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เป็นแผนกท่ีจดัตั้งข้ึนเม่ือวนัท่ี 1 กรกฎาคม  2557 
โดยท่านประธาน คุณบุญชัย  โชควฒันา  บริหารงานโดย
คุณสมคดิ   พรพระพสุิทธ์ิ  ต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการส่วน  
และ คุณเจริญ  จองธุรกจิ ต าแหน่ง ผูช่้วยผูจ้ดัการ  ภายใต้
การก ากบัดูแลโดยคณะกรรมการบริหารความเส่ียงของ
บริษทั

ประวัตแิผนกตรวจสอบงานขาย



วตัถุประสงค์ แผนกตรวจสอบงานขาย

• เพื่อตรวจสอบการท างานของฝ่ายขายให ้ ถูกตอ้งตาม  กฎระเบียบ
การท างานตามนโยบายของบริษทั 

• ใหค้วามรู้ เร่ืองการท างานท่ีถูกตอ้ง
• สร้างจิตส านึกใหเ้ป็นคนดีขององคก์ร
• ป้องกนัการทุจริตขององคก์ร



หลกัสูตรอบรม

พนักงานขาย 
หน่วยรถ



พนักงานขายแบบไหนทีลู่กค้าปรารถนา

• พนกังานขายต้องมีความสามารถในการพิชิตใจลกูค้า ท าให้ลกูค้าไว้วางใจ จงึจะ
สามารถปิดการขาย และรักษาลกูค้าไว้ได้ยาวนาน พนกังานขายท่ีดีควรมี
คณุสมบตัิท่ีดีดงันี ้

• ซ่ือสตัย์สจุริต (Honesty) ลกูค้าต้องการให้พนกังานขายมีความซ่ือสตัย์สจุริต
ตอ่ตนเอง ในการเสนอขายสนิค้าให้กบัลกูค้าโดยไมห่ลอกลวงผู้บริโภค

• ความจริงใจ (Sincerity) ลกูค้าต้องการให้พนกังานขายมีความตัง้ใจท่ีจะ
ช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหาให้กบัลกูค้าได้ด้วยความจริงใจอยูเ่สมอ

• การบริการด้วยใจ (Service Mind) ลกูค้าต้องการให้พนกังานบริการด้วย
ความเตม็ใจ ทัง้บริการก่อนขาย ระหวา่งการขาย และบริการหลงัการขาย เป็นต้น

• การตรงต่อเวลา มีความส าคญัตอ่พนกังานขายค่อนข้างมาก เพราะเป็นการสร้าง
ความเช่ือถือให้กบัลกูค้าได้ และตรงตอ่เวลาตามท่ีนดัหมายท าให้ลกูค้าประทบัใจ



• มีความรู้สกึท่ีดีตอ่งาน พนกังานขายต้องสร้างความรักและศรัทธาในอาชีพงาน
ขายของตนเอง ถ้าพนกังานขายเช่ือถือในอาชีพก็จะท าให้ลกูค้าเช่ือถือ

• มีมนษุยสมัพนัธ์ท่ีดี การที่พนกังานขายมีมนษุยสมัพนัธ์ท่ีดีจะท าให้ลกูค้าสร้าง
ความรู้สกึเป็นกนัเองกบัพนกังานขาย

• มีบคุลกิภาพที่ดี โดยสว่นมากการแตง่กายท่ีดี รูปร่างหน้าตาดี มีความสภุาพออ่น
น้อม จะท าให้ลกูค้าอยากพบปะคยุด้วย

• ความสามารถในการใช้ค าถามและค าตอบ ซึง่จะน าไปสูก่ารแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของลกูค้าได้ ดงันัน้พนกังานขายจงึต้องใช้ค าที่มีความสภุาพออ่นน้อม 
เพ่ือให้ลกูค้ายินดีที่จะตอบค าถามนัน้ ๆ

• ความสามารถในการสนทนา พนกังานขายท่ีดีต้องมีความสามารถในการสนทนา
กบัลกูค้าและพร้อมที่จะสนทนากบัลกูค้าได้ทกุเร่ือง



• มีความมัน่ใจในตนเอง พนกังานขายที่มีความมัน่ใจในตนเองจะท าให้ลกูค้าเช่ือถือ
ในตวัพนกังานขาย และน าไปสูค่วามเช่ือถือในสนิค้าและบริการด้วย

• การยิม้แย้มแจ่มใส เป็นคณุสมบตัิท่ีส าคญัเป็นอยา่งมาก เน่ืองจากการท่ีพนกังาน
ขายปฏิบตัิงานขายด้วยใบหน้าท่ีมีแตร่อยยิม้จะท าให้ลกูค้ารู้สกึดีและอยากจะใช้
บริการด้วย

