
ผู้อำนวยการฝ่ายกระจายสินค้า
ผู้จัดการแผนกจัดส่ง
หัวหน้าแผนกยานยนต์
ธุรการจัดส่งสินค้า
ธุรการยานยนต์
พนักงานขับรถยนต์
พนักงานติดตามรถ
ผู้จัดการส่วนโลจิสติกส์

?????? DS



ชื่อตำแหน่ง  (
ไทย )

ผู้อำนวยการฝ่
ายกระจายสินค้
า

ชื่อตำแหน่ง  (
อังกฤษ )

Division Manager Delivery
Service

แผนก จัดส่งสินค้า ฝ่าย Logistic

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้อำนวยการฝ่
ายบริหาร

ระดับตำแหน่ง
งาน

-

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

เพื่อวางแผน  กำหนดกลยุทธ์  ควบคุม
กำกับดูแลบริหารจัดการงานจัดส่งสินค้า
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของบริษัท  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities
and Activities)

วัตถุประสงค์
หลักของงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลง
านของตำแหน่ง
งาน
(Performance 
Indicators)

วางแผนกลยุทธ์ 1.
วางแผนเส้นทาง
การจัดส่งสินค
้า
2.
วางแผนการจัดร
ถขนส่งสินค้า
3.
วางแผนอัตรากำ
ลังในการขนสิน
ค้า

ลูกค้าได้รับส
ินค้ารวดเร็ว
สินค้าอยู่ใน
สภาพสมบูรณ์พร
้อมใช้งาน
ประหยัดค่า
น้ำมันเชื้อเพ
ลิง

??????????????????????????
?



ติดตามงาน 1.
วิเคราะห์ผลกา
รปฏิบัติงานรา
ย         สัปดาห์ /
รายเดือน  /
ไตรมาส  / ปี
2.
การติดตามและป
ระเมินผลการพั
ฒนาพนักงานในส
ังกัด

*
ประสิทธิผลในก
ารทำงาน
-
ความพึงพอใจขอ
งการจัดส่งต้อ
งเกิน
  ร้อยละ  80
-
การส่งมอบสินค
้าตรงเวลาร้อย
ละ  80/ปี
-
ความผิดพลาดใน
การส่งมอบไม่เ
กิน
ร้อยละ  10
ของการส่งมอบ  (3
ครั้ง /เดือน )

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1. การวางแผนและจัดทำกลยุทธ์ของฝ่าย  Logistic
2. การป้องกันไม่ให้สินค้าเสียหาย
3. การสร้างความพึงพอใจให้แก่ลูกค้าในการส่งมอบสินค้า

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) จำนวนคน  (Person) ขอบเขตงานโดย
ย่อ  (Job Scope)

ผู้จัดการแผนก 1 รับผิดชอบการบ
ริหารงานจัดส่
งสินค้า
ให้ลูกค้ามีคว
ามพึงพอใจต่อก
าร
จัดส่งสินค้า
บริหารรถยนต์ท
ี่ใช้ในงานจัด
ส่ง
รวมทั้งการดูแ
ลบำรุงรักษารถ
ยนต์ให้สามารถ
ใช้งานได้อย่า
งสม่ำเสมอ



พนักงานธุรการ
จัดส่ง

2 เพื่อดำเนินงา
นด้านธุรการ
งานสารบรรณ
งานประสานงาน
และงานความสะด
วกให้แก่ส่วนจ
ัดส่งสินค้า

พนักงานขับรถ 13 เพื่อส่งมอบสิ
นค้าให้แก่ลูก
ค้าครบถ้วน
ถูกต้อง
สภาพสมบูรณ์ตร
งตามกำหนด
ลูกค้าเกิดควา
มพึงพอใจต่อกา
รส่งมอบสินค้า
และบำรุงรักษา
รถยนต์ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช
้งานตลอดเวลา

พนักงานจัดส่ง 20 จัดวางสินค้าแ
ละส่งมอบสินค้
าให้แก่ลูกค้า
ดูแลรักษารถยน
ต์

ผังการบริหารงาน  (Organization Chart) เฉพาะระดับผู้จัดการส่วนขึ้นไป

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

องค์กร /หน่วยงาน  (
ภายใน /ภายนอก )
(Organization/Business Unit)

งานที่ต้องติดต่อ
(Task)

ความถี่
(Frequency)

กรรมการผู้จัดการ ประชุมเพื่อรับนโยบ
าย  ปรึกษา -นำเสนองาน

1-2 ครั้ง /เดือน

ผู้อำนวยการฝ่าย ประชุม , ปรึกษางาน 5 ครั้ง /เดือน

ผู้จัดการส่วน งานบุคคล  งานการเงิน
งานงบประมาณ
งานบริหารสินค้า
งานขาย

5 ครั้ง /เดือน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)



1. มีความรู้ด้านการวางแผน
2. มีความรู้ด้าน  Logistic
3. มีความรู้ด้านการบริหารงาน
4. มีภาวะการเป็นผู้นำ

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ด้านงานบริหารธุรกิจ ,
การจัดการทั่วไป

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

*ประสบการณ์ทำงานด้านงานจัดส่ง  ไม่น้อยกว่า  5 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key  Competencies)

*การคิดวิเคราะห์  *การวางแผน

*การติดตามข้อมูลข่าวสาร  *การติดตามงาน

*การให้คำแนะนำ  *การบริการ

*สารสื่อสาร

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ทักษะด้านการสื่อสารภาษาอังกฤษ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

 



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการแผนก
จัดส่ง

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Delivery Manager

แผนก จัดส่ง ฝ่าย กระจายสินค้า

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
โลจิสติกส์

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

เพื่อวางแผนควบคุมการจัดเตรียมสินค้าและรถขนส่งสินค้า
บริหารงานจัดส่งสินค้าให้แก่ลูกค้าอย่างถูกต้องครบถ้วน  ตรงเวลา
ลูกค้ามีความพึงพอใจ
พนักงานดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้สามารถใช้งานได้อย่างสม่ำเสมอ

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

วางาแผนจัดส่งสินค้
า

1. วางแผนเส้นทาง
การจัดส่งสินค
้า

2. วางแผนการจัดร
ถขนส่งสินค้า

3. วางแผนอัตรากำ
ลังในการขนส่ง
สินค้า

4. แก้ไขปัญหาการ
จัดส่งสินค้า

ลูกค้าได้รับสินค้า
รวดเร็ว
สินค้าาอยู่ในสภาพส
มบูรณ์พร้อมใช้งาน
ประหยัดค่าน้ำมันเช
ื่อเพลิง

???????????????????



