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สรุปจุดที่เปน “วิธีปฏิบัติที่เปนแบบอยางที่ดีเยี่ยม”  

          1. การจัดทําแผนการเขาพบลูกคาที่มีประสิทธิภาพ โดยการเตรียมความพรอมกอนการเขาพบ และใชเคร่ืองมือ

ขอมูลลูกคาที่จัดเก็บอยางเปนระบบ มาวิเคราะหความเปนไปไดในการกําหนดแผน รวมทั้งมีการใชเคร่ืองมือ เทคโนโลยี ใน

การส่ือสาร เพื่อความรวดเร็วและแมนยํา  

   2. สามารถวัดประสิทธิภาพ ของการเขาพบลูกคา วาตรงกับแผนการเขาพบเพื่อการเสนอขายที่วางไวหรือไม 

   3.  ใชหลักแนวคิดของวงจร การจัดการ แบบ PDCA มาเปนเครื่องมือชวยในการทํางาน เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่

กําหนดรวมกัน 

         4. การทํางานเปนทีม ของเพื่อนรวมงาน ที่เปนปจจัยแหงความสําเร็จขององคการ 
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ประสิทธิผล  
         1.  คะแนนประเมินผลดาน ความพึงพอใจของลูกคาโดยมีอัตราสวนระดับคะแนนการประเมินการใหบริการทุก

หัวขอ  > ระดับ  4  

         2. รักษาระดับยอดขาย และการเติบโตของยอดขาย โดยมี อัตราสวนยอดขายตอเปาประเมินการขายมากกวา> 

90 % 

         3.  อัตราสวนคาใชจายในการเขาพบลูกคาของผูแทนการขาย ทาน นั้นๆ   < 0.77 % 

         4.  อัตราสวนการเขาพบลูกคาตามแผน > 80 % 
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1. บทสรุปผูบริหาร  
 ในปจจุบันการทําธุรกิจ ไมวาจะเปนธุรกิจอะไรก็ตาม ตางก็มีการแขงขันกันสูงมาก  ในฐานะผูจําหนายสินคา ก็

ตองปรับกลยุทธเพื่อใหแขงขันกับโลกธุรกิจที่มีเปล่ียนแปลง อยางตอเนื่อง ผูที่เร็วกวา รูจัก และทําความเขาใจลูกคาไดดี 

รวมถึงการใหความสําคัญ และมีความสัมพันธที่ดีกับลูกคา ยอมไดเปรียบคูแขงขัน แตก็ตองคํานึงถึงจรรยาบรรณตอลูกคา 

คูคา คูความรวมมือ คูแขง และผูสงมอบ เพื่อใหการดูแลลูกคาไดอยางทั่วถึงและเทาเทียมกัน จึงตองใหความสําคัญในการ

ใหบริการตอลูกคาอยางดีที่สุด มุงเนนการรักษาคุณภาพของสินคาตามมาตรฐาน กําหนดราคาดวยความเปนธรรม ลูกคาก็

จะยอมรับและเช่ือถือ  ซึ่งถือวาในการเสนอขายน้ันมีชัยไปกวาคร่ึง   

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการขายสินคาและผลิตภัณฑ     ขั้นตอนการวางแผนกอนการเขาพบก็เปนกลยุทธ ระดับ

หนึ่งที่ทําใหผูแทนการขายเขาสูสนามรบดวยความม่ันใจ   

การกําหนดรายละเอียดของการเสนอขาย การเก็บรวบรวมขอมูลดานตางๆ ที่เก่ียวกับลูกคา เชน รายชื่อเกรด 

ธุรกิจ ชองการติดตอแบบตรงตัว รวมถึงการพิจารณาคุณสมบัติของลูกคา ผูที่มีอํานาจในการตัดสินใจ จะตองทําการคนหา

ขอมูล และรายละเอียดตางๆ เก่ียวกับลูกคา ขอมูลตางๆ ที่ไดมา จะเก็บรวบรวมไวอยางเปนระบบ เพื่อนํามาวิเคราะห 

กล่ันกรอง จะนํามาจัดทําเปนแผนการเขาพบลูกคาเพื่อให การเขาพบลูกคา เปนไปตามวัตถุประสงคของการเขาพบตอไป  

            การเตรียมตัวกอนการเขาพบลูกคาที่ดี โดยใช แนวความคิดของวงจรการจัดการแบบ PDCA  ดังนี้ 

 Plan          การวางแผนงาน กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย อยางชัดเจน 

 Do การปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ไดวางไวรวมกัน 

 Check การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละขั้นตอนของการวางแผน 

 Act การปรับปรุงแกไขสวนที่มีปญหาหรือถาไมมีปญหา ก็จะจัดเก็บขอมูลเพื่อใชเปนแนวทางในการ