• ความเป็นผู้น า ผู้น ามีสว่นในการตดัสนิใจได้ในงานขาย เพราะลกูค้าเม่ือต้องการ
ซือ้สนิค้าจะต้องถามข้อสงสยับางอยา่งในสนิค้านัน้ ๆ

• การมีจรรยาบรรณที่ดีตอ่ลกูค้า พนกังานขายต้องระลกึอยูเ่สมอวา่ลกูค้าคือบคุคล
ท่ีส าคญัที่สดุท่ีจะท าให้ธุรกิจประสบความส าเร็จ



จิตส านึกและความรับผดิชอบส่วนตัว
โดย ดร. ครรชิต มาลยัวงศ์ ราชบัณฑิต

• พวกเราทกุคนอยากให้ทกุสิง่ทกุอยา่งในโลกนีเ้ป็นอยา่งท่ีใจเราคิด เราอยากให้
การจราจรในกทม. สะดวกสบาย ไมมี่ใครท าผิดกฎ ไมมี่ใครคอยเบียดเข้ามาตดั
หน้ารถของเรา เราอยากให้ลกูน้องของเราท างานอยา่งขยนัขนัแข็ง และ มีความ
รับผิดชอบในการท างานที่เรามอบหมายให้เสร็จ เราอยากให้รัฐมนตรีมีความ
รับผิดชอบท างานอยา่งเข้มแข็ง เราอยากให้นกัการเมืองไมโ่กงกิน เราอยากให้
ข้าราชการให้บริการแก่ประชาชนอยา่งยิม้แย้ม ฯลฯ

• สิ่งท่ีเราอยากเหน็นัน้ไมผ่ิดอะไร ใคร ๆ ก็อยากได้อยา่งนีท้ัง้นัน้ แตส่ิ่งเหลา่นีเ้ป็นไป
ได้ยากในชีวิตจริง เพราะคนท่ีท าให้เรารู้สกึหงดุหงิดเหลา่นัน้เป็นคนท่ียงัขาด
จิตส านึกและไมเ่ข้าใจความส าคญัของการมีความรับผิดชอบสว่นตวั



• หากเรามองไปรอบ ๆ ตวัเราทกุวนันีจ้ะพบเหตกุารณ์ท่ีเกิดขึน้จากการขาด
จิตส านกึและความรับผิดชอบสว่นตวัมากเหลือเกิน ไมเ่ฉพาะแตเ่ร่ืองท่ีกลา่วถงึ
ข้างต้น แม้แตใ่นที่ท างานของเราเอง เราก็พบเหตกุารณ์ท่ีไมน่่าเกิด เช่น พนกังาน
ใช้เวลาท างานในการสง่อีเมลนดัหมายกบัเพ่ือน ๆ หรือเปิดข่าวอา่นโดยไมส่นใจ
กบังานอื่น ๆ ท่ีค้างอยู,่ นกัโปรแกรมเขียนโปรแกรมออกรายงานโดยไมส่นใจเร่ือง
การสะกดค าให้ถกูต้อง หรือละเลยการระบหุน่วยของข้อมลู, พนกังานเวบ็ไมส่นใจ
ลบประกาศที่หมดอายอุอกจากหน้าเวบ็

• มีค าถามวา่ เม่ือมีผู้สงัเกตเหน็เหตกุารณ์ตา่ง ๆ ที่ไมน่่าพงึพอใจเหลา่นี ้เขาท า
อยา่งไร



• ค าตอบก็คือ ผู้ ท่ีเหน็เหตกุารณ์เช่นนัน้อาจจะคิดหรือท าดงัตอ่ไปนี ้

• สา่ยหน้าด้วยความระอาใจที่เกิดเร่ืองเช่นนี ้

• ไมท่ าอะไรเลย เพราะไมใ่ช่เร่ืองของตนเอง

• ไมท่ าอะไรเลย เพราะถงึแม้จะพยายามท าอะไรไป ก็ไมเ่กิดผล

• การพยายามพฒันาจิตส านึกนัน้ จะต้องเร่ิมสร้างท่ีตวัเราก่อน ถ้าหากตวัเรา
มีจิตส านกึและความรับผิดชอบสว่นตวัสงูแล้ว เราก็สามารถท่ีจะขยายผลไป
ถึงคนอ่ืน ๆ ได้