ควบคุมกำกับดูแลการ
ปฏิิบัติงานของพนัก
งาน

1. กำหนดมาตรฐานก
ารปฏิบัติงานใ
ห้แก่พนักงานข
ับรถ
และพนักงานติด
ตามรถในด้านกา
รแต่งกาย ,
การจัดวาวงสิน
ค้า ,
การส่งมอบสินค
้า ,
การสนทนากับลู
กค้า

2. ควบคุมพนักงาน
ขับรถให้ปฏิบั
ติตามกฎจราจรแ
ละข้อปกิบัติข
องบริษัทอย่าง
เคร่งคัด

3. กำหนดมาตรฐานก
ารปฏิบัติงานใ
ห้แก่พนักงานธ
ุรการจัดส่งใน
ด้านการแต่งกา
ย ,
การจัดคิวส่งา
ินค้า ,
การประสานงานก
ับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้
งภายในและภายน
อก

ลูกค้ามีความพ
ึงพอใจต่อการจ
ัดส่ง  100% 
ส่งมอบสินค้าต
รงเวลา  100%
ความผิดพลาดจา
การส่งสินค้าผ
ิดพลาดได้ไม่เ
กิน  5 ครั้ง /
เดือน
จำนวนใบสั่งขอ
งตำรวจจราจร
จำนวนข้อร้องเ
รียนจากลูกค้า
ไม่เกิน  3 ครั้ง
/เดือน

ควบคุมดูแลการบำรุง
รักษายานยนต์

1.
ควบคุมและติดตามพนั
กงานขับรถให้ปฏิบัต
ิการมาตรฐานการดูแล
บำรุงรักษารถยนต์

มีรถยนต์พร้อมที่จะ
ส่งสินค้าให้แก่ลูก
ค้าจำนวนครั้งที่ต้
องเลื่อนนัดส่งมอบส
ินค้าไม่เกิน  5 ครั้ง /
เดือน
จำนวนครั้งที่เกิดอ
ุบัติเหตุไม่เกิน  1
ครั้ง /เดือน
จำนวนครั้งที่รถเสี
ยระหว่างการขนส่งไม
่เกิน  1 ครั้ง /เดือน



การจัดการทั่วไป 1.
จัดทำรายงานผลการปฎ
ิบัติงานในด้านการข
นส่งค่าเชื้อเพลิง
ค่าซ่อมบำรุง
เที่ยวการขนส่งส่งใ
ห้ทางแผนกพัฒนาระบบ
วิเคราะห์ผลส่งให้ท
าง  SCG 
2.
การติดตามและประเมิ
นผลการปฏิบัติประจำ
ปี

ความครบถ้วนของข้อม
ูล  100% ตรวจสอบซ้ำโดย
ผู้จัดการจัดส่ง

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1. การวางแผนวิเคราะห์แผนงาน
2. การสั่งการและประเมินผลการปฏิบัติงาน
3. การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการตอบสนองความพึงพอใจของลูกค้าใน

การจัดส่งสินค้า
4. เป็นงานที่ไม่สามารถควบคุมปัจจัยภายนอกได้  เช่น

สภาพการจราจร  ดินฟ้าอากาศ  ข้อบังคับจราจร  ฯลฯ
5. เป็นงานที่ต้องทำภายใต้ข้อกำหนดเวลา

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) จำนวนคน  (Person) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job
Scope)

ธุรการจัดส่ง 2 -
จัดทำเอกสารการจัดค
ิวส่งสินค้า ,
การประสานงานกับหน่
วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายในและภายนอก ,
จัดเตรียมสินค้าขึ้
นรถขนส่ง
-
จัดทำรายงานและวิเค
ราะห์ผลการดำเนินงา
นภายในส่วนงาน



พนักงานขับรถยนต์ 13 - ควบคุมการจัดสินค้า
ขึ้น -ลงจากรถ
และส่งมอบสินค้าให้
แก่ลูกค้า
- ควบคุมการปฏิบัติงา
นของพนักงานติดตามร
ถ
- ดูแลและบำรุงรักษาร
ถยนต์เบื้องต้น

พนักงานติดตามรถยนต
์

20 จัดสินค้าขึ้น -
ลงจากรถและส่งมอบสิ
นค้าให้แก่ลูกค้าดู
แลความสะอาดรถยนต์
อำนวยความสะดวกความ
ปลอดภัยให้แก่พนักง
านขับรถ

ความยากของงาน  (Major challenge)

1. การวางแผนและวิเคราะห์แผนงาน
2. การสั่งการและการประเมินผลการปฏิบัติงาน
3. การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการตอบสนองความพึงพอใจข

องลูกค้าในการจัดส่งสินค้า
4. เป็นงานที่สามารถควบคุมปัจจัยภายนอกได้  เช่น

สภาพการจราจร  ดินฟ้าอากาศ  ข้อบังคับจราจร  ฯลฯ
5. เป็นงานที่ต้องทำภายใต้ข้อกำหนดของเวลา

จำเป็นต้องส่งให้ตรงเวลา

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate’s
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) จำนวน  (Person) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job
Scope)

ธุรการจัดส่ง 2 - จัดทำเอกสาร
การจัดคิวส่งสินค้า ,
การประสานงานกับหน่
วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายในและภายนอก ,
จัดเตรียมสินค้่าขึ
้นรถขนส่ง
-
จัดทำรายงานและวิเค
ราะห์ผการดำเนินงาน
ภายในส่วนงาน



พนักงานขับรถยนต์ 13 - ควบคุมการจัดสินค้า
ขึ้น -ลงจากรถ
และส่งมอบสินค้าให้
แก่ลูกค้า
- ควบคุมการปฏิบัติงา
นของพนักงานติดตามร
ถ
-
ดูแลและบำรุงรักษาร
ถยนต์เบื้องต้น

พนักงานติดตามรถยนต
์

20 - จัดสินค้าขึ้น -
ลงจากรถ
และส่งมอบสินค้าให้
แก่ลูกค้า
ดูแลความสะอาดรถยนต
์
อำนวยความสะดวกความ
ปลอดภัยให้แก่พนักง
านขับรถ

ผังการบริหาร  (Organization Chart) เฉพาะระดับผู้จัดการขึ้นไป

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working Relationship)

องค์กร /หน่วยงาน  (
ภายใน /ภายนอก )
(Organization/Business Unit)

งานที่ต้องติดต่อ
(Task)

ความถี่
(frequency)

แผนกคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์
กรณีเครื่องมีปัญบห
า

ไม่แน่นอน

ฝ่ายขาย ส่วนค้าปลีก ,
ส่วนค้าส่ง -โครงการ  :
รับใบสั่งขาย

ทุกวัน

แผนกคลังสินค้า การเบิกรับสินค้าเพ
ื่อนำไปส่งมอบให้แก
่ลูกค้า

ทุกวัน

เช็คเกอร์ ตรวจเช็คสินค้าก่อน
นำขึ้นรถส่ง

ทุกวัน

ฝ่ายบัญชี -สินเชื่อ -
การเงิน

จัดทำบิลค่าเที่ยว
(DO)

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)



ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแ
หน่ง(ไท
ย)

หัวหน้า
แผนกยาน

ยนต์

ชื่อตำแ
หน่ง(อั
งกฤษ)

Vehicle Section 
Manager

แผนก โลจิสติ
กส์ ฝ่าย จัดส่ง

ผู้บังค
ับบัญชา

ผู้จัดก
ารส่วนโ
ลจิสติก

ส์

ระดับตำ
แหน่งงา
น

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
วางแผนการตรวจสอบสภาพรถยนต์เบื้อ
งต้น 
จัดทำแผนการซ่อมบำรุงและซ่อมบำรุ
งรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา เพื่อลดการสูญเสีย ต้นทุน 
พร้อมจัดทำเอกสารงานเครม ประกัน 
พรบ. ต่อภาษีต่างๆ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
งานด้าน

(Key 
Responsibilities)

กิจกรรมหล
ัก

(Key Activities)

ผลที่บริษ
ัทคาดหว้ง

??????????????????



1. 
งานบริการ
รถยนต์ส่ว
นกลาง
- 
รับจองการ
ใช้รถยนต์
ส่วนกลาง

- 
จัดตารางก
ารให้บริก
าร

- 
ประสานงาน
กับผู้ขอใ
ช้รถยนต์ใ
ห้เติมน้ำ
มันเชื้อเ
พลิง 
หรือแก๊ส 

- 
ตรวจเช็คร
ถให้พร้อม
ใช้งาน

- 
เบิกจ่ายก
ุญแจรถตาม
เอกสารขอเ
บิกใช้รถ

- 
มีรถเพียง
พอต่อการใ
ช้งาน

- 
จัดรถได้ท
ันเวลา

- 
รถมีสภาพพ
ร้อมใช้งา
น

- 
ต้องดำเนิ
นการตรวจส
อบ/ซ่อมตาม
ขั้นตอนภา
ยในวันที่
รับแจ้ง

- 
รถเสียระห
ว่างการใช
้งานไม่เก
ิน 2 
ครั้ง/คัน/เ
ดือน



2. 
งานดูแลบำ
รุงรักษาร
ถยนต์ส่วน
กลาง 
รถจัดส่ง 
และรถเทเล
อร์

- 
กำหนดตารา
งการนำรถไ
ปตรวจสภาพ
และรอบการ
ทำความสะอ
าด

- 
จัดเตรียม
เอกสารการ
ตรวจสภาพร
ถ

- 
แจ้งพนักง
านเรื่องก
ารนำรถเข้
าศูนย์

- 
ประสานงาน
กับศูนย์บ
ริการ

- 
ประเมินค่
าใช้จ่ายใ
นการซ่อมบ
ำรุงและเป
รียบเทียบ
ราคาแต่ละ
ร้านพร้อม
นำเสนอขออ
นุมัติการ
ซ่อม

- 
จัดทำสรุป
งบประมาณป
ระจำปีการ
ซ่อมบำรุง
รักษารถ 

- 
ตรวจสภาพร
ถได้ตรงตา
มรอบการตร
วจเช็ค

- 
รถไม่เกิด
การชำรุดร
ะหว่างใช้
งาน

- 
ค่าใช้จ่า
ยในการซ่อ
มรถยนต์

- 
วิเคราะห์
แนวทางการ
ซ่อม



3. 
งานซ่อมแซ
มรถยนต์ส่
วนกลาง    
รถจัดส่ง 
และรถเทเล
อร์

- 
ดำเนินการ
ซ่อมเบื้อ
งต้น

- 
ประสานงาน
กับศูนย์บ
ริการกรณี
ซ่อมเองไม
่ได้

- 
ติดตามงาน
ซ่อมให้ทั
นตามเวลา

- 
เคลียร์ใบ
ส่งซ่อมกั
บทางศูนย์
บริการ

- 
ทำเอกสารต
ั้งเบิกค่
าซ่อมพร้อ
มขออนุมัต
ิ

- 
เก็บประวั
ติการซ่อม
บำรุงรถยน
ต์

- 
ตรวจสอบเบ
ื้องต้นเพ
ื่อประเมิ
นรายการซ่
อมของรถ

- 
ในกรณีที่
ไม่สามารถ
ซ่อม/เปลี่
ยนอะไหล่เ
องได้ต้อง
ประสานงาน
กับศูนย์บ
ริการเพื่
อส่งซ่อม

- ทำเอกสาร 
PR/PO 
ตามขั้นตอ
นในการเบิ
กจ่ายของท
างแผนกบัญ
ชีและการเ
งิน



4. 
งานต่อทะเ
บียนรถยนต
์ส่วนกลาง 
รถจัดส่ง 
และรถเทเล
อร์

- 
จัดทำแผนก
ารต่อทะเบ
ียนและประ
กันรถยนต์
ประจำปี 

- 
ดำเนินการ
ต่อทะเบีย
นรถยนต์

- 
ดำเนินการ
ต่อประกัน
รถยนต์

- 
แจ้งการดั
ดแปลงสภาพ
รถ

- 
ดำเนินการ
เสร็จทันเ
วลา

- 
ต้องไม่มี
การต่อทะเ
บียนรถยนต
์ล่าช้า 

ภายในระยะเ
วลาที่กำห
นด



5. 
งานบำรุงร
ักษาเชิงป
้องกัน

- จัดทำแผนง
านบำรุงรั
กษาเชิงป้
องกัน 

- 
ดำเนินการ
บำรุงรักษ
าเชิงป้อง
กัน

- 
จัดทำสรุป
รายงานผลก
ารบำรุงรั
กษา

- จัดทำ Check 
List 
การบำรุงร
ักษารถยนต
์

- 
บำรุงรักษ
าได้ตามแผ
น

- 
บำรุงรักษ
าได้ถูกวิ
ธี

- 
ใช้วัสดุส
ิ้นเปลือง
น้อย

- 
บำรุงรักษ
าได้ปลอดภ
ัย

- 
จำนวนครั้
งการเกิดอ
ุบัติเหตุ 

- % 
บำรุงรักษ
าได้ตามแผ
น

- 
เวลาเฉลี่
ยในการซ่อ
มบำรุง



6. 
จัดทำเครม
ประกันภัย
รถยนต์

- ประเมินสถ
านการณ์คว
ามเสียหาย 
ณ 
จุดเกิดเห
ตุ 

- 
เจรจาคู่ก
รณีเบื้อง
ต้น

- 
ติดต่อประ
สานงานแจ้
งเหตุกับบ
ริษัทประก
ันภัย

- 
ทำเอกสารย
ื่นเครมกั
บบริษัทปร
ะกันภัย

- 
ดำเนินการ
ซ่อมกับทา
งอู่ในเคร
ีอ
ประกัน 

- 
ดำเนินการ
เสร็จทันเ
วลา



หมายเหตุ   
กรณีที่รถบริษัทเกิดอุบัติเหตุ 
หรือ เสียระหว่างการใช้งาน 
สามารถเรียกได้ตลอด 24 ชม. 
เพื่อประเมินหรือทำการแก้ไขเบื
้องต้น และ ดำเนินการประสานต่อ 
เช่น ประกันภัย หรือ อู่ซ่อม 
ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)
- 
ให้บริการแก่หลายหน่วยงานแต่มีรถ
ยนต์จำนวนจำกัด
- 
การสื่อสารระหว่างคนขับรถไม่ชัดเ
จนในการแจ้งซ่อมจึงไม่สามารถประเ
มินอาการของรถได้แน่ชัด
- 
เครื่องมือในการซ่อมมีไม่ครบตามง
านซ่อม
- เนื่องจากรถมีหลายรุ่น 
หลายประเภท 
จึงยากต่อการสั่งซื้ออะไหล่
- 
หากมีรถเสียระหว่างทางในระยะทางท
ี่ไกลไม่สามารถซ่อมได้ทันที

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)



อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ

(Consulted by 
Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

อนุมัติ
นำรถเข้
าศูนย์เ
พื่อตรว
จสภาพ

/

อนุมัติ
นำรถเข้
าศูนย์เ
พื่อซ่อ
ม

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

ทุกหน่วยงา
น

ให้บริการจ
ัดรถยนต์บร
ิการ

ทุกวัน



พนักงานขับ
รถ

ประสานงานก
ับการขอจัด
ตารางใช้รถ

ทุกวัน

ศูนย์บริกา
ร

- 
ประสานงานก
ารตรวจสภาพ
- 
ประสานงานก
ารซ่อมแซมร
ถยนต์

ทุกเดือน
ไม่แน่นอน

สำนักงานขน
ส่ง

ประสานงานต
่อทะเบียนร
ถ 
ตรวจสภาพรถ 
ดัดแปลงรถ 
ฯลฯ

ตามแผน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)
วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปริญญาตรี สาขา ช่างยนต์ 

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
ต้องมีประสบการณ์ทำงานด้านการบริ
หารงานยานพาหนะ ไม่น้อยกว่า 2 ปี



ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



- แผนที่หรื
อเส้นทาง

- มีความรู้
เรื่องเคร
ื่องยนต์แ
ละการบำรุ
งรักษาเบื
้องต้น

- มีความรู้
เรื่องกฏห
มายกรมการ
ขนส่งทางบ
ก

- คอมพิวเตอ
ร์

- สามารถตรว
จสอบสภาพแ
ละซ่อมรถย
นต์เบื้อง
ต้นได้

- สามารถขับ
รถยนต์ได้
พร้อมมีใบ
อนุญาตขับ
ขี่รถยนต์

- การจัดลำด
ับความสำค
ัญของงาน

- การแก้ไขป
ัญหาเฉพาะ
หน้า

- การประสาน
งาน

- การให้บริ
การ

- การสื่อสา
ร

- สภาพร่างก
ายแข็งแรง

- มีความคล่
องตัวในกา
รทำงาน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

งานธุรการจัดส
่งสินค้า

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Administration

แผนก จัดส่ง ฝ่าย กระจายสินค้า

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการแผนก
จัดส่งสินค้า

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

เพื่อดำเนินงานด้านงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประสานงาน
และงานอำนวยความสะดวกในการจัดส่งสินค้า

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานธุรการ 1. จัดทำเอกสาร /
บิลขายให้กับพนักงา
นขับรถจัดส่ง
2.
โทรศัพท์นัดหมายส่ง
ของให้กับลูกค้าเพื
่อยืนยันการส่งมอบส
ินค้า
3.
บันทึกคิวจัดส่งลงใ
นปฏิทินการส่งสินค้
าในแต่ละวัน
4.
จัดทำรายงานค่าเที่
ยวของพนักงานขับรถ /
ติดตามรถ
5.
บันทึกข้อมูลการส่ง
สินค้าให้  SCG
6.
แจ้งยืนยันฝ่ายขายว
่าได้รับเอกสารใบสั
่งขายเรียบร้อยแล้ว
7.
ทำเอกสารรับคืนสินค
้าเพื่อแจ้งฝ่ายขาย
ดำเนินการออกใบรับค
ืนสินค้าให้ลูกค้า

-
การดำเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ
-
ลูกค้าได้รับสินค้า
ถูกต้องตามบิลขายกา
รส่งมอบสินค้าถูกต้
องและตรงเวลา  100% 
-
ฝ่ายขายสามารถตรวจส
อบคิวการส่งสินค้าใ
นปฏิทิน
-
ส่งรายการค้าเที่ยว
ให้แผนกบุคคลภายใน
9.000 น . ของวันรุ่งขึ้น
-
บันทึกข้อมูลถูกต้อ
งไม่มีข้อผิดพลาด
-
เอกสารที่ฝ่ายขายส่
งมาไได้รับการยืนยั
นจากธุรการจัดส่ง
100% 
-
สินค้าที่รับคืนต้อ
งมีการแจ้งฝ่ายขายค
รบทุกรายการที่มีกา
รรับคืนในแต่ละวัน

??????????????????