วางแผนงานใหไดรับผลสําเร็จในคร้ังตอไป 



  

106 
 

 เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน หลังดําเนินการตามกระบวนการ วางแผนการทํางานท่ีมีคุณภาพ ทําให

องคการไดรับประโยชนดังนี้ 

- ประหยัดคาใชจายในการเขาพบลูกคา 

- สามารถวางแผนการเขาพบลูกคา ไดอยางครอบคลุม ทุกความตองการของลูกคา  

- ทําใหเกิดความพรอม และความมั่นใจเม่ือลงสูภาคสนาม 

- ลูกคาม่ันใจ ในตัวผูแทนการขาย และตองการติดตองานดวยในครั้งตอๆ ไป 

 -  ปฏบิัติตามแผนทําใหทราบขั้นตอน วิธีการ สามารถเตรียมงานลวงหนา นําไปสูเปาหมายที่ได  กําหนดไว 

- สรางความพึงพอใจ เพื่อใหลูกคา รับรูถึงความเอาใจใส เพื่อ รักษา และเพิ่ม ยอดขาย 

- สามารถตรวจสอบเปาหมาย และมีเกณฑการตรวจสอบที่ชัดเจน มีเวลาแนนอน 

- มีการปรับปรุงแกไขขอบกพรองที่เกิดขึ้น อยางรวดเร็ว และสมํ่าเสมอ 

     

2. ขอมูลเกี่ยวกับบรษิัท  
ในป พ.ศ. 2499 คุณอัมพร และ คุณดิเรก กุลสิริสวัสด์ิ ไดกอต้ังหางหุนสวนสามัญนิติบุคคล พีอาร ชัยบูรณ ขึ้น 

ภายใตปณิธานที่ตองการใหอุตสาหกรรมการพิมพสกรีนเปนที่รูจักกันอยางแพรหลาย และสามารถสรางรายไดใหกับบุคคล

ที่รักงานพิมพสกรีน ซึ่งตอมาในป พ.ศ. 2520 ไดเปล่ียนเปน บริษัท ชัยบูรณ บราเดอรส จํากัด 

 กวา 55 ปที่ผานมา บริษัทฯ ประสบผลสําเร็จในเร่ืองการจัดการ โดยบริษัทฯ ไดรับตราสัญลักษณ "THAILAND 

BRAND" รางวัลผูสงออกสินคาและบริการดีเดน PM AWARD (PRIME MINISTER'S EXPORT AWARD) ประเภทท่ีใชตรา

สินคาของตนเอง (THAI OWNED BRAND) จากกรมสงเสริมการสงออก กระทรวงพาณิชย รางวัลจรรยาบรรณดีเดน 

หอการคาไทย สถานประกอบการดีเดนตามโครงการโรงงานสีเขียวเฉลิมพระเกียรติฯ สถานประกอบการดีเดนดานความ

ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานระดับประเทศ รางวัลการบริหารสูความเปนเลิศ (Thailand 

Quality Class – TQC) ป 2548 และ KANO Award ในป 2552 

บริษัทฯ มีสํานักงานใหญต้ังอยูที่ อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี และมีสํานักงานสาขา 2 แหง คือ สาขาปทุมวัน และ

สาขาเอกชัย บริษัทฯ ใหความสําคัญในดานระบบการจัดการตามมาตรฐานสากล ซึ่ง บริษัทฯ ไดรับการรับรองระบบบริหาร

คุณภาพ ISO 9001 ระบบการจัดการส่ิงแวดลอม ISO 14001 ระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มอก.

18001 & OHSAS 18001 ระบบการจัดการมาตรฐานแรงงานไทย มรท.8001 และมาตรฐานการจัดการดานเอดสและวัณ

โรคในสถานประกอบกิจการ ASO-T ระดับ แพลทินัม 
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                       บริษัท ฯ มีวิสัยทัศน พันธกิจ วัฒนธรรมองคกร และคานิยม ที่สอดคลองกันดังนี้ 
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3. การเรียนรู ความคาดหวัง ของ "ลูกคาของกระบวนการที่นาํเสนอ"  
 1.  การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับลูกคา  

การวางแผนกอนการขายตองมีขอมูลตลาด, ขอมูลสวนตัว, และขอมูลทางธุรกิจ   ของลูกคา เชนผูบริหาร, 

เจาหนาที่ฝายจัดซื้อ, ชางพิมพ, ชองทางการติดตอ ของแตละระดับ 

2. วิเคราะห และกล่ันกรอง ขอมูลลูกคา  

เจาหนาที่บริหารงานขาย และผูแทนการขาย สามารถวิเคราะหลูกคาไดจากขอมูลที่ไดมา และรวบรวมอยางเปน

