
ผู้จัดการฝ่ายสนับสนุน
ธุรการตรวจรับสินค้า
พนักงานตรวจรับสินค้า
พนักงาน  Packing
ควบคุมสินค้า  Endcontrol
Checker

GR ??? Checker



ชื่อตำแ
หน่ง(ไทย)

ผู้จัดกา
รฝ่ายสนั
บสนุน(Suppo

rt)

ชื่อตำแ
หน่ง(อัง

กฤษ)

SUPPORT 
DIVISION

แผนก
 

ตรวจรับส
ินค้า

ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังค
ับบัญชา Store Manager

ระดับตำ
แหน่งงา
น

G5

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
 
 
วางแผนและจัดการปฏิบัติการในบริษัทฯในด้านการตรวจรับสินค้าและก
ารตรวจสอบสินค้า เอกสาร อย่างมีประสิทธิภาพและKPI ของบริษัทฯ

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
 
หน้าที่หลัก/กิจก

รรมหลัก
(Key  Responsibilities and 

Activities)

วัตถุประสงค์หลัก
ของงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานขอ
งตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

1. วางแผนการทำงาน วางแผนการทำงาน ประสิทธิภาพการทำง
านดีขึ้น

2. 
ควบคุมประสิทธภาพ
ระบบงานตรวจรับ

1. 
ดูแลประสิทธิภาพงา
น GR
2. 
ดูแลประสิทธิภาพงา
นตรวจสอบ

รับสินค้าได้ 
ถูกต้อง  

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



3. วิเคราะห์กระบวนก
าร  
เพื่อป้องกันและแ
ก้ไขปัญหา

1. 
วิเคราะห์กระบวนกา
รทำงาน 
2. 
วิเคราะห์ปัญหาในก
ารทำงาน
3. 
ดำเนินการแก้ไขปัญ
หา

แก้ไขปัญหาที่เกิด
ขึ้นทัน 
ไม่ให้เกิดซ้ำซ้อน

4 
.ควบคุมบริหารเจ้
าหน้าที่ในส่วน GR

1. 
ควบคุมการทำงานของ
พนักงาน GR
2. 
ให้ผลงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย

 

5. 
งานด้านการตรวจสอ
บสินค้าขาออก 
Checker

Link

1. 
ตรวจสอบใบจ่ายสิน
ค้ากับเอกสารใบกำ
กับภาษีของลูกค้า

2. 
ตรวจสอบคุณภาพสิน
ค้า จำนวน 
รายละเอียด 
ส่งมอบให้กับลูกค
้า

ลูกค้าได้รับสินค้
าครบถ้วน 
ถูกต้องตามเอกสาร

6.การบริหารงานของ 
Inventory Control Coordinator ICC 

1.การตรวจสอบสินค้า
2.สินค้าติดลบ
3. การตรวจนับสินค้า 
Cycle Count 
4. 
การตรวจนับสินค้าเ
ฝ้าระวัง Zombie Rank A

ความถูกต้องของสิน
ค้า

7. 
งานด้านครุภัณฑ์เค
รื่องเขียน 
แบบพิมพ์ (สาขา)

1. 
ควบคุมสต๊อคเครื่องเ
ขียน แบบพิมพ์
2. ควบคุมการเบิก-จ่าย 

9. 
งานด้านดูแลพื้นที
่ คนสวน (สาขา)

1. ตรวจสอบพื้นที่ 
2. 
ดูแลการทำงานของคนสว
น 

https://book.nopadol.com/books/gr-checker/page/checker


10.. 
งานด้านการตรวจสอบ
เอกสาร 

1. 
เอกสารการรับสินค้
า
2. 
เอกสารการโอนย้ายส
ินค้า
3. 
การจัดทำรายงานประ
เภทต่างๆ
4. 
เอกสารด้านสถิติต่
าง ๆ

ความถูกต้องของเอก
สาร

11. การจัดการทั่วไป 1. 
ดูแลระบบคุณภาพต่
าง ๆ 

2. บริหารบุคลากร
3. 

วางแผนและจัดทำงบ
ประมาณประจำปี

4. 
เข้าร่วมกิจกรรมข
องบริษัท 

5. อื่น ๆ 
ตามที่ได้รับมอบห
มาย

ปฎิบัติงานสอดคล้อ
งกับระบบคุณภาพ

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)
 

1. การวิเคราะห์ข้อมูล
2. การตัดสินใจ การแก้ไขปัญหา
3. การบริหารทีมงาน
4. การประสานงาน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)
 

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)



พนักงานตรวจรับสินค้า 
Googs Receiving GR

- การรับเอกสารใบสั่งซื้อ 
การตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้
อ การพิมพ์ใบตรวจรับ

  การวางแผนการรับสินค้า 
การรับสินค้า 
การบันทึกรับสินค้าเข้าคลั
ง ประสานงานกับแผนกต่าง ๆ 
การตรวจสอบสินค้าจากขนส่ง 
การรับสินค้าจากขนส่ง 
การบันทึกข้อมูล 
การบรรจุหีบห่อ การติด Barcode 
การตรวจสอบ Barcode   การ Test Scan  
การ Packing  การควบคุม DMG 
การโอนย้ายสินค้าระหว่างคล
ัง  ระหว่างสาขา 
การควบคุมสินค้า RTV  
การออกแบบการ Pack  
การตรวจสอบรายงานต่าง ๆ 

Checker - 
ตรวจสอบใบจ่ายสินค้ากับเอก
สารใบกำกับภาษีของลูกค้า

  ตรวจสอบคุณภาพสินค้า 
จำนวนรายละเอียด 
ส่งมอบให้กับลูกค้า 

Inventory Control Coordinator ICC  -การตรวจสอบสต๊อกสินค้า 
การตรวจสอบสินค้าขาด - เกิน 
การปรับปรุงสินค้า 
การตรวจสอบสินค้าผิดพลาด 
การสอบสวนสาเหตุ 
การเสนอแนวทางป้องกัน

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)
 

เรื่อง (Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้
เอง

(Own Decision)

ต้องขอคำแน
ะนำ

(Consulted  by  
Superior)

นำเสนอผู้บ
ังคับบัญชา

(Superior  
Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
 



หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

ส่วนจัดซื้อ ปัญหาสินค้า ใบสั่งซื้อ ทุกวัน

ส่วนบัญชี เอกสารการรับเข้าสินค้า ทุกวัน

ส่วนคลังสินค้า สต๊อกสินค้า การตรวจนับสินค้า ทุกวัน

ส่วนบุคคล - ธุรการ สรรหา บุคลากร การขาด ลา เมื่อต้องการแจ้งข้อมูล

ส่วนขายโครงการ แจ้งรับเข้าสินค้า SPO  ทุกวัน

ส่วนขายปลีก แจ้งรับเข้าสินค้า SPO  ทุกวัน
ส่วนวางแผนปฏิบัติ
การ รายงาน ระบบผิดพลาด ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

ปริญญาตรี (ไม่กำกัดสาขาวิชา)

 
- มีประสบการณ์ในด้านบริการตรวจรับสินค้าอย่างน้อย 1 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้า
นความคิด/บุคลิ

กภาพ
(Mental 

Abilities/Personalities)

 
วุฒิการศึกษา (Education Background)

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบ
อนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

ความสามารถประจำตำแหน่ง (Competencies)



- 
ความรู้ด้านวัสดุก
่อสร้าง
- การสื่อสาร
- การแนะนำ
- 
การวางแผนประสานงา
น
- 
การวิเคราห์ข้อมูล

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
- การติดตามงาน

- สภาวะผู้นำ
- ความซื่อสัตย์
- 
มีความกระตือรือล้
น
- 
ทักษะการติดตามงาน
- 
ความละเอียดรอบคอบ
- 
ความสามารถในการทำ
งานเป็นทีม

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่
ง

(Acknowledged  By)

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

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

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

...

