
สมรรถนะ/ อาชีพ ที่ตองการ งานหลัก งานยอย ครูฝก เวลาฝก

1. พนักงานอะไหลระดับ  1 1.1 งานจัด/จายอะไหลโรงซอม 1.1.1 งานอะไหลเบื้องตน เก่ียวกับอะไหลของรุนรถ คณุนิวัตร  วิลัย

 (พนักงานฝกหัด)            และรหัสรุนรถ

1.1.2 งานจัดอะไหลในโรงซอม

1.1.3 งานจายอะไหลระบบ Easy Service

1.1.4  งานจายอะไหลใหชางในโรงซอม

1.1.5 งานรับแจงใบสั่งซื้ออะไหลสาขา

1.1.6 งานตรวจสอบรายการอะไหล อนุมัติขายใหสาขา 

           จัดอะไหลสงมอบอะไหล จายอะไหลขายหนาราน

1.2 งานรับคืนอะไหลเขาสโตร 1.2.1 งานเก่ียวกับขนาดของอะไหลในระบบ Easy Service

1.2.2 งานตรวจสภาพอะไหลที่สงคืน

1.2.3 งานบันทึกอะไหลออกจากระบบ Easy Service

1.2.4 งานจัดเก็บอะไหลข้ึนชั้นวาง

1.3 งานจัดการใบรถซอม 1.3.1 งานนําสงใบงานรถที่ซอมเสร็จ

1.3.2 งานรับ - จาย กุญแจรถคางซอม

1.3.3 งานตรวจใบงานรถคางซอม
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2. พนักงานทะเบียนและประกันภัย 2.1 งานตรวจสอบและดูแลรักษารถ 2.1.1 งานเก่ียวกับการใชงานอุปกรณในรถยนต คุณอรณิชา  ปาเหลา

  ระดับ 1  (พนักงานฝกหัด) 2.1.2 งานการทําความสะอาดรถยนต คุณณัฐธิดา  พิมสาร

2.1.3  งานการนํารถเขาเช็คระยะ และการเบิกรถ

2.1.4 งานตรวจสอบสภาพรถประจําสัปดาห

2.1.5 งานแจงการตรวจเช็ครถกับ GA

2.2 งานเบิกจายปายแดง 2.2.1 งานตอนรับลูกคาและบริการเครื่องดื่ม

     2.2.2 งานการใชงานปายแดง

2.2.3 งานการใชโปรแกรม Cash Control (ออกใบรับฝากเงิน)

2.2.4 งานติด ถอด จาย รับคืนปายแดงและตรวจนับสตอคปายแดง

2.2.5 งานคุมการเบิกจายฟวเจอรบอรด

2.3 งานติดตอลูกคารับปายทะเบียน 2.3.1 งานคูมือทะเบียนรถและแผนปายทะเบียน

2.3.2 งานการใชงานโปรแกรม Easy Sales

2.3.3 งานเทคนิคการใชโทรศพัท

2.3.4 งานการจัดเตรียมเอกสารของลูคา

2.3.5 งานโทรศพัทติดตอลูกคามารับปายทะเบียน

2.3.6 งานติดตามลูกคาไมมารับปายทะเบียน
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2. พนักงานทะเบียนและประกันภัย 2.4 งานจายปายเมื่อลูกคามารับปาย 2.4.1 งานการใชงานการดขอมูลลูคา (การดเขียว)ตรวจสอบขอมูล คุณอรณิชา  ปาเหลา

    ระดับ 1  (พนักงานฝกหัด)           ลูกคา คณุณัฐธิดา  พิมสาร

2.4.2 งานรวบรวมเอกสารของลูกคา

2.4.3 งานจายปายทะเบียนใหลูกคา

2.4.4 งานประสารงานติดปายใหลูกคา

     2.4.5 งานคลิ๊กลูกคารับเอกสารในระบบ Easy Sales

2.4.6 งานติดปายทะเบียนใหลูกคา

2.5 งานจัดเตรียมชุดจดทะเบียนรถใหม 2.5.1 งานเตรียมหนังสือและติดตามพรอมรับเอกสารแจงจําหนาย