ประสานงานและอำนวยค
วามสะดวก

1.
ประสานงานกับส่วนงา
นต่างๆ
ทั้งภายในและภายนอก
3.
แจ้งข้อมูลข่าวสารใ
ห้พนักงานจัดส่งสิน
ค้ารับทราบ
4.
อำนวยความสะดวกในกา
รปฏิบัติงานให้แก่พ
นักงาน

-
ข้อมูลในการสื่อสาร
ต้องครอบคลุมชัดเจน
เพื่อให้แต่ละฝ่ายป
ฏิบัติงานไปในทิศทา
งเดียวกัน

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1. การจัดระบบการจัดส่ง
2. การประสานงานกับฝ่ายต่างๆ

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

แผนกคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์
กรณีเครื่องมีปัญหา

ไม่แน่นอน

ฝ่ายขาย ส่วนค้าปลีก ,
ส่วนค้าส่ง -โครงการ  :
รับใบสั่งขาย

ทุกวัน

แผนกคลังสินค้า การเบิกรับสินค้า
เพื่อนำไปส่งมอบให้
แก่ลูกค้า

ทุกวัน

เช็คเกอร์ ตรวจเช็คสินค้าก่อน
นำขึ้นรถจัดส่ง

ทุกวัน

ฝ่ายบัญชี -สินเชื่อ จัดทำบิลค่าเที่ยว
(DO)

ทุกวัน

การเงิน /แคชเชียร์ ออกใบส่งสินค้า /
ใบกำกับภาษีให้ลูกค
้า

ทุกวัน

แผนกบุคคล ค่าตอบแทน  สวัสดิการ
สถิติการลา

สัปดาห์ละ  1 ครั้ง



แผนกธุรการ -
ซ่อมบำรุง

ซ่อมบำรุงรักษารถยน
ต์ /
สินค้าชำรุดเสียหาย
(LP)

ตามแผนการซ่อมบำรุง

ลูกค้า นัดหมายและส่งมอบสิ
นค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติระจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. สามารถใช้อุปกรณ์สำนักงานได้ดี
2. สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป
3. มีความรู้ทางด้านงานธุรการและงานสารบรรณ
4. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ด้านการจัดการทั่วไป
คอมพิวเตอร์  เลขานุการ

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

*ประสบการณ์ทำงานด้านธุรการจัดส่ง

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

1. ทักษะการใช้อุปกรณ์สำนักงาน
2. ทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป
3. การมีมนุษย์สัมพันธ์

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

การตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้า
ความละเอียดรอบคอบ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานธุรการ
ยานยนต์

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Admin Vehicle

แผนก จัดส่ง ฝ่าย ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการแผนก
จัดส่งสินค้า

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

ตรวจสอบสภาพรถยนต์เบื้องต้น
จัดทำแผนการซ่อมบำรุงและซ่อมบำรุงรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานตลอดเวลา

งานด้าน
(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลที่บริษัทคาดหว้
ง

งานบริการรถยนต์
-
ประสานงานกับผู้ขอใ
ช้รถยนต์ให้เติมน้ำ
มันเชื้อเพลิง
หรือแก๊ส  
-
ตรวจเช็ครถให้พร้อม
ใช้งาน

-
มีรถเพียงพอต่อการใ
ช้งาน
- จัดรถได้ทันเวลา

-
ต้องดำเนินการตรวจส
อบ /
ซ่อมตามขั้นตอนภายใ
นวันที่รับแจ้ง
-
รถเสียระหว่างการใช
้งานไม่เกิน  2 ครั้ง /
คัน /เดือน

?????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



งานดูแลบำรุงรักษาร
ถยนต์
- กำหนดตารางการนำรถไ
ปตรวจสภาพและรอบการ
ทำความสะอาด
- จัดเตรียมเอกสารการ
ตรวจสภาพรถ
- แจ้งพนักงานเรื่องก
ารนำรถเข้าศูนย์
- ประสานงานกับศูนย์บ
ริการ
- ประเมินค่าใช้จ่ายใ
นการซ่อมบำรุงและเป
รียบเทียบราคาแต่ละ
ร้านพร้อมนำเสนอขออ
นุมัติการซ่อม

-
ตรวจสภาพรถได้ตรงตา
มรอบการตรวจเช็ค
-
รถไม่เกิดการชำรุดร
ะหว่างใช้งาน
-
ค่าใช้จ่ายในการซ่อ
มรถยนต์

งานซ่อมบำรุงรถยนต์
-
ตรวจสอบสภาพรถเบื้อ
งต้น
-
ดำเนินการซ่อมเบื้อ
งต้น
-
ประสานงานกับศูนย์บ
ริการกรณีซ่อมเองไม
่ได้
- ติดตามงานซ่อม
-
เคลียร์ใบส่งซ่อมกั
บทางศูนย์บริการ
-
ทำเอกสารตั้งเบิกค่
าซ่อมพร้อมขออนุมัต
ิ
-
เก็บประวัติการซ่อม
บำรุงรถยนต์

-
ตรวจสอบเบื้องต้นเพ
ื่อประเมินรายการซ่
อมของรถ
-
ในกรณีที่ไม่สามารถ
ซ่อม /
เปลี่ยนอะไหล่เองได
้ต้องประสานงานกับศ
ูนย์บริการเพื่อส่ง
ซ่อม

- ทำเอกสาร  PR/PO
ตามขั้นตอนในการเบิ
กจ่ายของทางแผนกบัญ
ชีและการเงิน

งานด้าน
(Key Responsibilities)

กิจกรรมหลัก
(Key Activities)

ผลที่บริษัทคาดหว้ง

งานต่อทะเบียนรถยนต
์
-
จัดทำแผนการต่อทะเบ
ียนและประกันรถยนต์
ประจำปี  
-
ดำเนินการต่อทะเบีย
นรถยนต์
-
ดำเนินการต่อประกัน
รถยนต์
-
แจ้งการดัดแปลงสภาพ
รถ

-
ดำเนินการเสร็จทันเ
วลา

-
ต้องไม่มีการต่อทะเ
บียนรถยนต์ล่าช้า  
ภายในระยะเวลาที่กำ
หนด



- ให้บริการแก่หลายหน่วยงานแต่มีรถยนต์จำนวนจำกัด
-
การสื่อสารระหว่างคนขับรถไม่ชัดเจนในการแจ้งซ่อมจึงไม่สามารถป
ระเมินอาการของรถได้แน่ชัด
- เครื่องมือในการซ่อมมีไม่ครบตามงานซ่อม
- เนื่องจากรถมีหลายรุ่น  หลายประเภท  จึงยากต่อการสั่งซื้ออะไหล่
- หากมีรถเสียระหว่างทางในระยะทางที่ไกลไม่สามารถซ่อมได้ทันที

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัตินำรถเข
้าศูนย์เพื่อต
รวจสภาพ

/

อนุมัตินำรถเข
้าศูนย์เพื่อซ
่อม

/

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

?????????????/??????????/???????????
(Major Challenges)

?????????????????????????????
(Subordinate's Responsibilities)

?????????????? (Financial 
Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working 
Relationship)



ทุกหน่วยงาน ให้บริการจัดรถยนต์
บริการ

ทุกวัน

พนักงานขับรถ ประสานงานกับการขอจ
ัดตารางใช้รถ

ทุกวัน

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ศูนย์บริการ -
ประสานงานการตรวจสภ
าพ
-
ประสานงานการซ่อมแซ
มรถยนต์

ทุกเดือน
ไม่แน่นอน

สำนักงานขนส่ง ประสานงานต่อทะเบีย
นรถ  ตรวจสภาพรถ
ดัดแปลงรถ  ฯลฯ

ตามแผน

ปวส .หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้  สาขา  ช่างยนต์  

ต้องมีประสบการณ์ทำงานด้านการบริหารงานธุรการยานพาหนะ
ไม่น้อยกว่า  2 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)



- แผนที่หรือเส้นทาง
- มีความรู้เรื่องเคร
ื่องยนต์และการบำรุ
งรักษาเบื้องต้น
- มีความรู้เรื่องกฏห
มายกรมการขนส่งทางบ
ก

- คอมพิวเตอร์
-
สามารถตรวจสอบสภาพแ
ละซ่อมรถยนต์เบื้อง
ต้นได้
-
สามารถขับรถยนต์ได้
พร้อมมีใบอนุญาตขับ
ขี่รถยนต์

-
การจัดลำดับความสำค
ัญของงาน
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การประสานงาน
- การให้บริการ
- การสื่อสาร
- สภาพร่างกายแข็งแรง
-
มีความคล่องตัวในกา
รทำงาน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

 

 

 



ชื่อตำแ
หน่ง(ไท
ย)

พนักงาน
ขับรถยน

ต์

ชื่อตำแ
หน่ง(อั
งกฤษ)

Driver

แผนก จัดส่ง ฝ่าย กระจายส
ินค้า

ผู้บังค
ับบัญชา

ผู้จัดก
ารแผนกจ

ัดส่ง

ระดับตำ
แหน่งงา
น

-

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
        
เพื่อส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้าคร
บถ้วน สภาพสมบูรณ์ตรงตามกำหนด 
ลูกค้าเกิดความพึงพอใจต่อการส่งม
อบสินค้าและดูแลบำรุงรักษารถยนต์
ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)

????????????????



การจัดสินค
้า

ควบคุมจัดส
ินค้าขึ้นว
างบนรถขนส่
ง

- 
สินค้าส่ง
ถึงลูกค้า
ครบถ้วนแล
ะสภาพสินค
้าสมบูรณ์
ความผิดพล
าดจาการส่
งมอบไม่เก
ินร้อยละ 85 
ต่อเดือน

- 
สินค้าอยู
่ในสภาพสม
บูรณ์ไม่ช
ำรุดเสียห
ายระหว่าง
จัดส่ง



ขับรถส่งสิ
นค้า

- 
ศึกษาเส้นท
างการขนส่ง/
แผนที่จัดส
่ง
- 
ความรู้เกี
่ยวกับกฎจร
าจร/พ.ร.บ.ขนส
่ง

- สินค้าส่ง
ถึงลูกค้า
รวดเร็ว 
พนักงานขั
บรถปฏิบัต
ิตามกฎจรา
จรมีความป
ลอดภัย

- ส่งมอบสิน
ค้าตรงเวล
า 
ไม่ต่ำกว่
าร้อยละ 95 
ต่อเดือน

ส่งมอบสินค
้า

ส่งมอบสินค
้าให้ลูกค้
าได้ถูกต้อ
งครบถ้วนแล
ะอยู่
ในสภาพสมบูร
ณ์

- 
ลูกค้าได้
รับสินค้า
ถูกต้องคร
บถ้วนตามท
ี่ต้องการ
และเกิดควา
มพึงพอใจต่
อการจัดส่ง
ต้องเกิน 
ร้อยละ 85 
ต่อเดือน



บำรุงรักษา
รถยนต์

- ตรวจสอบสภ
าพรถก่อนแ
ละหลังการ
ใช้งาน

- 
ทำความสะอ
าด 
บำรุงรักษ
ารถยนต์ตา
มระยะเวลา
ที่กำหนด

- 
สภาพรถมีค
วามพร้อมใ
นการใช้งา
น 
ไม่เสียระ
หว่างการข
นส่ง

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

1. การจัดวางสินค้าบนรถยนต์ 
ให้เหมาะสมต่อเที่ยวจัดส่ง

2. 
ต้องส่งสินค้าให้ทันเวลาที่กำหนด
และปลอดภัย ภายใต้สภาพอากาศ , 
สภาพการจราจร และหน้างาน 
ที่ไม่แน่นอน

3. 
การสร้างความพึงพอใจในการส่งมอบส
ินค้าให้แก่ลูกค้า

4. การดูแลบำรุงรักษารถยนต์ 
ตามรอบการบำรุงรักษา



ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง 
(Position)

จำนวนคน 
(Person)

ขอบเขตงาน
โดยย่อ (Job 

Scope)
พนักงานติด
ตามรถยนต์

20 จัดสินค้าข
ึ้น - ลง 
เพื่อส่งมอ
บให้แก่ลูก
ค้าช่วยพนั
กงานขับรถท
ำความสะอาด
รถยนต์

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ
(Organization/Busi

ness Unit)

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ
(Task)

ความถี่
(Frequency)

ฝ่ายขาย

ส่วนค้าปล
ีก, 
ส่วนค้าส่
ง-ดครงการ : 
รับใบสั่ง
ขาย ทุกวัน



แผนกคลังสิ
นค้า

การเบิกรั
บสินค้าเพ
ื่อนำไปส่
งมอบให้แก
่ลูกค้า ทุกวัน

เช็คเกอร์ ตรวจเช็คส
ินค้าก่อน
นำขึ้นรถจ
ัดส่ง

ทุกวัน

แผนกธุรการ-
ซ่อมบำรุง

ซ่อมบำรุง
รักษารถยน
ต์/สินค้าช
ำรุดเสียห
าย (LP)

ตามแผนการซ
่อมบำรุง

ลูกค้า นัดหมายแล
ะส่งมอบสิ
นค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)



1.
สามารถขับรถยนต์ไได้ตามประเภท
ที่กำหนด

2.
มีใบขับขี่ขนส่งส่งส่วนบุคคล/ป
ระเภท 2

3.
รู้เส้นทางในจังหวัดเชียงใหม่

4.
มีความรู้ด้านการบำรุงรักกษาร
ถยนต์

วุฒิการศึกษา (Education Background)
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบได้ไม่
ต่ำกว่านี้

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
ขับรถยนตืตามที่กำหนดมาแล้ว 2 ปี 
การดูแลบำรุงรักษารถยนต์

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)



1.
การสื่อสารที่ชัดเจน

2.
ความรู้ด้านช่างยนต์

3.
รู้เส้นทางการเดินรถในจังหวัด
เชียงใหม่และจังหวัดใกล้เคียง

4.
รู้จักลักษณะสินค้าและการจัดเ
รียงสินค้า

5.
รู้กดจราจร

6.
จิตสำนึกเรื่องความปลอดภัย

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........





ชื่อตำแ
หน่ง(ไท
ย)

พนักงาน
ติดตามร

ถ

ชื่อตำแ
หน่ง(อั
งกฤษ)

Delivery 
Service : Labor

แผนก จัดส่ง ฝ่าย กระจายส
ินค้า

ผู้บังค
ับบัญชา

พนักงาน
ขับรถ

ระดับตำ
แหน่งงา
น

-

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
   เพื่อจัดวางสินค้าขึ้น-ลงรถขนส่ง 
เพื่อส่งมอบใหเแก่ลูกค้าพร้อมทั้
งอำนวยความสะดวกในการเคลื่อนย้าย 
จอดรถให้แก่พนักงานขับรถ 
และช่วยพนักงานขับรถยนต์ทำความสะ
อาดรถยนต์

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

กิจกรรมหล
ัก

(Key Activities)

ผลที่บริษ
ัทคาดหวัง

(Key Expected 
Results)

???????????????



การจัดสินค
้าขึ้นลง ตรวจนับ

สินค้าท
ี่ได้รั
บจาก 
Checker 
นำขึ้นจ
ัดวางเร
ียงบนรถ
ขนส่ง

จัดเรีย
งสินค้า
ได้เรีย
บร้อยเห
มาะสมกั
บประเภท
รถ

ดำเนินก
ารยึดหี
บห่อสิน
ค้าหรือ
คลุมผ้า
ใบให้เร
ียบร้อย

ส่งมอบสินค
้าให้แก่ลู
กค้าถูกต้อ
งครบถ้วนแล
ะอยู่ในสภา
พสมบูรณ์



ส่งมอบให้แ
ก่ลูกค้า

ส่งมอบและจ
ัดวางสินค้
าให้แก่ลูก
ค้าอย่างถู
กต้องเรียบ
ร้อยลูกค้า
เกิดความพึ
งพอใจ

ลูกค้ามีคว
ามพึงพอใจต
่อการจัดส่
งต้องเกินร
้อยละ 85 
ต่อเดือน

อำนวยความส
ะดวก

ดูแลอำนวยค
วามสะดวกใน
การจอดรถ 
ถอยรถพื้นท
ี่ในการจอด
รถ 
และช่วยพนั
กงานขับรถท
ำความสะอาด
รถยนต์

ลดอุบัติเห
ตุและยืดอา
ยุการใช้งา
นของรถยนต์

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)



1.
ทักษะในการจัดวางสินค้าต้องจั
ดเตรียมสินค้าที่มีหลายขนาดแล
ะรถมีหลายประเภท

2.
การดูแลสุขภาพให้แข็งแรงอยู่เ
สมอเพราะใช้แรงงานยกของหนักทุ
กวัน

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)

หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ
(Organization/Busi

ness Unit)

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ
(Task)

ความถี่
(Frequency)

ฝ่ายขาย

ส่วนค้าปล
ีก, 
ส่วนค้าส่
ง-โครงการ : 
รับใบสั่ง
ชาย ทุกวัน



แผนกคลังสิ
นค้า

การเบิกรั
บสินค้า 
เพื่อนำไป
ส่งมอบให้
แก่ลูกค้า ทุกวัน

เช็คเกอร์ ตรวจเช็คส
ินค้าก่อน
นำขึ้นรถจ
ัดส่ง

ทุกวัน

แผนกธุรการ-
ซ่อมบำรุง

ซ่อมบำรุง
รักษารถยน
ต์/สินค้าช
ำรุดเสียห
าย (LP)

ตามแผนการซ
่อมบำรุง

ลูกค้า  
นัดหมายแล
ะส่งมอบสิ
นค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)



1.
ร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง

2.
มีความขยัน อดทนต่องานหนัก

3.
มีความกระตือรือล้น

วุฒิการศึกษา (Education Background)

ประถมศยึกษาปีที่ 6 
หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
การจัดส่งสินค้า

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)
1.

ทักษะการจัดวางสินค้า

2.
ความรู้ชนิดสินค้า

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)
มีความรู้การบำรุงรักษารถยนต์



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........

(…............................
..............)

วันที่........../..
......./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการส่วน
โลจิสติกส์

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Logistics Manager

แผนก จัดส่ง ฝ่าย กระจายสินค้า

ผู้บังคับบัญ
ชา

กรรมการผู้จัด
การ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G5

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

          จัดทำแผนงาน  ด้านการจัดส่งสินค้า
งานซ่อมบำรุงยานยนต์และงานด้านการตรวจสอบสินค้าคงคลัง
บริหารจัดการให้เป็นไปตามแผน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานจัดส่งสินค้า
-
วางแผนการจัดส่งสิน
ค้า
-
ควบคุมค่าใช้จ่ายใน
การขนส่ง
-
การตัดสินใจแก้ปัญห
าในการจัดส่ง
-
ประเมินผลการจัดส่ง
และการบริการลูกค้า
-
ให้คำปรึกษาแนะนำเก
ี่ยวกับการจัดส่งสิ
นค้า
-
ประสานงานกับหน่วยง
านที่เกี่ยวข้องงาน
บริการด้านจัดส่ง

-
ส่งสินค้าได้รวดเร็
วและตรงเวลา
-
ไม่มีสินค้าเสียหาย
ระหว่างการขนส่ง
-
ลูกค้าได้้รับความพ
ึงพอใจสูงสุด
- ลดต้นทุนการขนส่ง

-
บริหารอัตราการจัดส
่ง /
เที่ยวให้ได้ตามเป้
าหมายในแต่ละวัน
-
ควบคุมงบประมาณการข
นส่งให้เป็นไปตามนโ
ยบายบริษัท
-
สินค้าที่เสียหายระ
หว่างจัดส่ง  0%
-
อุบัติเหตุเป็นศูนย
์  ทั้งภายในคลัง
ไซต์งาน
และบนท้องถนน
-
การส่งสินค้าให้ตรง
เวลาและถูกต้อง  100%

???????????????????????