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

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

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)



ชื่อตำแหน
่ง(ไทย)

ธุรการตรวจ
รับสินค้า

ชื่อตำแหน
่ง(อังกฤษ) Administration GR

แผนก
 

ตรวจรับสิน
ค้า

ฝ่าย บัญชี

ผู้บังคับ
บัญชา

ผู้จัดการส
่วนบัญชี

ระดับตำแห
น่งงาน G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
การตรวจสอบเอกสารด้านคุณภาพสินค้า  จำนวน  ปริมาณสินค้า   
สภาพสินค้า  ให้อยู่ภายใต้เงื่อนไขการจัดซื้อ   
ให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)

1. 
ตรวจสอบเอกสารเพื่
อรับเข้า-ออกสินค้า
- 
วางแผนการรับเข้าส
ินค้า

- 
ตรวจสอบเอกสารเพื
่อรับเข้า-
ออกสินค้า

- วางแผนการรับเข้า-
ออกสินค้า
รับสินค้าเข้า-
ออกเครื่องคอมฯ

  ติดต่อประสานงานก
ับแผนกต่างๆ

การรับสินค้าจากกา
รจัดซื้อตรงเวลา 80 
% ของใบสั่งซื้อ

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



2. 
การควบคุมสินค้าห้
อง DMG

1. ตรวจสอบเอกสาร 
สินค้า DMG

2. การติดตามเพื่อนำ
ส่งคืน 
การเคลมสินค้า

มีการจัดเก็บและติ
ดตามอย่างต่อเนื่อ
ง

3. 
การควบคุมสินค้าห้
อง RTV

1. 
การจัดเก็บสินค้า
ห้อง RTV

2. การเคลมสินค้า 

มีการจัดเก็บและติ
ดตามอย่างต่อเนื่อ
ง

4. 
การควบคุมสินค้าห้
อง SPO 

1. 
การจัดเก็บสินค้า
ห้อง SPO

2. 
การติดตามเพื่อนำ
ส่งลูกค้า

มีการจัดเก็บและติ
ดตามอย่างต่อเนื่อ
ง

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

 1. การควบคุมเอกสาร           
 2. มนุษยสัมพันธ์

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ (Job 
Scope)

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง (Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้
เอง

(Own Decision)

ต้องขอคำแน
ะนำ

(Consulted  by  
Superior)

นำเสนอผู้บ
ังคับบัญชา

(Superior  
Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)



หน่วยงาน/ตำแหน
่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้อง
ติดต่อ

ความถี่

ฝ่ายบริหารสินค้า ใบสั่งซื้อ 
การรับใบสั่งซื้อ

ทุกวัน

แผนกบัญชี การรับเข้าสินค้า 
จำนวน

ทุกวัน

ฝ่าย Drive Thru 
(คลังสินค้า)

ใบวางแผนการรับสิน
ค้า

ทุกวัน

ฝ่ายค้าส่ง การขายสินค้าผิดที
่เก็บ ผิดคลัง

ทุกวัน

ฝ่ายค้าปลีก การขายสินค้าผิดที
่เก็บ ผิดคลัง

ทุกวัน

แผนกคอมพิวเตอร์ สินค้าไม่เข้าคลัง 
ปัญหาระบบ

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

ปริญญาตรีบริหารธุรกิจ  การตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

- มีประสบการณ์ในด้านบริการตรวจรับสินค้าอย่างน้อย 1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้า
นความคิด/บุคลิ

กภาพ
(Mental 

Abilities/Personalities)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)



- 
ความรู้ด้านวัสดุก
่อสร้าง
- การสื่อสาร
- การแนะนำ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- 
มีความกระตือรือล้
น
- 
ทักษะการติดตามงาน
- 
ความละเอียดรอบคอบ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่
ง

(Acknowledged  By)
 

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

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

วันที่........../........./..........