• มีเร่ืองเลา่วา่ เจ้าของบริษัทญ่ีปุ่ นแหง่หนึ่งไปถึงโรงงานแตเ่ช้า และทกุเช้าเขา
จะคอยไปยืนค านบัคนงานท่ีหน้าประต ูการที่เขาไปถึงโรงงานเช้าได้ ท าให้ไม่
มีคนงานกล้ามาสาย



• ในฐานะท่ีเราเป็นผู้บริหาร การที่เรามีจิตส านกึและความรับผดิชอบสว่นตวั 
หมายความวา่ เราจะต้องคดิหาทางแก้ไขให้การปฏิบตังิานของบริษัทเป็นไป
ในทางท่ีดีมากยิ่งขึน้ จริงอยูพ่ฤตกิรรมของผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาเป็นสิ่งท่ีเรา
ควบคมุโดยตรงไม่ได้ แตเ่ราสามารถควบคมุการตอบสนองตอ่พฤตกิรรมทีไ่ม่
ถกูต้องหรือเหมาะสมได้

• จิตส านกึนัน้ให้เข้าใจวา่การท่ีเราจะบน่ หรือ ต าหนิผู้ อ่ืนนัน้เป็นเร่ืองงา่ย แต่
มนัไม่ได้ช่วยอะไรให้ดีขึน้ เราควรจะคดิใหม่ด้วยการตัง้ค าถามวา่ ใน
สถานการณ์เช่นนีเ้ราควรจะท าอะไรจงึจะเหมาะสม



• เมื่อเกิดปัญหาท่ีเราไมอ่ยากให้เกิดกบัตวัเรา และจ าเป็นทีเ่ราจะต้องคดิ
ใหมต่ัง้ค าถามใหมน่ัน้ ผู้ เช่ียวชาญด้านจิตส านกึและความรับผิดชอบ
สว่นตวัให้ค าแนะน าวา่ ควรจะตัง้ค าถามตอ่ไปนีก้บัตวัเอง

• เรามีบทบาทอยา่งไรในสถานการณ์นีต้วัเราได้ท าอะไร (หรือไม่ได้ท า
อะไร) ไปบ้างจงึท าให้เกิดสถานการณ์นีส้ถานการณ์นีอ้ยูใ่นการควบคมุ
ของเราหรือเปลา่เราคดิอยา่งไรในเร่ืองนีเ้รามีความเช่ืออยา่งไรเก่ียวกบั
เร่ืองนีเ้ราควรจะท าอยา่งไรจึงจะเปลี่ยนแปลงสถานการณ์นีไ้ด้



• ผู้ เช่ียวชาญด้านจิตส านกึบอกวา่เราจะต้องมีความกล้าหาญพอดจูงึจะตอบ
ค าถามเหลา่นีไ้ด้อยา่งตรงไปตรงมา แตก่ารตอบค าถามได้ก็จะท าให้เรามองเหน็
แนวทางแก้ไขปัญหาได้ดีขึน้กวา่เดิม และดีกวา่การเสียเวลาท่ีจะชีนิ้ว้กลา่วโทษ 
หรือโยนความผิดไปให้ผู้อื่น

• ผู้ เช่ียวชาญด้านจิตส านกึ สรุปวา่การสร้างจิตส านึกก็คือ การพยายามตัง้ค าถาม
ใหมท่ี่ไมเ่หมือนกบัค าถามแบบที่เราเคยถามมาตลอดชีวิต เช่น แทนทีจ่ะถามวา่
ใครคิดบญัชีมาผิด ก็เปลี่ยนเป็นถามวา่ เราจะปอ้งกนัไมใ่ห้คนท าบญัชีผิดได้
อยา่งไร หรือเมื่อข้อความบนเวบ็ที่พนกังานน าขึน้หน้าเวบ็มีค าทีส่ะกดผิดมาก ก็ไม่
ต้องถามเชิงดดุา่วา่ "ใครเป็นคนพิมพ์ผิด ท าไมไมรู้่จกัแก้ไขก่อนน าขึน้เวบ็" แต่
เปลี่ยนไปตัง้ค าถามตวัเองวา่ จะปอ้งกนัไมใ่ห้เกิดความผิดแบบนีไ้ด้อยา่งไร เรา
ควรก าหนดวิธีปอ้งกนัความผิดพลาดแบบนีอ้ยา่งไร ฯลฯ



น่ีแหละครับกคื็อ
จิตส านึกของผู้บริหารทีแ่ท้จริง





ระเบียบการปฏิบัตงิานทีถู่กต้องของพนักงานขาย

1.เบิก คืนสินค้าและเปิดบิลขายโดยใช้เอกสารทีพ่มิพ์ออก
จาก Tablet ของบริษทัเท่าน้ัน พร้อมทั้งกรอกรายละเอยีดในเอกสาร
ด้วยความเป็นจริงทุกประการ



