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วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

  รับผิดชอบการหาลูกค้าใหม่  ดูแลและเยี่ยมลูกค้าเก่า
ในส่วนค้าส่งขายสินค้าและบริการ  และรับผิดชอบในการเก็บหนี้
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายด้านยอดขายและสร้างความพึงพอใจให้กับลูก
ค้า

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

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



การหาลูกค้าใหม่ /
การรักษาลูกค้าเก่า
- หาข้อมูลลูกค้าใหม่
- สร้างความสัมพันธ์ก
ับลูกค้าใหม่
- จัดทำข้อมูลลูกค้า
- ประเมินศักยภาพของล
ูกค้า
- นำสินค้าตัวอย่างไป
นำเสนอและทดลองขาย
- เจรจาต่อรองเงื่อนไ
ขการขาย
- เสนอขายสินค้า
- การติดตามให้บริการ
ลูกค้าเก่า
- การสร้างความประทับ
ใจให้กับลูกค้าเก่า
และใหม่

- ได้ลูกค้าใหม่
- ยอดขายจากลูกค้าใหม
่
- ลูกค้าเก่ายังคงใช้
บริการ

- จำนวนลูกค้าใหม่เพิ
่มขึ้น
- มูลค่ายอดขายเพิ่มข
ึ้น
- %
ลูกค้าที่เลิกซื้อส
ินค้าลดลง
- %
ลูกค้าที่ซื้อสินค้
าต่อเนื่อง
- จำนวนลูกค้าที่ได้ร
ับคำแนะนำจากลูกค้า
เก่า
- ความพึงพอใจของลูกค
้า
- %
ค่าใช้จ่ายเทียบกับ
ยอดขาย
- จำนวนข้อร้องเรียนข
องลูกค้า
- จำนวนครั้งที่มีการ
คืนสินค้า
-
จำนวนครั้งที่ลูกค้
าขอคืนเงิน

การขาย
- การวางแผนการขาย
- การเยี่ยมลูกค้า
- เสนอขายสินค้า
-
ติดตามและส่งมอบสิน
ค้าให้ลูกค้า

- ยอดขาย
- กำไร
-
ความพึงพอใจของลูกค
้า
- ค่าใช้จ่ายในการขาย

-
ยอดขายตรงตามเป้าหม
ายที่กำหนด

งานติดตาม
-
ติดตามประสานงานการ
ชำระเงินของลูกค้า
-
การประสานงานกับฝ่า
ยบัญชี  สินเชื่อ
การเงิน
-
ติดตามเรื่องการให้
บริการ
-
สร้างสัมพันธ์อันดี
แก่ลูกค้าเพื่อสร้า
งความประทับใจและลู
กค้ากลับมาใช้บริกา
รอีก

-
เก็บเงินได้ตรงตามเ
วลา
-
ลูกค้าเกิดความประท
ับใจ
-
การรักษาลูกค้าเก่า
ยังคงใช้บริการ

- %
การประสานงานเก็บเง
ินได้ตรงตามระยะเวล
า
- %
มูลค่ายอดเงินค้าชำ
ระลดน้อยลง
- %
ลูกค้าร้องเรียนและ
ยกเลิกการใช้บริการ
กับบริษัท

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)



- ต้องทำงานภายใต้ข้อกำหนดของบริษัทฯ  และสภาวะแข่งขันของตลาด
ในขณะเดียวกันต้องทำให้ลูกค้าพึงพอใจ
- ลูกค้ามีหลากหลายประเภท  และความต้องการที่แตกต่างกัน
ไม่สามารถดูแลโดยใช้วิธีการเหมือนๆ  กันได้

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การพิจารณาส่ว
นลดให้กับลูกค
้าตามเงื่อนไข
ที่บริษัทฯ
กำหนด

ราคาระดับ  1
ราคาระดับ  2
ราคาระดับ  3

นอกเหนือจากรา
คาระดับ  1-3
ขออนุมัติจาก
ผู้จัดการฝ่าย
จัดซื้อ

การเลิกขายสิน
ค้าให้กับลูกค
้า

/

การพิจารณาอนุ
มัติ  Back Order

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ฝ่ายขายค้าปลีก  /
คลังสินค้า

การจัดสินค้าให้ลูก
ค้า

ทุกวัน

ฝ่ายจัดส่ง แก้ไขปัญหาเรื่องกา
รส่งสินค้าให้ลูกค้
า

ทุกวัน

ฝ่ายบัญชี  และ
การเงิน

การแก้ไขปัญหาเกี่ย
วกับการชำระหนี้ลูก
ค้า

ทุกเดือน

ลูกค้า ขายสินค้า ทุกวัน

หาลูกค้าใหม่ เดือนละ  3 รายขึ้นไป

การประสานเรื่องการ
ชำระเงิน

ไม่แน่นอน

การเยี่ยมลูกค้า ตามแผน

ฝ่ายบริหารสินค้า เจรจาต่อรองเรื่องร
าคาสินค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)



วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปวส . / ปริญญาตรี  ด้านการตลาด  / การขาย  / บริหารธุรกิจ
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ประสบการณ์ในการทำงานด้านการขายไม่น้อยกว่า  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- สินค้าและบริการ
- ข้อมูลของตลาด
เช่นคู่แข่ง
- ข้อมูลลูกค้า
-
ระบบการจัดส่งสินค้
า
- ระบบการเก็บหนี้
- แผนการตลาด

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
-
ขับรถยนต์ได้พร้อมม
ีใบอนุญาตขับขี่

- มนุษยสัมพันธ์
- การตัดสินใจ
- การเจรจาต่อรอง
- ไหวพริบปฏิภาณ
-
รักในงานบริการและม
ีจิตสำนึกในการให้บ
ริการ
- การวางแผนงาน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)
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