
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ฝ่ายขายค้า
ปลีกถือเป็นแนวทางในการปฎิบัติ
ในการให้บริการลูกค้าให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดแ
ละ
ให้สามารถปฎิบัติได้อย่างถูกต้องไปในทิศทางเดียวกั
นอย่างมีประสิทธิภาพในเรื่องการขายและการบริการ

ใช้เป็นกรอบแนวทางการปฎิบัติเพื่อการให้บริการข
องพนักงานขาย  

WI-SA-002
??????????????????????????
????????

1. ????????????

2. ???????

3. ???????????
???????????????????????



ตำแหน่ง หมายถึง หน้าที่

พนักงานขาย พนักงานให้บริการขา
ยสินค้า

แนะนำสินค้าให้กับล
ูกค้าตลอดจนการบริก
ารลูกค้าในเรื่องกา
รขายและบริการ

พนักงานลูกค้าสัมพั
นธ์

พนักงานขายประจำเคา
น์เตอร์

แนะนำสินค้าจัดทำใบ
เสนอราคา
ออกเอกสารใบสั่งขาย
ติดตามกระบวนการขาย

พนักงานแคชเชียร์ พนักงานให้บริการจุ
ดชำระเงิน

ให้บริการคิดเงินให
้กับลูกค้า  ณ
จุดชำระเงิน

พนักงาน  PC  พนักงานแนะนำสินค้า พนักงานเชี่ยวชาญสิ
นค้าในแต่ละแบรนด์ใ
ห้บริการด้านการขาย
สินค้าและแนะนำสินค
้าให้กับลูกค้า

พนักงานคลังสินค้า พนักงานจัดสินค้าแล
ะยกสินค้า

บริการจัดสินค้าและ
ยกสินค้าขึ้นรถให้ก
ับลูกค้า

พนักงานเช็คเกอร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสินค้า

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสินค้าและเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงิน

1.1 เสื้อฟอร์มพนักงานสวมเสื้อฟอร์มที่บริษัทกำหนด

สวมเสื้อเรียบร้อยระหว่างปฏิบัติงานในพื้นที่ข
ายให้สอดชายเสื้อเข้าในกางเกงทุกครั้งทั้งชายแ
ละหญิง
มีเข็มกลัดป้ายชื่อติดที่หน้าออกด้านซ้าย

1.2 กำหนดการสวมเสื้อฟอร์ม

สำนักงานใหญ่ -สาขาสันกำแพง
สวมเสื้อฟอร์มที่บริษัทฯ  กำหนด   
พนักงานทดลองงานให้สวมเสื้อคอโปโลสีขาวจนกว่าจ
ะผ่านทดลองงาน
พนักงานคลังสินค้า  สวมเสื้อฟอร์มที่บริษัทฯ
กำหนดและสวมเสื้อสะท้อนแสง  
พนักงาน  PC สวมเสื้อแบรด์ของตนเอง

4.
???????????????????????????????????
????



ทุกวันศุกร์ให้สวมเสื้อฟอร์มพื้นเมือง

1.3 กางเกง  พนักงานสวมกางเกงแสล็คสีดำ  กางเกงยีนส์สีดำ
ใส่เข็มขัดสีดำ  

1.4 รองเท้า  พนักงานให้สวมรองเท้าหุ้มส้น  สีดำ  ผ้าใบดำ  
ส่วนพนักงานคลังสินค้าให้สวมรองเท้าเซฟตี้

1.5 ทรงผม  พนักงานต้องมีทรงผมเรียบร้อย

พนักงานชาย  ตัดผมรองทรง
และไม่ไว้หนวดเครารุงรัง   ไม่สวมใส่ตั่งหู  
พนักงานหญิง  หากผมยาวประบ่า  
ต้องรวบผมระหว่างปฏิบัติงานในพื้นที่ขาย
ติดป้ายชื่อพนักงานที่หน้าอกด้านซ้าย
หรือใส่สายห้อยคอ
ความสุภาพ   พูดจาด้วยน้ำเสียงที่สุภาพ  
มีหางเสียง “ค่ะ ”  “ครับ ”  

1.6 พนักงานหญิงแต่งหน้าให้พอเหมาะสม

1. ????????????????????????????????
??????????????????????????????????????????????????????????????

?????????

2. ???????????????????????????????????????????-????????????

?????????????? SO1-SO2 ??????????????????????? ?????  



1. ???????????????????????????????????
 ???????????????????????????????????????????? ?????

2. ???????????????????????? PC 
 ??????? PC ??????????????????????????? 



  5.????????????????????????????? ??????????????????????? 
?????????????????????????



2. ?????????????????????
2.1. ???????????????????

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

????????????????????????????????????????????????????? 10 ?????? 
???????????????????????????????

??????????????????????? “??????????????????/????” + ???????

??????????????? ?????????????????????????????????/???? + ???????

 2.3 ???????????????? 
?????????????????????????????????????????? 
???????????????????????????????????????? 
?????????????????????????????????????????? (
??????????????????????????????????????????????) ??????????????????????????????

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

2.2.  ?????????



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

            

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

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

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

?????????????????????????? (?????????? / ?????? Red card)

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

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

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

    2.4. ??????????????????????



  

2.5. ???????????????????????????
?????????????????? ????????????????????????????????????????????????

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

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

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

???????????????????????????????????????????????? ???????????????????-
????????? ????????????????? ???????????  “?????? ????????????????????? 15 ??? 
??????????????????????????????????????????/??”

   2.6. ??????????????
  ???????? ??????????? 3 ?????

 ???????????????? ???????????? “?????????/????” 

???????????? ??????????? “????????? + ???? …….....???????????????/???? 

???????????? ??????????? “???????????????????????? +???? …….....???????????????/
????

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

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



??????????????/????? ????????????? “???????????????????????/??????...
????????????????????/???”

?????????? ????????????? “??????????/??? + ??????????/???” ????????

2.7. ???????????
???????????????????????????????????????????????????

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

3. ????????????????????????????????????????????????????????????
  3.1 ????????????????? “??????????/???” ?????????????????????????????????????????/??
  3.2 ?????????????????? ???????????????????????????????



3.3 ????????????????????????????? ????????????????????????????? 
?????????????????????????????????? 
                    ???????????????? ???????????????????????????? 

3.4 ????????????????????? ???? ?? ???? ???? 
????????????????????????????????????????? 100%

  3.5 ?????????????????????????????????????????????????????????????????????????
  3.6 ??????????????????????????????? ???? ???????????????????????????????????????????/?? 
?????
         ???????????????????????



    4.1 ????????????? ???? ???????????????? ??????
    4.2 ??????????????????????????????? ??????????? ???????????????????/???”” ???? “
?????????????????
       ??” ??????????????????????????? 
???????????????????????????????????????????????????????
    4.3 ????????????????? 10 ???? ????????????????????? 3 ????
    4.4 ??????????-??? ???????????????????? 

 4.5 ???????????????????????????????????????????????? ??????

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

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

??????????????????????? “?????????????????????????”

???????????????????????? ????????????? “????????? ....... ??? ????/???”

???????????????????????? ????????????? “??? ….… ??? ????/???”

?????????????????????????????? ????????????? “?????????????????/???”

???????????????????????????????????????? “
??????????????????????????????????????????????????????? ?????”
????????????????????????????????????????

????????????????????????????????????? “
??????????????????????????????????????????????????????” 

     4. ?????????????????????????????????? (?????????)



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

 ??????????????????????????????? ???????????? ???????????????? “??????????/???   
???????????????????????/???”

?????????????????????? ???? ??????????, ?????????, ????????????? ??? ????????? 
????????????????????????????????

   5. ???????????????????
  5.1 ??????????????????????????????????????????????????????????

    5.2 ????????????????????????????????????????????????????????  “ 
?????????????????????????????????????
        ??????”

 6. ?????????????????????????????? Drive Thru
6.1  ????????????????????????????????????????????????????? 10 ?????? 

????????????????????????????     
         ??????????? “???????????????????” + ???????



6.2  ?????? Order ??????????????????????

  

6.3  ??????????????????????????????????????????????????????? Handheld 
??????????????????????????????
        ???? ?????? Handheld

6.4  ????????????????????????????????????????????????????????

6.5 
????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????
?????????????????
        ?????????????

6.6 
????????????????????????????????????????????????????????????????????????



6.7 ???????????????????????? Order ???????????????????????????????? 

6.8 ??????????????????????????????????????????????????????? Drive Thru
6.9 ???????????????????????????????????????? ???? ???????????????????? 

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

6.10 
????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????
????????



 7. ????????????????????????????
  7.1  ???????????????????????????????? “???????????????????” + ??????? 

  7.2 ???????????????????????????????????????? Handheld ?????????

  7.3 ???????????????????????????????????????????????????????? 
        ???? “???????????????????????????”

  7.4 
??????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????
??
         ?????????? ???? “????????????????????????????????”
  7.5 ?????????????????????????????????????????????????????????????????????????



 
  

7.6 
????????????????????????????????????????????????????????????????????????????????
??????????????????
       ?????????????????
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