที่สื่อเ
สร็จล่าช้
ากว่ากำหน
ด

- % 
การตอบรับ
จากลูกค้า
ที่สำรวจ

- % 
การตอบรับ
ของสื่อที
่เข้าร่วม
กิจกรรม



การโฆษณาป
ระชาสัมพั
นธ์

- คัดเลือกช
่องทางการ
สื่อสาร

- ติดต่อประ
สานงานกับ
สื่อ

- ควบคุม 
ติดตาม 
ตรวจสอบกา
รลงโฆษณาป
ระชาสัมพั
นธ์

- 
ติดต่อประ
สานงานและ
อำนวยความ
สะดวกในกา
รให้ข่าวแ
ก่สื่อมวล
ชน

- 
สรุปผลการ
โฆษณาประช
าสัมพันธ์

- 
ผลการตอบรั
บจากลูกค้า
- 
ครอบคลุมกล
ุ่มลูกค้าเ
ป้าหมาย
- 
ความสัมพัน
ธ์ที่ดีกับ
สื่อ



การวางแผน
- 
การวางแผนก
ลยุทธ์การต
ลาด
- BRAND 
MANAGEMENT
- LOYALTY PROGRAM
- 
การสื่อสาร

- 
แผนการตลาด
ประจำปี
- 
แผนการจัดก
ิจกรรมทางก
ารตลาด
- 
จัดการแบรน
ด์
- 
การจัดระบบ
สมาชิก
- 
แผนการสื่อ
สารทางการต
ลาด

- 
สัดส่วนกา
รครองตลาด
เพิ่มขึ้น

- 
จำนวนลูกค
้าซื้อครั
้งแรกเพิ่
มขึ้น

- 
จำนวนลูกค
้าซื้อซ้ำ 
70% 
ของลูกค้า
ใหม่

 

ลำดับ  Link เอกสาร

000 ผังองค์กร  แผนกการตลาด

1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

2 ระบบสมาชิก  Membership

 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

https://book.nopadol.com/books/organization-chart/page/b6d76
https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/bbf94-m27
https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/membership


- ต้องทำงานผ่านบุคคลภายนอกขององค์
กรซึ่งยากต่อการควบคุมงาน
- 
ต้องทำงานที่มีการปรับเปลี่ยนแผน
อยู่ตลอดเวลา
- 
ต้องติดต่อประสานงานกับหลายหน่วย
งานทั้งภายนอกและภายใน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ
(Consulted  
by  Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

การอนุม
ัติคุณภ
าพงานโฆ
ษณา

/



การเลือ
กสื่อโฆ
ษณา

/

การอนุม
ัติวงเง
ินโฆษณา

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

บริษัทผลิต
สื่อโฆษณา

การผลิตสื่
อโฆษณา

ทุกเดือน

สื่อ การลงโฆษณา
ประชาสัมพั
นธ์

ทุกเดือน

การประสานง
านเพื่อให้
ข่าว

ไม่แน่นอน

ฝ่ายขาย แจ้งแผนการ
โฆษณาให้ฝ่
ายขายทราบ

ทุกเดือน

บัญชีและกา
รเงิน

การจ่ายค่า
ทำสื่อและโ
ฆษณา

ทุกเดือน

ฝ่ายบริหาร
สินค้า

เรื่องสินค
้าโปรโมชั่
น

ทุกสัปดาห์



คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปริญญาตรี สาขาการตลาด

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- 
มีประสบการณ์ด้านการโฆษณาและประช
าสัมพันธ์อย่างน้อย 1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



- สินค้าและ
บริการ

- กฎหมาย 
ข้อบังคับ
ที่เกี่ยว
ข้องกับกา
รโฆษณา

- 
ข้อมูลบริ
ษัทโฆษณาแ
ละสื่อ

- 
รูปแบบการ
โฆษณาในตล
าด

- 
คอมพิวเตอร
์
- 
ภาษาอังกฤษ
- 
การตรวจปรู
๊ฟงาน
- 
ทักษะการพู
ด

- 
การประสานง
าน
- 
ความคิดริเ
ริ่มสร้างส
รรค์
- 
ความละเอีย
ดรอบคอบ
- 
การวางแผนง
าน
- 
ความกระตือ
รือร้น
- 
ต้องมีทัศน
ะคติเชิงบว
ก

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)
สามารถขับรถยนต์ได้และมีใบขับขี่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)



(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........



ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

กราฟฟิ
กดีไซน

์

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

Graphic 
Designer

แผนก การตลา
ด ฝ่าย พัฒนาธ

ุรกิจ

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผู้จัด
การส่ว
นการตล

าด

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
 เพื่อพัฒนาศักยภาพด้านสื่อโฆษณา - 
ประชาสัมพันธ์และสร้างภาพลักษ์ที
่ดีภายในบริษัท

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)

JD-MK-003 ?????????????
  ????????????????? (JOB  DESCRIPTION)



ด้านสื่อสิ
่งพิมพ์

ออกแบบ 
นำเสนอ 
ส่งผลิต 
อาทิ 
หนังสือพิม
พ์,นิตยสาร,
โบว์ชัวร์
ใบปลิว 
ป้ายราคา 
WI-MK-022 
มาตรฐานป้า
ยราคา

- 
สื่อถึงกลุ
่มเป้าหมาย
ได้ตามที่ก
ำหนด
- 
จำนวนลูกค้
าซื้อครั้ง
แรกเพิ่มขึ
้น 5,000 คน/ปี
- 
จำวนลูกค้า
ซื้อซ้ำ 70 % 
ของลูกค้าใ
หม่
- 
จำนวนผู้เย
ี่ยมชมร้าน
เพิ่มขึ้น 
40% 
ของปีก่อน
- 
ผลการประเม
ินสื่อประช
าสัมพันธ์
- 
ความพึงพอใ
จของการจัด
กิจกรรม
- 
ผลสัมฤทธิ์
จากการจัดก
ิจกรรม

ด้านป้ายโฆ
ษณา

ออกแบบ 
นำเสนอแบบ 
ประสานงานส
่งผลิต อาทิ 
ป้ายจาก Sup 
ป้ายในร้าน 
ป้ายนอกร้า
น
WI-MK-023 
ทะเบียนป้า
ยและการเก็
บค่าเช่า

https://km.nopadol.com/books/marketing/page/wi-mk-022
https://km.nopadol.com/books/marketing/page/wi-mk-022
https://km.nopadol.com/books/marketing/page/wi-mk-022
https://km.nopadol.com/books/marketing/page/wi-mk-023
https://km.nopadol.com/books/marketing/page/wi-mk-023
https://km.nopadol.com/books/marketing/page/wi-mk-023
https://km.nopadol.com/books/marketing/page/wi-mk-023


ด้านโปรโมช
ั่น

ออกแบบ 
นำเสนอแบบ 
ประสานงาน 
คิด Concept 
คิดกิจกรรม 
ส่งผลิตให้
เสร็จตามระ
ยะเวลาโปรโ
มชั่นนั้นๆ 
ที่กำหนดไว
้ตาม year plan

ด้านวิทยุ คิด Concept 
นำเสนอ 
ประสานงาน 
ตามกิจกรรม 
และติดตาม 
ประเมินผล 
ตามระยะเวล
าการเช่าลง
โฆษณา