ระบบ  ซึ่งจะชวยใหสามารถวางแผนการเขาพบลูกคา ไดอยางมีประสิทธิภาพ  และจะทําใหผูแทนการขายทราบขอมูลใน

ดานตางๆ เชน ฐานะทางการเงินหรือรายไดที่เหมาะสม ลูกคามีกําลังซื้อมากนอยเพียงใด มีเงื่อนไขในการซ้ือยางไร? เชน 

ระยะเวลาในการสงมอบ , เงื่อนไขการชําระหนี้ เปนตน 

3. การวางแผนและการเตรียมตัวกอนเขาพบลูกคา  

หลังจากที่เรารวบรวมขอมูลตางๆ เก่ียวกับลูกคาแลว ขั้นตอนตอไป เปนการวางแผนการเขาพบลูกคา โดยกําหนด

บทบาท และหนาที่ ของผูแทนการ โดยใหวัตถุประสงคในการเขาพบวา จะขายอะไร ขายใหใคร และขายอยางไร  รวมถึง

เทคนิคการเสนอขาย  และจะตองมีการกําหนดแนวทางการขาย แนวความคิด ในการเสนอขาย ผลิตภัณฑ  คําถามอะไรท่ี

ลูกคาจะถาม และนําไปสูการสนทนา  เชน ถาเราขายหมึกพิมพสกรีน ลูกคาอาจจะถามเร่ืองมาตรฐานตาง ๆ เราตอง

เตรียมขอมูลใหพรอม  เพื่อที่จะตอบขอซักถามและขจัดขอโตแยงของลูกคาไดอยางถูกตอง ทําใหเกิดความนาเช่ือถือ ซึ่ง

การเสนอขายสินคาเจาหนาที่บริหารงานขายจะตองเตรียมเอกสารที่จําเปนในการเสนอขาย ประกอบดวย PI-SHEET, 

PRINTED SAMPLE, ใบเสนอราคา รวมทั้งตัวอยางสินคา 

4. การนัดหมายลูกคา  

ในการขายผลิตภัณฑ การนัดหมายก็เปนส่ิงที่จําเปนอยางย่ิง เนื่องจากลูกคาของเราอาจติดภาระกิจ   จากการนัด

หมายลวงหนา จะชวยใหผูแทนการขาย สามารถปรับเปล่ียนแผนในการเขาพบ ซึ่งจะชวยใหประหยัดเวลาในการรอคอย

ลูกคา และลูกคามีการเตรียมตัวในการรับฟงขอเสนอของการขายอยางเต็มที่ อาจทําใหการขายประสบผลสําเร็จ อยางนอย

เราก็ยังมีเวลานําเสนอคุณประโยชนที่ไดรับจากการใชผลิตภัณฑและ บริการของเรา 

                                     ตารางแสดงQWP 4.1.7.1 ขายผลิตภัณฑ และการบริการ  

Process KQI 

Code 

KQI Formula X Target Unit 

CBQWP 4.1.7.1 ขายผลิตภัณฑ 

และการบริการ(การเขาพบเพื่อ

เสนอขายสินคาในประเทศ) 

4.1.7-

00.1 

การเขาพบจริงตอแผนการ

เขา 

การเขาพบจริง

ตอแผนการเขา 

> 80 % 
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4. กระบวนการและวิธีปฏบัิติในอดีต  
กระบวนการวางแผนเขาพบลูกคา  

- วิเคระหขอมูลการซื้อของลูกคา ความถ่ีในการสั่งซื้อ ชวงเวลาใดที่หางการซ้ือ และสินคาตัวใดของเราที่ขาด

หายไป เพื่อที่จะไดทราบสถานะกอนที่จะใหผูแทนการขายเขาติดตาม  โดยวางแผนใหผูแทนการขายเขาพบตามขอมูลที่

ผานการวิเคราะหรวมกันกับผูแทนการขายและผูจัดการกลุมธุรกิจ  เพื่อติดตามยอดการขายและเสนอขายสินคาที่ลูกคายัง

ไมมีการส่ังซ้ือ ตามชวงเวลา หรือเสนอขายสินคาใหม 

-   เขียนแผนการเขาพบในโปรแกรม Microsoft Excel  

- หลังจากผูแทนการขายเขาพบลูกคา แลวเขียนรายงานการเขาพบลูกคาสงใหเจาหนาที่ประสานงานขาย   

เจาหนาที่ประสานงานขายจึงบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม Excel  File 

 

การบันทึกรายการงานการเขาพบลูกคาของผูแทนการขาย 

 การเขาพบลูกคา มีการจัดทําในโปรแกรม Excel File แตขอมูลนั้นก็ยังไมสามารถนํามาประมวลผลใหเกิด

ประโยชนได   เชน   การวางแผนการเขาพบลูกคา   เจาะใจลูกคา   ตรวจสอบคาใชจาย   แจงปญหา    

 

 

 

 

 

การบันทึกขอมูลหลังจากผูแทนการขายเขาพบลูกคา  

ในการฟง Voice Mail ปญหาคือ ฟงไมชัดเจน และยังตองสอบถามจากผูแทนการขายอีกคร้ังเพื่อความชัดเจน  

ทําใหเสียเวลาในการประสานงานตางๆ   สาเหตุของปญหา หลักๆ ดังนี้ 

-  เทปเสียงฟงไมชัดเจน  มีคล่ืนแทรก  

-  การแปลความ จากการรับฟงทาง Voice Mail 

-  ฟงเกิน 3 คร้ังตอการรายงาน 1 รายงาน 

 

5.  กระบวนการและวธิีปฏิบัติที่ไดปรบัปรุงใหม   
วิธีการปรับปรุงเร่ิมจากการเก็บรวบรวมขอมูลเก่ียวกับลูกคา จัดทําฐานขอมูลลูกคาปจจุบัน  และดูสถิติ 

การเขาพบลูกคา แยกตามสัปดาห และวันที่ โดยนําขอมูลปจจุบันของลูกคาทุกรายแยกตามกลุมธุรกิจ มาวางไวใน

แบบฟอรมที่จัดทําขึ้น  ทําแผนการเขาพบลูกคา มีการจัดเตรียมขอมูลยอนหลัง  เพื่อดูประวัติการส่ังซื้อสินคาของลูกคา

เกรด  A และ  B   ที่ทํารายไดหลักใหกับบริษัทและดูขอมูล นําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหเพื่อวางแผนการเขาพบ รวมถึงการ

จัดลําดับความสําคัญในการเขาพบลูกคาในแตละราย 

ใชโปรแกรม OP  ตรวจสอบพฤติกรรมการส่ังซื้อ รวมถึงความถี่ ในการส่ังซื้อ สินคาตัวใดที่ขาดชวงหรือหายไป 

เพื่อที่จะไดวางแผนใหผูแทนการขายเขาไปติดตาม เพื่อหาสาเหตุถึงการที่ไมมีคําส่ังซื้อ 

เปล่ียนการบันทึกรายงานการเขาพบของผูแทนการขาย จากการรายงานทาง Voice Mail   เปนการเขียนเปน

รายงานการเขาพบเพื่อสะดวกตอการรับรายงาน    
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แผนการเขาพบลูกคาของผูแทนการขาย จะตองมีการวางแผน (PLAN) โดย ผูจัดการกลุมธุรกิจ  เจาหนาที่

บริหารงานขาย และผูแทนการขาย รวมกันหาวัตถุประสงคในการเขาพบ  จัดทําทุกสัปดาห   เนนเปาหมายหลัก และ

วัตถุประสงคในการเขาพบลูกคา การติดตามผล การเสนอขาย  การแกไขปญหา และหาขอมูลการตลาด  จากการรายงาน

ผลของผูแทนการขาย ในการเสนอขาย จะมีการจัดทําระบบการจัดเก็บขอมูลโดยบันทึกขอมูลในExcel File ชื่อ File เจาะ

ใจ (ขอมูลลูกคา) บันทึกรายละเอียดตางๆ ของลูกคา วาซ้ือสินคาใดของคูแขง, ปริมาณการซ้ือ และ ราคาขายคูแขง เปน

อยางไร เพื่อที่จะไดทราบกําลังการซ้ือของลูกคา  และหาผลิตภัณฑ และบริการ ที่เรายังไมมี หรือ มีมาปรับกลยุทธ ในการ

เสนอขายในคร้ังตอๆ ไป  สวนผลิตภัณฑที่เรายังไมมี ก็จะสงตอขอมูลใหกับ การตลาด เพื่อหาผลิตภัณฑมาทําตลาดตอไป 

การตรวจสอบการเขาพบของผูแทนการขายวาเขาพบลูกคาทุกรายหรือไมโดยการจัดทํา Excel File สถิติการเขา

พบ ตารางตรวจเช็คการเขาพบจะทําใหทราบถึงความถ่ีในการเขาพบลูกคา ในแตละสัปดาห แตละเดือนวามีความถ่ี และ

ความสม่ําเสมอในการเขาพบ ระหวางลูกคากับผูแทนการขาย เพื่อใหลูกคาไดรับส่ิงที่ดีที่สุดจากผลิตภัณฑ บริการ ในการ

