
 

Admissions and School Uniform Shop Assistant ​
(Chinese Speaking Highly Advantageous) 

Customer Service & Sales​
การใหบ้รกิารลกูคา้และการขายสนิคา้ 

●​ Provide customer service to students, parents, and staff purchasing school uniforms​
ใหบ้รกิารลกูคา้ นักเรยีน ผูป้กครอง และพนักงานทีเ่ขา้มาซือ้ชดุยนูฟิอรม์ของโรงเรยีน 

●​ Assist customers in selecting the correct sizes, uniforms, and accessories​
ใหค้ำแนะนำเกีย่วกบัขนาด ประเภทของชดุยนูฟิอรม์ และอปุกรณเ์สรมิตา่ง ๆ 

●​ Ensure customer satisfaction by offering product recommendations and support​
ดแูลความพงึพอใจของลกูคา้ พรอ้มใหค้ำแนะนำและความชว่ยเหลอือยา่งเหมาะสม 

●​ Process orders, prepare merchandise, and handle transactions accurately and 
efficiently​
ดำเนนิการรับคำสัง่ซือ้ จัดเตรยีมสนิคา้ และดำเนนิธรุกรรมการชำระเงนิอยา่งถกูตอ้งและมปีระสทิธภิาพ 

Admissions Support​
งานสนบัสนนุฝ่ายรบัสมคัรนกัเรยีน 

●​ Assist prospective parents with admissions inquiries and general school information​
ใหข้อ้มลูและตอบขอ้ซกัถามเกีย่วกบัการสมคัรเรยีนแกผู่ป้กครองและผูส้นใจ 

●​ Support admissions events, school tours, and orientation activities​
ชว่ย กจิกรรมรับสมคัรนักเรยีน การเยีย่มชมโรงเรยีน และกจิกรรมปฐมนเิทศ 

●​ Help prepare admissions documents and maintain student records​
ชว่ยจัดเตรยีมเอกสารการสมคัรเรยีนและดแูลขอ้มลูนักเรยีน 

●​ Coordinate communication with families regarding admissions procedures and 
requirements​
ประสานงานและสือ่สารกบัครอบครัวเกีย่วกบัขัน้ตอนและเอกสารการสมคัรเรยีน 

Inventory Management​
การจดัการสต็อกสนิคา้ 

●​ Maintain accurate stock records and ensure the store is well-stocked at all times​
ตรวจนับและบนัทกึสต็อกสนิคา้ใหถ้กูตอ้งและเป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ 

●​ Coordinate with suppliers to reorder inventory when necessary​
ประสานงานกบัซพัพลายเออรเ์พือ่สัง่ซือ้สนิคา้เพิม่เตมิเมือ่จำเป็น 

●​ Inspect products to ensure they meet the school’s quality standards​
ตรวจสอบคณุภาพสนิคา้ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรยีน 

●​ Prepare inventory reports and monitor stock usage​
จัดทำรายงานสต็อกสนิคา้และตดิตามการใชส้นิคา้ 

 
 



 

Shop Operations & Merchandising​
การบรหิารรา้นคา้และการจดัวางสนิคา้ 

●​ Maintain cleanliness and organisation in the store​
ดแูลความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยภายในรา้น 

●​ Display products attractively according to school guidelines​
จัดวางสนิคา้ใหน่้าสนใจและเป็นไปตามแนวทางของโรงเรยีน 

●​ Ensure proper pricing and labelling of merchandise​
ตรวจสอบความถกูตอ้งของป้ายราคาและขอ้มลูสนิคา้ 

●​ Adjust merchandise displays according to seasons and school requirements​
ปรับเปลีย่นการจัดแสดงสนิคา้ใหเ้หมาะสมกบัชว่งเวลาและความตอ้งการของโรงเรยีน 

Cash Handling & Transactions​
การดแูลระบบการชำระเงนิและธรุกรรมทางการเงนิ 

●​ Process payments via cash, credit card, or electronic methods​
 รับชำระเงนิผา่นเงนิสด บตัรเครดติ หรอืชอ่งทางอเิล็กทรอนกิส ์

●​ Ensure accuracy in issuing receipts and recording daily sales​
ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบเสร็จและบนัทกึยอดขายประจำวนั 

●​ Prepare and submit sales reports to the accounting department​
จัดทำและสง่รายงานยอดขายใหฝ่้ายบญัชตีามกำหนด 

●​ Safeguard cash transactions and manage change accurately​
ดแูลความปลอดภยัของเงนิสดและจัดการเงนิทอนอยา่งถกูตอ้ง 