Social Media Website ,Facebook 
,line 
และสื่ออื่
นที่เกี่ยว
ข้อง



เปรียบเทีย
บบริษัทสื่
อ

เพื่อเปรีย
บเทียบราคา 
คุณภาพงาน 
และการบริก
ารหลังการข
าย

ได้บริษัทส
ื่อที่มีคุ
ณภาพและราค
าคุ้มค่า

การตรวจสอบ
ความแข็งแร
งของป้ายต่
างๆ

ป้ายคัทเอ้
าต์ 
ป้ายกองโจร 
ป้ายบันติ้
ง

ป้ายต้องมี
ความแข็งแร
ง

ตรวจเช็คระ
ยะเวลาโปรโ
มชั่นของป้
ายที่ติดตั
้ง

ดำเนินการเ
ก็บป้ายที่
หมดโปรโมชั
่นแล้ว

ป้ายที่หมด
โปรโมชั่นม
ีการเก็บหม
ดทุกป้าย

ลำดับ  Link เอกสาร

000 ผังองค์กร  แผนกการตลาด

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)
คิด concept 
ให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของแต่ละงา
น 
และต้องสร้างแรงจูงใจให้ลูกค้ามา
ใช้บริการ

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

https://book.nopadol.com/books/organization-chart/page/b6d76


ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ

(Consulted by 
Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

Concept 
และการจ
ัดทำ art 
work 
โปรโมชั
่นต่างๆ

/

เปรียบเ
ทียบบริ
ษัทสื่อ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)



หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

พนักงานการ
ตลาด

การวางแผนง
านร่วมกัน

ตามแผนการต
ลาด/โปรโมชั

่น
ฝ่ายขาย งานที่ฝ่าย

ขายนำมาให้
ออกแบบ

เมื่อมีการ
สนับสนุนกา

รขาย
ฝ่ายบริหาร
สินค้า

ประสานงานเ
รื่องสินค้
าโปรโมชั่น

ตามงานที่ไ
ด้รับมอบหม

าย
ฝ่ายบุคคล - 
ธุรการ

ทำเอกสารใบ
จัดซื้อจัด
จ้างและเสน
อราคา

ตามงานที่ไ
ด้รับมอบหม

าย

ทุกหน่วยงา
น

งานป้ายต่า
งๆ ในบริษัท

ตามงานที่ไ
ด้รับมอบหม

าย
ติดต่อร้าน
ข้างนอก

งานป้าย,งาน
สิ่งพิมพ์,ว
ิทยุ,หนังสื
อพิมพ์ 
นิตยสาร ฯลฯ

ตามงานที่ไ
ด้รับมอบหม

าย

ฝ่ายบัญชี-
การเงิน

งบประมาณที
่ใช้ในการจ
ัดทำสื่อ

ทุกเดือน



คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)
1.

มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์   2.  
มีความรับผิดชอบสูง    3.  
มีทักษะทางด้านการเจรจา

     4.  
สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี   
5.  อยู่ภายใต้สภาวะความกดดันได้ดี

วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปริญญาตรี สาขาคอมพิวเตอร์กราฟิก 
สาขาออกแบบ สาขานิเทศศิลป์ 
และสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)



- เคยผ่านงานด้านออกแบบ 
สื่อสิ่งพิมพ์ จัดบู๊ท ทำป้าย
- เคยผ่านงานด้านโฆษณา 
หรือรู้จักสื่อโฆษณาทุกชนิด
- เคยผ่านด้านการจัดการและติดต่อปร
ะสานงาน

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



1. โปรแกรม 
Adobe 
llustrator,Adobe 
Photoshop,Adobe 
Premiere Pro,Adobe 
After Effect 
ได้เป็นอย่
างดีหรือโป
รแกรมอื่นท
ี่เกี่ยวข้
อง
2.สามารถทำค
วามเข้าใจก
ับ Concept 
งานที่ได้ร
ับมอบหมาย
3. 
ใช้อุปกรณ์
สำนักงานได
้เป็นอย่าง
ดี

-
โปรแกรมคอม
พิวเตอร์
-
ถ่ายภาพ/แต
่งภาพ
-ตัดต่อ VDO

- 
มีความใจเย
็น
- 
มีความคิดส
ร้างสรรค์
- 
มีมนุษยสัม
พันธ์ดี
- 
มีใจรักงาน
บริการ

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)
- ชอบงานที่มีความท้าทาย
- ใช้โปรแกรม Microsoft Office
- ชอบสร้างผลงาน 
และนำเสนองานจนงานสำเร็จ



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........