2.5.2 งานทํารายงานตรวจรถนอกสถานที่

2.5.3 งานติดตามและรับชุดจดทะเบียน

2.5.4 งานตรวจสอบและรวบรวมเอกสารประกอบการจดทะเบียน

2.5.5 งานเตรียมเอกสารประกอบการจดทะเบียนของบริษัท

     2.5.6 งานพิมพหนังสือมอบอํานาจ

2.5.7 งานติดสติ๊กเกอรหมายเลขเครื่อง หมายเลขแชสซีส

2.5.8 งานเขียนคมุและจัดเรียงเอกสารการจดทะเบียน และ

          คลิกเอกสารชุดจดทะเบียนพรอมดําเนินการในระบบ
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2.6 งานควบคุมกุญแจสํารองรถใชบริษัท 2.6.1 งานตรวจเช็คกุญแจสํารองรถใชบริษัท 

2.6.2 งานควบคุมการเบิกจายกุญแจสํารองรถที่ใชในบริษัท

2.7 งานแจงประกันภัยชั่วคราว 2.7.1 งานการจัดทําประกันภัย

2.7.2 งานพิมพแบบฟอรมขอแจงประกันภัยชั่วคราว และแจง

          ประกันภัยชั่วคราวใหบริษัทประกัน

2.8 งานควบคุมการเบิกจาย พรบ. 2.8.1 งานจัดทํา ตรวจสอบสตอก ประสานงาน และจัดเก็บ 

          พรบ.กับบริษัทประกันภัย

2.9 งานหนังสือขอสนับสนุน 2.9.1 ทําหนังสือขอสนับสนุนของที่ระลึก หนังสือเชิญบริษัท

      ประกันภัยเพ่ือออกบูธ และทําหนังสือขอผลตอบแทนพิเศษ
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3. พนักงานการตลาดระดับ 1 3.1 งานจัดทํา Stock อุปกรณ 3.1.1 งานการใชงานอุปกรณและวัสดุ คุณกรรณิกา  ดอกคํา

      (พนักงานฝกหัด) 3.1.2 งานสํารวจ ตรวจสอบ และจัดทํารายงานอุปกรณ

3.1.3  งานสงซอมและขออนุมัติซื้ออุปกรณ

3.2 งานยืม - คืน อุปกรณ 3.2.1 งานใหกรอกใบยืมคืนอุปกรณ

3.2.2 งานจัดอุปกรณตามใบยืมอุปกรณ

3.2.3 งานสงอุปกรณใหผูยืม รับ - คืน อุปกรณและเก็บอุปกรณ

3.3 งานจัดกิจกรรม 3.3.1 งานการจัดกิจกรรมรูปแบบตาง ๆ เชน งานจัดออกบูธ

        งานจัดทรูป งานคาราวาน งานเปดตัว งานโรดโชว 

         งานเลี้ยง งานประชุมสัมมนา และงานออแกไนเซอร

3.3.2 งานติดตั้งและการใชงานอุปกรณตางๆ ในการจัดงาน
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4. พนักงานที่ปรึกษางานบริการ 4.1 งานเตรียมพ้ืนท่ีและอุปกรณ 4.1.1 งานเตรียมอุปกรณหนาบริษัท คุณณรินทร  แกวสะอาด

     ระดับ 1  (พนักงานฝกหัด) 4.1.2 งานเตรียมพ้ืนท่ีรับรถและสงมอบรถใหกับลูกคา คุณน้ําฝน  ภิระบรรณ

4.1.3 งานเตรียมพื้นที่ดานหนาศูนยบรกิารและภายในศูนยบรกิาร คุณนิลุบล  ทิพยมลทา

4.1.4 งานจัดเตรียมอุปกรณอํานวยความสะดวก และเตรียม

          หองพักใหกับลูกคา

4.1.5 งานเตรียมความพรอมของเรื่องบุคลิกภาพ

4.2 งานตอนรับลูกคาเขารับบริการ 4.2.1 งานโทรแจงยืนยันนัดหมายลูกคากอน 15 นาที

4.2.2 งานตอนรับลูกคา และจัดรถเขาชองรับรถ

4.2.3 งานเสนอบริการเพ่ิมเติม ใหกับลูกคา

4.2.4 งานชี้แจงข้ันตอนตรวจสภาพรถเบื้องตน 7 ขั้นตอน 

         (VHC)  (รถเล็ก)