Customer Support & Issue Resolution​
การสนบัสนนุลกูคา้และการแกไ้ขปญัหา 

●​ Handle customer inquiries and complaints regarding products and services​
 รับเรือ่งและแกไ้ขปัญหาหรอืขอ้รอ้งเรยีนเกีย่วกบัสนิคา้และบรกิาร 

●​ Process exchanges or refunds according to school policies​
 ดำเนนิการเปลีย่นหรอืคนืสนิคา้ตามนโยบายของโรงเรยีน 

●​ Provide information regarding the school dress code and uniform requirements​
ใหข้อ้มลูเกีย่วกบัระเบยีบการแตง่กายและขอ้กำหนดชดุยนูฟิอรม์ของโรงเรยีน 

●​ Collaborate with other departments to ensure smooth customer service​
ประสานงานกบัแผนกตา่ง ๆ เพือ่ใหก้ารบรกิารเป็นไปอยา่งราบรืน่ 

Qualifications & Requirements​
คณุสมบตัแิละขอ้กำหนด 

●​ Education & Experience​
การศกึษาและประสบการณ ์

○​ High school diploma or Bachelor’s degree in a related field​
วฒุกิารศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลายหรอืปรญิญาตรใีนสาขาทีเ่กีย่วขอ้ง 

○​ Good command of spoken and written English ​
มทีกัษะการสือ่สารภาษาองักฤษทัง้การพดูและการเขยีนในระดบัด ี



 

○​ 1 - 3 years of experience in sales, customer service, admissions support, or 
store operations​
มปีระสบการณด์า้นการขาย การบรกิารลกูคา้ งานรับสมคัรนักเรยีน หรอืการบรหิารรา้นคา้ 1 - 3 ปี 

●​ Experience in an international school or uniform/clothing retail environment is an 
advantage​
หากมปีระสบการณใ์นโรงเรยีนนานาชาตหิรอืธรุกจิจำหน่ายเครือ่งแตง่กายจะไดรั้บการพจิารณาเป็นพเิศษ 

●​ Familiarity with POS systems and inventory management software is preferred​
มคีวามคุน้เคยกบัระบบ POS และโปรแกรมจัดการสต็อกสนิคา้ จะไดรั้บการพจิารณาเป็นพเิศษ 

Key Skills & Competencies​
ทกัษะและความสามารถ 

●​ Strong customer service and communication skills​
มทีกัษะดา้นการบรกิารลกูคา้และการสือ่สารทีด่ ี

●​ Inventory management and store operation abilities​
สามารถบรหิารจัดการสต็อกสนิคา้และดแูลการดำเนนิงานภายในรา้นได ้

●​ Attention to detail and strong time management skills​
มคีวามละเอยีดรอบคอบและบรหิารเวลาไดด้ ี

●​ Problem-solving skills and the ability to work under pressure​
มทีกัษะในการแกไ้ขปัญหาและสามารถทำงานภายใตค้วามกดดนัได ้

●​ Proficiency in Microsoft Office and Google Workspace applications​
สามารถใชง้าน Microsoft Office และ Google Workspace ไดเ้ป็นอยา่งด ี

Personal Attributes​
คณุลกัษณะสว่นบคุคล 

●​ Enthusiastic and able to work collaboratively as part of a team​
มคีวามกระตอืรอืรน้และสามารถทำงานรว่มกบัผูอ้ืน่ไดด้ ี

●​ Friendly and capable of working with a diverse range of customers and families​
มมีนุษยสมัพันธด์แีละสามารถดแูลลกูคา้และผูป้กครองทีห่ลากหลายได ้

●​ Flexible and adaptable to changing work environments​
มคีวามยดืหยุน่และสามารถปรับตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มการทำงานทีเ่ปลีย่นแปลงได ้

●​ Honest, responsible, and reliable​
มคีวามซือ่สตัย ์รับผดิชอบ และเชือ่ถอืได ้

●​ Self-motivated with initiative and a positive attitude​
มคีวามคดิรเิริม่ สามารถทำงานไดด้ว้ยตนเอง และมทีศันคตเิชงิบวก 

Salary & Benefits​
เงนิเดอืนและสวสัดกิาร 

●​ Salary based on experience and qualifications​
 เงนิเดอืนตามประสบการณแ์ละคณุสมบตั ิ

●​ Social Security and annual bonus​
ประกนัสงัคมและโบนัสประจำปี 

●​ Training opportunities and professional development in customer service and school 
operations​
มโีอกาสเขา้รับการอบรมและพัฒนาทกัษะดา้นการบรกิารลกูคา้และการดำเนนิงานในโรงเรยีน 


	 