ชื่อตำแหน่
ง (ไทย )

การตลาดออน
ไลน์

ชื่อตำแหน่
ง (อังกฤษ )

Marketing Online
 
embedded-image-uvniomw5.png

แผนก การตลาด ฝ่าย พัฒนาธุรกิ
จ

ผู้บังคับบ
ัญชา

ผู้จัดการส
่วนการตลาด

ระดับตำแหน
่งงาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job Purpose)

รับผิดชอบในการวางแผนกลยุทธ์การตลาดออนไลน์
การส่งเสริมการขายออนไลน์  การโฆษณา  ประชาสัมพันธ์
และหาโอกาสช่องทางการตลาดใหม่ๆ
เพื่อเพิ่มยอดขายได้อย่างมีประสิทธิภาพให้เป็นไปตามเป้าหมายที
่องค์กรกำหนด

ความรับผิดชอบหลัก  (Key Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-MK-004 ??????????????

  ????????????????? (JOB DESCRIPTION)

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2023-05/O0Nembedded-image-uvniomw5.png


วิเคราะห์และวางแผน
กลยุทธ์การตลาดส่งเ
สริมการขายช่องทาง
Online
- วางแผนการโฆษณา
ประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่อโซเชียลมีเ
ดีย
- วัดและวิเคราะห์ผลเ
ครื่องมือการตลาด
- วางแผนการคิดแคมเปญ
โปรโมชั่นต่างๆ
ผ่านช่องทางขายออนไ
ลน์

-
ผลการตอบรับจากลูกค
้า
-
ครอบคลุมกลุ่มลูกค้
าเป้าหมาย
-
ความสัมพันธ์ที่ดีก
ับสื่อ

-
ยอดขายบนช่องทางออน
ไลน์
-
อัตราการเพิ่มขึ้นข
องลูกค้า
-
อัตราการมีส่วนร่วม
ของลูกค้าจากสื่อโฆ
ษณา

การขายสินค้าบนช่อง
ทาง  Online
และการบริหารจัดการ
ดูแลลูกค้า
-
ติดตามการสั่งซื้อแ
ละการจัดส่งสินค้าใ
ห้แก่ลูกค้าอย่างรว
ดเร็วและปลอดภัย
-
จัดการคำร้องขอคืนส
ินค้าหรือการเปลี่ย
นสินค้าให้ตรงตามนโ
ยบายที่กำหนดไว้
-
ให้คำปรึกษาและการช
่วยเหลือลูกค้าอย่า
งมืออาชีพผ่านช่องท
างออนไลน์

-
สร้างความพึงพอใจแล
ะความเชื่อถือจากลู
กค้า
-
สร้างความสัมพันธ์ท
ี่เชื่อถือได้กับลู
กค้าในช่องทางออนไล
น์

-
จำนวนการให้คะแนนคว
ามพึงพอใจ
-
จำนวนข้อร้องเรียนท
ี่ได้รับการแก้ไขหร
ือการช่วยเหลือ
-
อัตราการสั่งซื้อซ้
ำ
-
อัตราการยกเลิกการส
ั่งซื้อ

การจัดสรรงบประมาณก
ารตลาด  Online
-
เสนองบประมาณการวาง
แผนการโฆษณาออนไลน์
-
เสนอใช้งบประมาณเคร
ื่องมือการโฆษณาใหม
่ๆ
ให้เข้ากับการเปลี่
ยนแปลงในตลาดได้อย่
างรวดเร็ว

-
เพื่อเพิ่มการมองเห
็นและการรับรู้ของล
ูกค้าบนพื้นที่ออนไ
ลน์
-
ปรับกลยุทธ์การโฆษณ
าให้เหมาะสมและตอบส
นองต่อการแข่งขันได
้อย่างมีประสิทธิภา
พ

-
รายได้ที่เกิดขึ้นจ
ากการโฆษณาในพื้นที
่ออนไลน์
-
อัตราการเพิ่มขึ้นข
องผู้ติดตามและผู้เ
ข้าชม
-
กำไรที่เกิดขึ้นจาก
การโฆษณา