งานซ่อมบำรุงยานยนต
์
- จัดทำงบประมาณประจำ
ปีในการซ่อมบำรุง
- วางแผนซ่อมบำรุงยาน
ยนต์
-
ลดค่าใช้จ่ายในการซ
่อมบำรุง
-
ให้คำปรึกษาแนะนำเก
ี่ยวกับงานซ่อมบำรุ
ง
-
ประสานงานกับหน่วยง
านที่เกี่ยวข้องงาน
ซ่อมบำรุง

-
งบประมาณในการซ่อมบ
ำรุงให้เป็นไปตามแผ
น
-
สามารถลดค่าใช้จ่าย
ในการซ่อมบำรุงต่อป
ี
-
รถมีการซ่อมบำรุงตา
มแผนและสามารถใช้งา
นได้อย่างต่อเนื่อง

-
สามารถลดค่าใช้จ่าย
ในการซ่อมบำรุง  3 %
ต่อปี
-
รถที่ซ่อมบำรุงตามแ
ผนใช้เวลาซ่อมไม่เก
ิน  2 วัน
-
กรณีที่มีการซ่อมหน
ักใช้เวลาไม่เกิน  15
วัน

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

การบริการจัดการคลั
งสินค้า  

-
ปฏิบัติงานให้เป็นไ
ปตามระบบคุณภาพ

-
ความสำเร็จของงานเท
ียบกับแผนงานได้ตาม
เป้าหมายที่กำหนด

ตรวจประเมินการปฏิบ
ัติงานตามระบบบริหา
รคุณภาพ  (IA)/TQM

-
จัดทำแผนการประเมิน
ระบบคุณภาพ
-
ดำเนินการตรวจติดตา
มระบบคุณภาพในองค์ก
ร
-
สรุปผลการตรวจสอบปร
ะเมิน

-
นำผลการประเมินจากก
ารตรวจติดตามที่ตรง
ตามแผน
ไปวิเคราะห์ในการจั
ดการงานด้านคุณภาพใ
ห้ดีขึ้นไป

การปฏิบัติการแก้ไข
และป้องกัน

-
วิเคราะห์สาเหตุของ
ปัญหา
เพื่อจัดหาแนวทางป้
องกัน
- ติดตามผลการแก้ไข
และป้องกันจากข้อร้
องเรียนจากลูกค้าหร
ือพนักงาน
-
สรุปผลการดำเนินการ
ปฏิบัติการแก้ไขและ
ป้องกันส่งเรื่องต่
อให้แผนก  OD

-
สามารถติดตามผลการป
ฏิบัติการ  แก้ไข
และป้องกันให้กับลู
กค้า
ได้ภายในระยะเวลาที
่กำหนด
-
สามารจัดการหาแนวทา
งการป้องกันเพื่อลด
ปัญหาข้อร้องเรียนท
ั้งทางด้านคุณภาพ
และการบริการ



การจัดการทั่วไป
-ดูแลระบบคุณภาพต่าง
ๆ  
- บริหารบุคลากร
- Safety 
- อื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย

-
ปฏิบัติงานให้เป็นไ
ปตามระบบคุณภาพ
-
บริหารงานเรื่องดูแ
ลบุคลากรในแผนก
-
ดูแลสอดส่องจุดเสี่
ยงต่อการเกิดอุบัติ
เหตุต่างๆ  เช่น  เครน
รถโฟร์คลิฟน้ำมันแล
ะไฟฟ้า  ประตูม้วล
บันใดขึ้นที่สูง  

-
ความสำเร็จของงานเท
ียบกับแผนงานได้ตาม
เป้าหมายที่กำหนด
-
ต้องไม่มีอุบัติเหต
ุจากการทำงาน

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

-
เป็นงานที่ต้องสร้างความพึงพอใจระหว่างหน่วยงานภายในบริษัทและ
ลูกค้า  ภายใต้ข้อจำกัดเรื่องเวลาและเที่ยวจัดส่ง
-
งานจัดส่งเป็นงานบริการให้กับบุคคลภายนอกจึงยากต่อการสร้างควา
มพึงพอใจของลูกค้าอย่างสูงสุด

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

ผู้จัดการส่วนจัดส่ง รับผิดชอบในเรื่องการบริหารจัด
การเรื่องการจัดส่งสินค้า

พนักงานธุรการจัดส่ง รับผิดชอบงานด้านการจัดคิวการจ
ัดส่งและนัดหมายลูกค้า

พนักงานขับรถ รับผิดชอบขับรถส่งสินค้า
พนักงานติดตามรถทำงานด้วยความป
ลอดภัย
และรักษาสินค้าไม่ให้เกิดความเ
สียหายระหว่างการขนส่ง

พนักงานติดตามรถ ติดตามรถจัดส่งสินค้าให้บริการ
ยกสินค้าให้กับลูกค้า

พนักงานธุรการยานยนต์ รับผิดชอบงานด้านซ่อมบำรุงยานย
นต์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

พนักงานบัญชีสินค้าคงคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนสิน
ค้าคงคลัง

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)



อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การเบิกจ่ายสิ
นค้า

/

อนุมัติการแจ้
งซ่อมรถต่างๆ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายขาย ส่วนค้าปลีก
และส่วนค้าส่ง  -
โครงการ  : ใบสั่งขาย

ทุกวัน

ฝ่ายคลังสินค้า จัดสินค้า
ตรวจเช็คสินค้า

ทุกวัน

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ ส่วนวางแผนและปฏิบั
ติการ  :
ระบบคอมพิวเตอร์

ไม่แน่นอน

ฝ่ายบุคคล -ธุรการ ส่วนบุคคล  :
ค่าตอบแทน  สวัสดิการ
การลา
Loss Prevention :
สินค้าเสียหาย

ทุกวัน

ฝ่ายบัญชี -การเงิน -
สินเชื่อ

เอกสารการเงิน
บิลเงินเชื่อ
ต่อทะเบียนรถ
ประกันภัยรถ  ฯลฯ

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1.มีความรู้ความสามารถด้านโลจิสติกส์
2.มีความรู้เรื่องเครื่องยนต์และการซ่อมบำรุง
3.มีความรู้เรื่องการวางแผนและกระบวนการจัดส่ง
4. มีความรู้เรื่องสินค้าคงคลังและกระบวนการตรวจนับสินค้า
5.วุฒิภาวะความเป็นผู้นำและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  หรือ  บริหารธุรกิจ  หรือ
รัฐศาสตร์  นิติศาสตร์  วิศวกรรมศาสตร์

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)



ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

1. ประสบการณ์งานทางด้านจัดส่งอยางน้อย  7 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
ระบบการจัดส่งสินค้
า
-
มีความรู้ด้านเครื่
องยนต์และการบำรุงร
ักษารถเบื้องต้น
- การบริการ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- การวางแผน
- การโน้มน้าว
- การเจรจาต่อรอง
- ภาวะผู้นำ
- การตัดสินใจ
- การควบคุมอารมณ์

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........