ตอบสนองทุกความตองการของลูกคา และเพิ่มประสิทธิภาพในการเขาพบใหมากย่ิงขึ้น 

มีการจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจในการใหบริการแกลูกคา ในสวนของผูแทนการขาย ในกรณีที่เขาไปแกไข

ปญหาใหกับลูกคา ไมวาจะเปนเร่ืองคุณภาพสินคา บริการ หรือขอรองเรียนในการเขาพบเร่ืองอื่น ๆ ก็เปนอีกทางหน่ึงที่เรา

จะสามารถทราบความพึงพอใจของลูกคา วาลูกคาตองการใหเราปรับปรุงในเร่ืองใดบาง เปนการนํามาสูการปรับปรุงใน

เร่ืองนั้นๆ เพื่อใหลูกคาเกิดความประทับใจ รวมถึงการสรางการรับรูของลูกคาเปนไปในทางดี มีปฎิสัมพันธที่ดีกับเรา 

กอนการวางแผนการเขาพบตองจัดทําและเตรียมขอมูลเพื่อจะนํามาเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในการการ

เขาพบโดยเร่ิมตนดังตอไปนี้          

            5.1  จัดทําฐานขอมูลลูกคาปจจุบัน 

 -     รวบรวมฐานขอมูลธุรกิจลูกคาประกอบดวย รหัสลูกคา, ชื่อบริษัท, ที่ต้ังของสํานักงานใหญ, ที่ต้ังของโรงงาน, 

เบอรโทรศัพท, เบอรโทรสาร, อีเมล, ชื่อผูติดตอ  

 -    ขอมูลสวนบุคคล ชื่อผูติดตออยางนอย 1-2  ทาน (เจาของกิจการ, ผูจัดการโรงงาน, ผูจัดการจัดซื้อ)  ผูมี

อํานาจในการตัดสินใจส่ังซื้อ โดยรวบรวมขอมูลจากแหลงตางๆ ดังนี้ นามบัตรลูกคา, แบบสอบถามลูกคา, การจัดสัมมนา, 

อบรม, ประจําปของบริษัทฯ, การเขาพบลูกคาของผูแทนการขาย 

 - ศึกษาวิเคราะหกลุมลูกคาที่รับผิดชอบวาดําเนินธุรกิจเก่ียวกับอะไรบาง เพื่อใหเกิดความเขาใจในกระบวนการ

ทํางานของลูกคา เพื่องายตอการเขาใจ และเขาถึง และนําขอมูลดังกลาว มาบรรจุในแผนการเขาพบของผูแทนการขาย  

 

                                                          แยกประเภทตามกลุมธุรกิจ 
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จัดทํา File รายช่ือลูกคา แบงตามกลุมธุรกิจ เกรด ผูแทนการขายที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

5.2  ศึกษาพฤติกรรมการส่ังซื้อของลูกคา 

ศึกษาพฤติกรรมการส่ังซื้อของลูกคา ยอนหลัง 1-2 ป จาก โปรแกรม OP ประวัติการส่ังซื้อ  ปริมาณการส่ังซื้อ 

ราคาจําหนาย เคยซื้อสินคารายการใด และสินคาที่ขาดการส่ังซื้อ สวนลดการขาย Promotion  ตางๆ   เพื่อนํามากําหนด

เปาหมายในการเขาพบลูกคา 

                                               ตัวอยางขอมูลประวัติการส่ังซื้อของลูกคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          -  บันทึก ลงใน Excel File ( เจาะใจ) วาสินคารายการสินคาใดที่ลูกคาไมไดมีการส่ังซื้อตามชวงเวลา ที่เคยส่ังซื้อ   

 

 

และสินคาที่  ลูกคาไมซื้อ ของเรา แลวซ้ือจากคูแขงรายใด?  จํานวนเทาไหร?   เพื่อนําขอมูลมาหาสาเหตุของปญหา และ 

มากําหนดกลยุทธรวมกัน  เพื่อใชในวางแผนการเขาพบลูกคาของผูแทนการขาย รวมถึงการหาผลิตภัณฑ และ บริการ

ใหมๆ มานําเสนอขายตอไป 
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จัดทํา File เจาะใจ (ขอมูลคูแขง) เพื่อใชประกอบการวางแผนการเขาพบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความหมายของ X,Y,Z (คือการจัดลําดับความสําคัญ ความยาก-งาย ในการขาย) 

 

X หมายถึง ลูกคาที่มีการส่ังซื้ออยางตอเนื่อง (สินคาของ CB) 

Y หมายถึง ลูกคาที่มีการส่ังซื้อสินคาของคูแขงขัน แตยังมีโอกาสท่ีเราจะดึงสวนแบงกลับมา 

Z หมายถึง ลูกคาที่มีการส่ังซื้อของคูแขงขันโดยโอกาสในการดึงสวนแบงตลาดเปนไปคอนขางยากหรือ เรายังไม

มีผลิตภัณฑ หรือ ปจจัยอื่นๆ ที่ทําใหลูกคาไมยอมเปล่ียน 

ขั้นตอนการวางแผนการเขาพบโดยใชหลักแนวความคิดของวงจรบริหารงานแบบ PDCA ดังนี้     

         1. วางแผนรวมกัน (PLAN) เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค ของการเขาพบ ผูจัดการกลุมธุรกิจ  / ผูแทนการขาย / 

เจาหนาที่บริหารงานขาย  จัดทําแผนการเขาพบรวมกัน โดยศึกษาจากขอมูลลูกคาในอดีตและปจจุบัน ความตองการของ

ตลาด  และการวิเคราะหอนาคต ของลูกคารายน้ันๆ  ซึ่งขอมูลที่ไดมา จากการศึกษาพฤติกรรมของลูกคา โดยทีมงานขาย

ทั้งทีมงานภายใน และผูแทนการขาย จากสถิติรายงานการเขาพบลูกคาในคร้ังที่ผานๆ มา รวมถึงการตรวจสอบขอมูลจาก

ทีมงานเจาหนาที่บริหารงานขาย และผูจัดการกลุมธุรกิจ เพื่อใหม่ันใจวาขอมูลที่ไดมาถูกตอง ครบถวน นาเช่ือถือ ทันกาล  

และสามารถนํามาใชใหเกิดประโยชนกับงานขายมากที่สุด ในการตัดสินใจ วางแผนใหรัดกุม มากยิ่งขึ้น 
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แบบฟอรมรายงานการเขาพบของผูแทนการขาย 
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การเขาพบของผูแทนการขาย ตาม Plan หลังจากการเขาพบ ผูแทนการขายจะเขียนรายงานการเขาพบทันที หรือ 

ภายใน 1 วันทําการ  สงมอบใหกับเจาหนาที่บริหารงานขาย ดําเนินการ บันทึกและวิเคราะหขอมูลจากรายงานการเขาพบ 

วาเราจะตองสนับสนุน และดําเนินการตอในเร่ืองอะไร  เพื่อตอบโจทย  ตามรายงานของผูแทนการขาย วาจะทําอะไร, ทําที่

ไหน และ ทําอยางไร  และ ใครเปนผูดําเนินการ 

ปฏิบัติงานตามแผน (DO) ผลการเขาพบลูกคาโดยผูแทนการขายใหขอมูล   

-  เขาพบลูกคาตามแผนงานท่ีเรารวมกันวางไว 

-  ผลการเขาพบลูกคา ไดขอมูลที่ชัดเจน ตรงประเด็นสําคัญ ที่ตองการ 

-  รายงานผลการเขาพบทันกาล ไดรับภายใน 1 วันทําการ 

CHECK  การตรวจสอบผลการดําเนินงาน  

-  ตรวจสอบผลการเขาพบ วาเปนไปตามแผนที่เรารวมกันวางหรือไม  และแผนท่ีวางไวมีปญหาอะไรเกิดขึ้น 

จําเปนตองปรับเปล่ียนแผน และแกไขในขั้นตอนใดบาง 

ACT  ขอเสนอแนะทําอยางไร?  ที่จะขายสินคาใหได  หลังจากผูแทนการขายเขาพบลูกคาเขียนรายงานผลการ

เขาพบ  ตองพิจารณาวา จะทําอะไร  / ใครทํา / เม่ือไร / และติดตามผลไดอยางไร 

-  ผูจัดการกลุมธุรกิจลงช่ือรับรายงาน 

-  ผูจัดการฝายขายเซ็นตรับทราบแผนการเขาพบ และเสนอแนะ ในหัวขอที่เห็นสมควร 

                       

6.  การวัดและวิเคราะหคุณภาพของผลการทํางาน และประโยชนที่ไดรับ 
ประโยชนที่ไดรับ 

ประโยชนที่รับตอกระบวนการเขาพบลูกคา 

- ผูแทนการขาย มีความม่ันใจการเขาพบ ดวยขอมูลที่คลอบคลุมทุกหัวขอสําคัญๆ ที่ตองการ 

- ลดขั้นตอน และเพิ่มประสิทธิภาพ ในการทํางาน 

- เขาพบลูกคาตามวัตถุประสงค และแผนที่รวมกันวางไว 

- เขาถึง และแกไขปญหาลูกคาไดรวดเร็ว ทันกาล 

- นําขอมูลไปวิเคราะห กล่ันกรองเพื่อใชในการวางแผนการขาย ในครั้งตอๆ ไป ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