ลำดับ  Link เอกสาร

000 ผังองค์กร  แผนกการตลาด

1 การตลาดออนไลน์

https://book.nopadol.com/books/organization-chart/page/b6d76
https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/bbf94


ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ตลาดออนไลน์เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว
ต้องเรียนรู้เกี่ยวกับเทรนด์ใหม่ๆ  และเครื่องมือออนไลน์ใหม่ๆ
ที่เกิดขึ้นเพื่อปรับตัวและปรับกลยุทธ์การตลาดให้เหมาะสมกับสภ
าพการตลาดปัจจุบัน
-
ต้องมีความเข้าใจในการจัดการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและข้อมูลที่
มี  เพื่อให้ดำเนินการและตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ
- ผู้บริโภคออนไลน์มีความเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ
ต้องรักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับลูกค้าและตระหนักถึงความเปลี่ยน
แปลงในพฤติกรรมและความต้องการของลูกค้า

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)

การเสนอแคมเปญ
โปรโมชั่นส่งเ
สริมการขาย

/

การประชาสัมพั
นธ์ผ่านสื่อโซ
เชียลมีเดีย

/

การอนุมัติวงเ
งินโฆษณา

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่



พนักงานดูแลสินค้า -
สอบถามข้อมูลตัวสิน
ค้า
เพื่อให้คำแนะนำแก่
ลูกค้าได้อย่างถูกต
้องและครบถ้วน

ทุกวัน

ฝ่ายบริหารสินค้า -
ประสานงานสินค้าจัด
โปรโมชั่นบนช่องทาง
ออนไลน์
-
ขอราคาสินค้าและระย
ะเวลารอสินค้าสั่งพ
ิเศษ
-
ติดตามและบริหารสิน
ค้าขายดี
ให้พร้อมขายตลอดเวล
า

ทุกสัปดาห์

พนักงานการตลาด -
ร่วมกำหนดกลยุทธ์กา
รตลาดออนไลน์
-
สร้างเนื้อหาที่เหม
าะสมและน่าสนใจ
เพื่อเผยแพร่ในช่อง
ทางออนไลน์

ทุกสัปดาห์

ฝ่ายบัญชีและสินเชื
่อ

-
ให้ข้อมูลการใช้งบป
ระมาณในการจัดทำโปร
โมชั่น

ทุกเดือน

ฝ่ายบุคคล -
ร่วมแก้ไขกับฝ่ายบุ
คคลในข้อร้องเรียนต
่างๆ
ของลูกค้าในช่องทาง
ออนไลน์

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาการตลาด , การตลาดดิจิทัล ,
หรือสาขาอื่นๆที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)



ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- มีประสบการณ์ด้านการตลาด  หรือการขาย  ไม่น้อยกว่า  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

- สินค้าและบริการ
- กฎหมาย
ข้อบังคับที่เกี่ยว
ข้องกับข้อมูลส่วนต
ัวลูกค้าและการโฆษณ
า
-
การปรับใช้เครื่องม
ือเทคโนโลยีการตลาด
ออนไลน์

-
ชำนาญทางด้านเทคโนโ
ลยีและการใช้งานอิน
เทอร์เน็ต
-
การขายและการเจรจาต
่อรอง
-
สื่อสารอย่างชัดเจน
และมีประสิทธิภาพใน
สื่อออนไลน์

-
การวางแผนกลยุทธ์กา
รโฆษณาออนไลน์
-
ความคิดสร้างสรรค์น
ำเสนอไอเดียใหม่
-
ความรู้ความเข้าใจใ
นเครื่องมือทางการต
ลาดออนไลน์
-
ความคล่องตัวและควา
มสามารถในการปรับตั
ว

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

มีคอมพิวเตอร์  โน๊ตบุ๊ค
หรือโทรศัพท์มือถือที่รองรับแอปพลิเคชั่นการซื้อขายและโซเชียล
มีเดีย

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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


