ใบกำหนดหน้าที่งานประจำตำแหน่ง (Job Description)
ข้อมูลทั่วไป (Job Title)

	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	พนักงานขาย
	ชื่ออังกฤษ
	Sales  Representative

	แผนก
	-
	ฝ่าย
	ขาย

	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้จัดการเขต/ภาค
	เกรด / ระดับ
	ระดับปฏิบัติการ


วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose)

	รับผิดชอบการหาลูกค้าใหม่  ดูแลและเยี่ยมลูกค้าเก่า  ขายสินค้าและบริการ  และรับผิดชอบในการเก็บหนี้  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายด้านยอดขายและสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้า 



ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

	หน้าที่หลัก/กิจกรรมหลัก
(Key Responsibilities and Activities)
	วัตถุประสงค์หลักของงาน
(Key Objectives)
	ตัวชี้วัดผลงานของตำแหน่งงาน
(Performance Indicators)

	การหาลูกค้าใหม่
-  หาข้อมูลลูกค้าใหม่
-  สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้าใหม่ 
-  จัดทำข้อมูลลูกค้า
-  ประเมินศักยภาพของลูกค้า
-  นำสินค้าตัวอย่างไปให้ทดลองขาย
-  เจรจาต่อรองเงื่อนไขการขาย
-  เสนอขายสินค้า
	-  ได้ลูกค้าใหม่
-  ได้ลูกค้าใหม่ที่มีศักยภาพ
-  ยอดขายจากลูกค้าใหม่
	-  จำนวนลูกค้าใหม่
-  คะแนนการประเมินศักยภาพของลูกค้า
    ใหม่
-  มูลค่ายอดขาย  (
-  ยอดขายเฉลี่ยต่อลูกค้าใหม่ต่อขาย
-  %  ลูกค้าที่เลิกซื้อสินค้า
-  %  ลูกค้าที่ซื้อสินค้าต่อเนื่อง
-  %  ส่วนลดต่อยอดขาย  (
-  จำนวนลูกค้าที่ได้รับการแนะนำจากลูกค้าเก่า
-  %  ค่าใช้จ่ายเทียบกับยอดขาย
-  จำนวนข้อร้องเรียนของลูกค้า  (
-  จำนวนครั้งที่มีการคืนสินค้า
-  จำนวนครั้งที่ลูกค้าขอคืนเงิน

	การขาย
-  จัดทำตารางการเดินทาง
-  เยี่ยมลูกค้า
-  เสนอขายสินค้า
-  ติดตามการส่งมอบสินค้าให้ลูกค้า
	-  ยอดขาย
-  กำไร
-  ความพึงพอใจของลูกค้า
-  ค่าใช้จ่ายในการขาย

	

	การเก็บหนี้
-  ติดตามเก็บหนี้จากลูกค้า
-  ประสานงานกับฝ่ายบัญชีและการเงิน


	-  เก็บหนี้ได้ตรงเวลา
-  เก็บหนี้ได้ถูกต้องและครบถ้วน
	-  %  การเก็บหนี้ได้ตรงเวลา  (
-  %  มูลค่าหนี้ที่ค้างชำระ
-  จำนวนวันเฉลี่ยในการเก็บหนี้


(  หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน  (Job Key Performance Indicators)

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

	-  ต้องทำงานภายใต้ข้อกำหนดของบริษัทฯ  และสภาวะการแข่งขันในตลาด  ในขณะเดียวกันก็ต้องทำให้ลูกค้าพึงพอใจ
-  ลูกค้ามีหลากหลายประเภท  และความต้องการแตกต่างกัน  ไม่สามารถดูแลโดยใช้วิธีการเหมือน  ๆ  กันได้


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)
	นำเสนอผู้บังคับบัญชา
(Superior Approval)

	การพิจารณาส่วนลดให้ลูกค้าในเงื่อนไขที่บริษัทกำหนด
	(
	
	

	การเลิกขายสินค้าให้กับลูกค้า
	
	(
	

	การพิจารณาส่วนลดให้ลูกค้านอกเหนือจากเงื่อนไขที่บริษัทกำหนด
	
	
	(


การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ( Working Relationship )
	องค์กร/หน่วยงาน (ภายใน/นอก)
(Organization/Business Unit)
	งานที่ต้องติดต่อ
(Task)
	ความถี่
(Frequency)

	ฝ่ายจัดส่งสินค้า
	ติดตามการส่งสินค้าให้ลูกค้า
	ทุกวัน

	ฝ่ายบัญชีและการเงิน
	ประสานงานการเก็บหนี้จากลูกค้า
	ทุกสัปดาห์

	ลูกค้า
	ขายสินค้า
	ทุกวัน

	
	หาลูกค้าใหม่
	ทุกวัน

	
	การเก็บเงิน
	ทุกสัปดาห์

	
	เยี่ยมลูกค้า
	ทุกวัน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)
วุฒิการศึกษา (Education Background)
	ปริญญาตรีด้านการตลาด/ขาย/บริหารธุรกิจ


ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต  (Certification/Licensing)
	-


ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	-  ไม่จำเป็นต้องมีประสบการณ์


ความสามารถประจำตำแหน่ง (Key Competencies)

	ความรู้  Knowledge
	ทักษะ  Skills
	คุณสมบัติประจำตัว  Personality

	-  สินค้าและบริการ
-  กระบวนการผลิตสินค้า
-  ข้อมูลของตลาด  เช่น  คู่แข่งขัน
-  ข้อมูลลูกค้า
-  ระบบการจัดส่งสินค้า
-  ระบบการเก็บหนี้
-  แผนการตลาด
	-  คอมพิวเตอร์

-  ขับรถยนต์ได้
	-  การเจรจาต่อรอง
-  มนุษยสัมพันธ์
-  ไหวพริบปฏิภาณ
-  จิตสำนึกในการให้บริการ
-  การวางแผนงาน


คุณสมบัติอื่น ๆ (Other)

	มีรถยนต์เป็นของตัวเอง


	ผู้จัดทำ
(Prepared By)
	ผู้อนุมัติ

(Approved By)
	ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged By)

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



เส้นทางการพัฒนาฝึกอบรม (Training and Development Road Map)

	ตำแหน่งงาน
	
	เกรด / ระดับ
	

	แผนก 
	
	ฝ่าย
	


Training and Development Road Map
	ประเภทของการฝึกอบรม
	หลักสูตรอบรม
	อายุงาน

	
	
	6 เดือน
	1ปี
	3 ปี
	> 3ปี

	Job Enhancement
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