- ตรวจสอบคาใชจายในการเขาพบได อยางเปนระบบ 

- ตรวจสอบสถิติผลการเขาพบไดอยางเปนระบบ 

- ทีมงานตระหนัก เขาใจหนาที่ ความรับผิดชอบของงาน และใหความสําคัญตอกระบวนการถัดไป ที่เปน

ลูกคาของเรา 

- สรางยอดขายใหเติบโตอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 



 115 115

การวัดและวิเคราะหคุณภาพของผลการทํางาน 

การปฏิบัติงานแผนการเขาพบทําให ยอดขายตอเปาประเมินเพิ่มขึ้น >90 % โดยจัดทําตารางเปรียบเทียบ

ยอดขายในแตละเดือนเพื่อเปนสถิติในการเพิ่มยอดขายตอไป 

 

ตัวอยางตารางการประเมินผลอัตราสวนยอดการตอเปาประเมินเพิ่มขึ้นมากกวา  >90 % 

 

เดือน เปาประเมินการขาย ยอดขายป 2009 คิดเปน% 

มกราคม 5,650,091.00 5,127,213.28 90.00% 

กุมภาพันธ 4,645,337.00 7,675,213.66 165.20% 

มีนาคม 8,536,632.50 6,253,882.94 73.26% 

เมษายน 3,333,242.50 2,007,366.67 60.00% 

พฤษภาคม 3,838,524.50 4,389,458.44 114.35% 

มิถุนายน 4,035,987.50 3,697,068.96 91.60% 

กรกฎาคม 3,454,402.00 4,413,319.62 127.76% 

สิงหาคม 3,603,719.50 4,576,461.64 126.99% 

กันยายน 3,657,013.50 6,846,517.00 187.22% 

ตุลาคม 3,659,517.00 3,806,559.22 104.02% 

พฤศจิกายน 3,627,525.00 4,737,546.82 130.60% 

ธันวาคม 3,306,205.00 6,186,093.89 187.11% 

รวม 51,348,19.70 61,142,426.04 119% 
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กราฟแสดงเปาประเมินการขาย :  ยอดขายสินคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

จัดทําตารางตรวจสอบสถิติการเขาพบลูกคา  เพื่อตรวจสอบการเขาพบลูกคาแตละรายวาเปนไปอยางทั่วถึง และ

ครอบคลุมการใหบริการแกลูกคา ที่เรารับผิดชอบ รวมถึงการตรวจสอบคาใชจายของผูแทนการขาย วาสัมพันธกับผลลัพธ 

ที่ไดมาหรือไม ? เพื่อที่จะไดนํามาปรับปรุงการทํางานของเราใหรัดกุมมากย่ิงขึ้น 

                        

                              ตัวอยางตารางตรวจสอบสถิติการเขาพบลูกคา 
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ตัวอยาง ตารางเปรียบเทียบ จํานวนแผนการเขาพบลูกคา / การเขาพบจริง 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางกราฟแสดงผล แผนการเขาพบลูกคา : ตอการเขาพบจริง > 80 % 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางตารางเปรียบเทียบคาใชจายแตละสัปดาห และจํานวนการเขาพบลูกคา 
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 เพื่อเปนการตรวจสอบผลลัพธ  ในการเขาพบลูกคาของผูแทนการขาย   ทีมงานขายไดมีการ จัดทําแบบประเมิน

การใหบริการหลังการเขาพบของผูแทนการขาย ในกรณีที่ผูแทนการขายเขาพบลูกคา การใหคําแนะนําการใชสินคา เทคนิค

ในการแกไขปญหาใหกับลูกคา และหัวขอตางๆ  ที่เก่ียวของ        โดยสงแบบประเมินความพอใจการใหบริการและแกไข

ปญหาใหกับลูกคา และลูกคาประเมินผลกลับมา ทําใหเราทราบสถานะ จากผลการประเมินของลูกคา  หากหัวขอใดที่

ลูกคาประเมินระดับคะแนนตํ่ากวาเกณฑที่กําหนด จะนําหัวขอนั้นๆ มาจัดลําดับความสําคัญ ในการปรับปรุงแตละเร่ือง ที่

ลดหล่ันกันไป ใหดีย่ิงๆ ขึ้น 

ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการ แกไขปญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.  ความทาทายตอไป  

    -  ควบคุมการวางแผนการเขาพบใหเปนไปตามนโยบายของบริษัทอยางเครงครัด   

ลูกคาเกรด A  -  2 คร้ัง :  1  เดือน  (หรือมากกวาตามความเหมาะสมของสถานการณ) 

ลูกคาเกรด B  -  1 คร้ัง :  1  เดือน  (หรือมากกวาตามความเหมาะสมของสถานการณ) 

