
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการแผนก
ขาย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Sale Division

แผนก ค้าปลีก
สำนักงานใหญ่

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้อำนวยการฝ่
ายค้าปลีก

ระดับตำแหน่งง
าน

G5

วางแผนและวิเคราะห์การปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ด้านยอดข
าย  เพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของพนักงานขาย
รวมทั้งการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานขายให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ
ควบคุมการจัดทำเอกสารการขายและการบริการ

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

JD-RT-001 Sale Division

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

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



2.
เพิ่มประสิทธิภาพกา
รทำงานของพนักงานขา
ย

- อบรม  ประชุม
พนักงานขายอย่างสม่
ำเสมอ
เพื่อแจ้งข่าวสารแล
ะแนะแนวทางการปฏิบั
ติงานใหม่ๆ

  พนักงานขายมีความกร
ะตือรือล้นในการปฏิ
บัติงานอยู่เสมอ

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

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



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  

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

- การวางแผน  พยากรณ์  และวิเคราะห์การขาย
- การจัดทำป้ายบ่งชี้และจัดเรียงสินค้า
- การควบคุมและการสั่งงาน

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

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

????????????? (Major Challenge)

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

https://km.nopadol.com/books/retail/chapter/wi


พนักงานขายของบริษัท - ดูแล  ควบคุม  จัดวางสินค้า
เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุดเสียหาย

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

ค้าปลีก  S01

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ ส่วนวางแผนและปฏิบั
ติงาน  :
ระบบคอมพิวเตอร์

ทุกวัน

Checklist ???????????????????????

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

https://km.nopadol.com/uploads/images/gallery/2025-08/Qqi7p1hJrmHr6b5A-image.png


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

1. สามารถพยากรณ์ยอดขายวิเคราะห์สถานการณ์
และวางแผนการขายได้

2. สามารถดูแลควบคุม
การปฏิบัติงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาได้

3.
มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์ที่เกิดขึ้นต
่างๆ  ได้เป็นอย่างดี

ระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้  ด้านบริการจัดการ
การตลาด  หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

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

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



มีประสบการณ์ด้านการบริหารการค้าปลีกอย่างน้อง  3 ปี

- มีความเป็นผู้นำสูง

- สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

- ความสามารถในการเจรจาต่อรอง  และปิดการขาย

- มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์  MS Office
- สามารถพูดภาษาอังกฤษได้

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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

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

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

????????????? ? (Others)
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