4.2.5 งานการใชงานอุปกรณ และวิธีการตรวจสอบภายในรถ

4.2.6 งานชี้แจงข้ันตอนการตรวจสภาพเบื้องตน (VHC)

          (รถกลาง,รถใหญ)

4.2.7 งานเขียนขอมูลลูกคาและขอมูลรถในใบตรวจสภาพเบื้อง

          ตน(VHC)  (รถเล็ก,รถกลาง,รถใหญ)
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4.2.8 งานบันทึกยืนยันการตรวจสภาพรถ

4.2.9 งานตรวจสมุดรับประกัน และตรวจสอบใบนัดการเขารับ

       บริการและตรวจสอบสภาพยางรถยนต (สํานักงานใหญ)

4.3 งานคนหาขอมูล 4.3.1 งานการใชงานโปรแกรม Easy Service และเขาระบบ 

4.3.2 งานเลือกกิจกรรม

4.3.3 งานออกรายงาน ตรวจสอบ และจัดเก็บขอมูล

4.4 งานวางแผนการดําเนินงาน 4.4.1 งานวางแผนดําเนินการการจัดกิจกรรม

4.4.2 งานสั่งทําสื่อ

4.5 งานติดตามลูกคา 4.5.1 งานการเช็คระยะ 

4.5.2 งานการใชงานระบบ CRM

4.5.3 งานตรวจสอบประวัติการซอม

4.5.4 งานโทรติดตอลูกคา 

4.5.5 งานบันทึกผล การนัดหมาย ระบบ Easy CRM

4.5.6 งานทํารายงานสรุปผลการโทรและสงรายงาน

4.6 งานบันทึกขอมูลในระบบ CRM 4.6.1 งานเตรียมขอมูลผลการติดตาม

4.6.2 งานบันทึกขอมูลในระบบ CRM

4.7 งานรับนัดหมายลูกคา 4.7.1 งานรับรายการนัดหมาย

4.7.2 งานบันทึกการนัดหมายลูกคา

4.7.3 งานยืนยันการนัดหมายลูกคา
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4.8 งานจัดการเอสารนัดหมาย 4.8.1 งานพิมพขอมูลรถและขอมูลลูกคา

4.8.2 งานปริ้นใบรับแจง ใบรายการนัด เตรียมปายคิว 

4.8.3 งานสงรายงานการนัดหมาย

4.9 งานสรุปรายงานการนัดหมาย 4.9.1 งานสรุปการนัดหมายประจําวัน

4.9.2 งานสรุปการนัดหมายประจําเดือน
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สมรรถนะ/ อาชีพ ที่ตองการ งานหลัก งานยอย ครูฝก เวลาฝก

5. พนักงานที่ปรึกษาการขายโชวรูม 5.1 ทัศนคติดานงานขาย 5.1.1 งานบุคลิกภาพและการแตงกาย ของการทํางานเปนทีม คุณวัชนันท  กฤษเนตร

     ระดับ 1  (พนักงานฝกหัด) 5.1.2 งานเสนทางของที่ปรึกษาการขายทัศนคติและวิธีคิดสู คุณสุดารัตน  ธรรมศรี

           ความสําเร็จ คุณอนุพล  ประเสริฐ

5.2 งานเตรียมพ้ืนท่ีและอุปกรณ 5.2.1 งานทําความสะอาดโชวรูม คุณพรวิภา อุประวรรณา

5.2.2 งานจัดเตรียมโตะเกาอี้เจรจาขาย

5.2.3 งานเขียนเบิกแคตตาล็อก

5.2.4 งานจัดเตรียมชุดอุปกรณการขาย

5.2.5 งานจัดเตรียมเอกสารประกอบการขาย

5.2.6 งานจัดเตรียมเครื่องดื่มสําหรับลูกคา

5.2.7 งานเขียนขอสงจดหมาย สงแฟกซ และตั้งเบอกเงินซื้อของ

5.3 งานเตรียมรถ 5.3.1 งานเขียนเบิกกุญแจรถใหม รถใชงาน

5.3.2 งานทดลองขับ ลางรถจัดรถใหม รถใช และจัดรถทดลองขับ

5.3.3 งานทําความสะอาดภายนอก ภายใน ของรถ

5.3.4 งานตรวจสภาพรถพรอมใช และChecklist รถโชว

5.3.5 งานติดตั้งอุปกรณและแคมเปญรถโชว

5.3.6 งานตรวจรับกุญแจรถใหม ตรวจสภาพ และขับข่ีรถ
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สมรรถนะ/ อาชีพ ที่ตองการ งานหลัก งานยอย ครูฝก เวลาฝก

5.4 งานบริการและตอนรับ 5.4.1 งานตรวจสอบบุคลิกภาพ ตอนรับและสงลูกคา

5.5 งานนําเสนอขาย 5.5.1 งานความรูเก่ียวกับดานผลิตภัณฑรถยนต

5.5.2 งานสอบถามขอมูล (คําถามหยั่งเชิง 7 ขอ)

5.5.3 งานนําเสนอรถ นําเสนอแคมเปญ นําเสนอของแถม 

          นําเสนอเงื่อนไขการผอนชําระ นําเสนอสวนลด/ชวยดาวน

          นําเสนอรายละเอียดตัวถัง รถทดลองขับ และนําเสนอ

          แคตตาล็อค

5.5.4 งานเขียนคาํยืนยันเงื่อนไข ใบจอง ตรวจบัตรประชาชน

           ตรวจนับเงิน เขียนใบเตรียมเอกสาร 

5.5.5 งานโทรแจงลูกคาทําสัญญา ลงบันทึกรับแจงสัญญา

5.5.6 งานเขียนแบบฟอรมขอเครดิต ใบคําขอ CKB (เล็ก,ใหญ)

5.5.7 งานตอบขอโตแยง และเขียนบันทึกลูกคาแนะนํา

5.6 งานจัดการขอมูลงานขายในระบบ 5.6.1 งานตรวจสอบขอมูล และสรางขอมูลลูกคา

       Easy Sale 5.6.2 งานสรางความสนใจ เสนอแผนการติดตาม บันทึกจองรถ

          และบันทึกผลการติดตาม

5.6.3 งานตรวจสอบและแกไขรายการจอง

5.6.4 งานรายงานลูกคาจองในมือ และรับมัดจําเพ่ิม

5.6.5 งานรายงานรถในรอบเดือน (allocate)
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สมรรถนะ/ อาชีพ ที่ตองการ งานหลัก งานยอย ครูฝก เวลาฝก

5.7 งานมาตรฐาน HTS & SSI 5.7.1 งานความสําคัญและปญหา ความพึงพอใจของลูกคา

5.7.2 งานการบริการท่ีเหนือความคาดหวัง 

5.7.3 งานการประเมิน การปฏิบัติงาน และการตรวจสอบ

5.8 งานเตรียมความพรอมกอนสงมอบรถ 5.8.1 งานตรวจรายงานลูกคาจองในมือ

5.8.2 งานเสนอเปลี่ยนรถ โทรแจงยืนยันวันรับรถ ตรวจเอกสาร

          ตรวจเอกสารบันทึกการซื้อขาย ตรวจสอบสภาพรถภายนอก

         และตรวจสภาพหองเครื่อง 

5.8.3 งานโทรแจงยืนยันรับรถลวงหนา 1 วัน

5.8.4 งานเขียนจายเงินสดในสมุดควบคุมเงินสด เขียนยืนยันการ

           รับรถเทิรน เขียนถอดรถ เขียนสลับรถ และเบิกของ

5.9 งานสงมอบรถในบริษัท 5.9.1 งานยืนยันบันทึกการซื้อขาย

5.9.2 งานอธิบายสมุดเลมดํา และโทรหาลูกคาหลังออกรถ 1 วัน

5.10 งานชี้แจงองคประกอบของรถ 5.10.1 งานตรวจสอบใบบันทึกซื้อ ขาย (อุปกรณตกแตง)

5.10.2 งานตรวจสอบการใชงานกุญแจ ตรวจสอบระบบลมยาง

            ตรวจสอบหองเครื่อง ตรวจสอบฝาปดกระบะทาย

            ตรวจสอบแมแรงและหองโดยสาร

5.10.3 งานแสดงความยินดีกับลูกคา
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