
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

O15. คู่มือการให้บริการ 
ส่วนวิจัยพัฒนาธุรกิจการตลาด 

สำนกัธรุกิจการตลาด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
สำนักธุรกิจการตลาด องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

โทรศัพท์ 0 2282 3243 – 7 ต่อ 142 โทรสาร 0 2280 2472 
Email : Market1417@hotmail.com 



 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
        การขาย คือ กิจกรรมที่ทำให้เกิดการแลกเปลี่ยนสินค้าหรือบริการ เพื่อให้เหมาะกับความ
ต้องการของผู ้ซ ื้อ และทำให้ผู ้ซ ื้อม ีความพึงพอใจ พนักงานขายมีหน้าที่ในการให้คำแนะนำหรือ
คำปรึกษาเกี่ยวกับสินค้า เพื่อทำให้ผู้ซื้อเห็นผลประโยชน์ของสินค้าและมีความอยากซื้อมากขึ้น  

        1. ลูกค้าสามารถเข้ามาเลือกชมสินค้าและสอบถามรายละเอียดได้โดยตรงที่ โชว์รูม อ.อ.ป. 
ถนนราชดำเนินนอก หรือถ้าไม่สะดวกมาชอบ สามารถสอบถามกับเจ้าหน้าที่ได้ทางโทรศัพท์  0 2282 
3243 ต่อ 143 และ Facebook พิมพ์สำนักธุรกิจการตลาด 
        2. เมื่อลูกค้าเลือกชม หรือสอบถามรายละเอยีดสินค้าชิ้นที่ลูกค้าจะซื้อเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่ขายจะตรวจสอบข้อมูลสินค้าไปยังหน่ายผลิต 
        3. เมื่อตรวจสอบแล้วว่ามีสินค้า เจ้าหน้าที่ขายจะนำรายการสินค้าที่ลูกค้าซื้อพร้อมเงิน 
หรือหลักฐานการชำระเงินของลูกค้า ให้ ส.บง. เขียนใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี  
        4. นำใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ให้ลูกค้าพร้อมนัดหมาย วัน เวลา สถานที่ การจัดส่ง
สินค้า 
        5. ส่ังสำเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ,ี แผนที่ส่งของ พร้อมรายละเอียดลูกค้า และขอ
ความอนุเคราะห์หน่วยผลิตที่มีสินค้า และใกล้ลูกค้าที่สุด จัดส่งสินค้าให้ลูกค้า 
        6. หน่วยผลิตที่ขอความอนุเคราะห์ดำเนินการจัดส่งสินค้าให้ลูกค้าตาม วัน เวลา และ
สถานที่ที่กำหนด 
        7. ลูกค้าได้รับสินค้าตรงตามวัน เวลา และสถานที่อย่างถูกต้อง สินค้าไม่ได้รับความ
เสียหาย ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ 
 
*เมื่อลูกค้าตัดสินใจซื้อ ดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ดังนี้ 
 
 
 
 