      ลูกคาเกรด C  -  1 คร้ัง :  2  เดือน  (หรือมากกวาตามความเหมาะสมของสถานการณ) 
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8. ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไข 
1. ลูกคาใหเขาพบดวน เพื่อแกไขปญหาสินคา ทําใหแผนการเขาพบ ที่เตรียมไวคาดเคล่ือน 

-  แนวทางแกไข ใหผูแทนการขายแจงปรับเปล่ียนแผนกอนการเขาพบลูกคา เพื่อใหเจาหนาที่บริหารงานขาย

ปรับเปล่ียนแผนใหใหม เพื่อใหเหมาะสมกับเสนทางเดียวกันกับลูกคาที่มีปญหา เพื่อใหการเขาพบลูกคาไดมากรายขึ้น 

สามารถประหยัดคาใชจาย การเขาพบในแตละคร้ัง 

2.  ลูกคาเกรด   C   บางรายยังไมมี E-Mail หรือไมอยากให E-mail ทําใหการส่ือสารโดยการสง Mail ทําไดยาก 

และ ลูกคาอาจจะไดรับขาวสารลาชา   

-    แนวทางแกไข  ใชการส่ือสารทางโทรศัพทแทน โดย ทีมงาน Support ภายใน เจาหนาที่บริหารงานขาย, 

พนักงานรับคําส่ังซื้อ โทรแจงลูกคา รวมถึงผูแทนการขายเขาพบลูกคาดวยเชนกัน ทั้งนี้ ประเด็นที่ควรพิจารณา ลูกคา C 

ของเราอาจจะเปนลูกคา A ของคูแขง จึงจําเปนตองมีการติดตอส่ือสาร ทั้งทางตรงและทางออม เพื่อนําขอมูลมาตรวจสอบ

สถานะ และใชในการวางแผน ในกิจกรรมการขาย   อาจจะไดลูกคา C กลับมาเปน A ของเรา ในโอกาสตอไป 

 

9. ปจจัยแหงความสาํเร็จ และความย่ังยืน 
1.  การใหความสําคัญกับลูกคา และ นําความตองการของลูกคาเปนศูนยกลาง 

2.  คํานึงถึงกระบวนการถัดไป คือลูกคาของเรา 

  3.  ทีมงานมีสวนรวมในการรวมกันคิด รวมกันทํา  

4.  การทํางานเปนทีม โดยความรวมมือรวมใจ ของทีมงาน ที่รวมกันกําหนดแผนการเขาพบ และหาวิธีปรับปรุง 

การทํางานใหมีคุณภาพ และเปนระบบ 

 5.  มีขอมูลที่สําคัญ และจัดเก็บอยางเปนระบบ ที่ผานการวิเคราะหกล่ันกรอง เพื่อใชเปนเคร่ืองมือในการวาง

แผนการขายอยางครบถวน ทําการใหแผนงาน ครอบคลุมหัวขอที่ตองการ  

6.  ใหความสําคัญ การดําเนินงานโดยใชหลัก ของวงจรการจัดการงานขาย   PDCA  

7.   กรณีที่มีการรองเรียน จะตองนําขอมูลที่ไดจากการรองเรียนไปใชในการวางแผน และใชในการกาวสูระดับขั้น

ที่สูงขึ้นในความพยายามคร้ังตอไป การปฏิบัติการในขั้นนี้หมายถึง การปฏิบัติเพื่อการปรับปรุงใหดีขึ้น ขอรองเรียนจาก

ลูกคาถือวาเปน ขุมทรัพยแหงการเรียนรู เพื่อการพัฒนาปรับปรุงอยางไมมีที่ส้ินสุด แสดงวาลูกคายังใหความสําคัญ และ

สนใจ ที่จะเสริมสราง มิตรภาพท่ีดี กับการเปนหุนสวนทางธุรกิจ กับองคการของเรา  

8. การใหบริการที่รวดเร็ว แกไขปญหาใหกับลูกคาไดตรงจุด ตอบโจทยลูกคาไดตรงประเด็น ทําใหลูกคามีความ

ประทับใจ อาจนําไปสูความภักดีที่ลูกคามีใหกับ ผลิตภัณฑ บริการ และองคการ ซึ่งถือวาเปนปจจัยแหงความสําเร็จ สงผล

ใหลูกคาเกิดการบอกตอ 

9. กําหนดเปนมาตรฐาน ในการดําเนินงานของฝาย เพื่อใหการทํางานเปนไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถ

ทําซํ้าได 

 

10. เอกสารอางอิง (ถาม)ี  
            -   CBQWP 4.1.7.1  ขายผลิตภัณฑและการบริการ (การเขาพบเพื่อเสนอขายสินคาลูกคาในประเทศ) 
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