บลิขาย(เชื่อ)
หน่วยรถ



บลิขาย(สด)
หน่วยรถ



บลิขาย(เชื่อ)
หน่วยจด



บลิที่ไม่ถูกต้อง



บลิขายที่ถูกต้อง



2.ขายสินคา้ใหร้้านคา้ตามรายการท่ีก าหนดไวใ้นเอกสารC4 
เท่านั้น เป็นเอกสารท่ีก าหนดส่วนลดของแถมในแต่ละเดือน ซ่ึง
ออกโดยฝ่ายการตลาดของแต่ละผลิตภณัฑ ์เพ่ือเป็นการส่งเสริม
การขาย



เอกสาร C4 รายการสมนาคุณ เดือนกรกฎาคม



3.รับผดิชอบเกบ็บญัชีขายเช่ือเท่านั้น
โดยเบิกบิลขายเช่ือรอบเดือนท่ีแลว้ไปเกบ็เงินจากร้านคา้ ได้

ไม่เกิน คร้ังละ 3 จุด และส่งเงิน สร. ทุกวนั พร้อมทั้งแสดงบิล
เช่ือท่ีเกบ็เงินร้านคา้ไม่ได ้กบั สร.ก่อนเบิกบิลเช่ือชุดใหม่ทุกคร้ัง



4.ขายสินคา้ตาม Limitท่ี สร.อนุมติัแลว้เท่านั้น หากพบวา่พนกังาน
ขายฝ่าฝืนและเกิดวามเสียหายพนกังานขายตอ้งรับผดิชอบ  กรณีท่ีร้านคา้
มีประวติัการเงินไม่ดีใหข้ายเป็นเงินสดเท่านั้น

ขาย Limit

1 40,000

2 60,000

รวม 70,000



5.ขายสินคา้ใหร้้านคา้เฉพาะในพื้นท่ี ๆ บริษทัก าหนดเท่านั้น
โดยปกติแลว้พนกังานขายจะเขา้เยีย่มร้านคา้ตามทริพท่ีถูกก าหนด

มาใน Tablet ซ่ึงประกอบดว้ยรายช่ือร้านคา้ ท่ีอยู ่ตามขอบเขตพื้นท่ี ท่ี
บริษทัก าหนดมา 



6.เกบ็เงินขายเช่ือเดือนท่ีแลว้ใหไ้ดก่้อน แลว้จึงขายสินคา้ใหม่ได ้
หากฝ่าฝืนจะท าใหเ้กิดบิลซอ้น หากพบความเสียหายพนกังานขายตอ้ง
รับผดิชอบ ตามระเบียบการท างานของบริษทั



7.พนกังานขายหา้มรับผดิชอบสินคา้บนรถ เน่ืองจากตามระเบียบ
บริษทัก าหนดใหพ้นกังานผูช่้วยเป็นผูรั้บผดิชอบสินคา้บนรถแต่เพียงผู ้
เดียว (ภายใตก้ารจดัท าเอกสารท่ีถูกตอ้งของพนกังานขาย)



8.ตรวจเช็ค ดูแลสินคา้บนรถใน สร. ไม่ใหมี้สินคา้ท่ีใกลห้รือ
หมดอาย ุควรเบิกสินคา้ดว้ยระบบ “สินคา้เขา้ก่อน  ออกก่อน” (FIRST 
IN FIRST OUT)



9.ขยายตลาดและหาร้านคา้เพิ่ม
การหาร้านคา้เพิ่มและขยายตลาดใหม่ ๆ เป็นกลไกหน่ึงใน

การท าใหพ้นกังานขายบรรลุเป้าหมายท่ีบริษทัก าหนด 



10.ปฏิบติังานโดยแต่งกายดว้ยเคร่ืองแบบท่ีไดรั้บจากบริษทัเท่านั้น 
หา้มใส่รองเทา้แตะ ไวผ้มยาว ท าสีผม



11.รู้จกัควบคุมตวัเอง หา้มเท่ียวเตร่ เล่นการพนนั ด่ืมสุรา เสพยา
เสพติดทุกชนิด เพราะเป็นการกระท าท่ีส่งผลกระทบกบัการท างานของ
บริษทั



12.ออกท างานตามเวลาท่ีบริษทัก าหนด  
เชา้ 7.30 น. กลบัจากตลาด 16.30 น.







ขอบคุณพนักงานทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ