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

วันที่........../........./..........



ชื่อตำแ
หน่ง(ไทย)

พนักงานต
รวจรับสิ

นค้า

ชื่อตำแ
หน่ง(อัง

กฤษ)

Store Good 
Receiving

แผนก
 

ตรวจรับส
ินค้า

ฝ่าย บัญชี

ผู้บังค
ับบัญชา

ผู้จัดกา
รส่วนบัญ

ชี

ระดับตำ
แหน่งงา
น

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
การตรวจสอบสินค้า 
และการแพ็คสินค้าให้ได้ตรงตามมาตรฐานที่กำหนด

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หลัก/กิจกรรมหล

ัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักของง
าน

(Key Objectives)

1. 
ตรวจสอบเอกสารเพื่อรับเข้า
สินค้า

1. ตรวจสอบเอกสารเพื่อรับเข้า-
ออกสินค้า

2. วางแผนการรับเข้าสินค้า 1. วางแผนการรับเข้า-ออกสินค้า
2. รับสินค้าเข้า-

ออกเครืองคอมฯ
3. 

ติดต่อประสานงานกับแผนกต่า
งๆ

3. 
การบันทึกข้อมูลขนส่งพร้อม
ตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้อ

1. บันทึกข้อมูลขนส่งย่อย 
2. ตรวจสอบเอกสาร PO 

พร้อมรายละเอียด 
จุดลงสินค้า

3. 
ประสานงานกับไน่วยงานจัดซื
้อ

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



4. ตรวจสอบสินค้ากับเอกสาร 1. ตรวจรับสินค้าจากขนส่ง และ 
VENDER

2. เช็คจำนวน รายละเอียดสินค้า 
บันทึก

5. 
ตรวจสอบคุณภาพสินค้าก่อนที
่จะส่งเข้าคลังสินค้า

1. 
ตรวจสอบการบรรจุหีบห่อสมบู
รณ์ 

2. ติดบาร์โค๊ต

6. 
จัดเตรียมสินค้าให้พร้อมก่
อนการขาย

1. ตรวจสอบ ติดบาร์โค๊ต Pack 
สินค้า

2. ตามเอกสารการจัดซื้อ

7. การ Packet 1. การออกแบบการแพ็คสินค้า
2. การแพ็คสินค้า  ติดหัวถุง
3. การแบ่งแยกสินค้าเพื่อขาย
4. การประกอบชุดสินค้า

8. การ Test Scan 1. การตรวจสอบ Barcode
2. การแก้ไขปัญหาจาก Barcode 

ผิดพลาด

9. 
การโอนย้ายสินค้าระหว่างสาข
า

1. 
ทำเอกสารการโอนย้ายระหว่าง
คลัง

2. 
เอกสารการโอนย้ายระหว่างสา
ขา

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

 1. การควบคุมเอกสาร           
 2. การติดระหัสบาร์โค้ทให้ตรงตามคุณสมบัติของสินค้า

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ (Job 
Scope)



อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง (Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้
เอง

(Own Decision)

ต้องขอคำแน
ะนำ

(Consulted  by  
Superior)

นำเสนอผู้บ
ังคับบัญชา

(Superior  
Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ตำแหน
่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้อง
ติดต่อ

ความถี่

ส่วนจัดซื้อ
ใบสั่งซื้อ 

การรับใบสั่งซื้อ
ทุกวัน

ส่วนบัญชี
การรับเข้าสินค้า 

จำนวน
ทุกวัน

ส่วนคลังสินค้า
ใบวางแผนการรับสิน

ค้า
ทุกวัน

ส่วนขายโครงการ
การขายสินค้าผิดที

่เก็บ ผิดคลัง
ทุกวัน

ส่วนขายปลีก
การขายสินค้าผิดที

่เก็บ ผิดคลัง
ทุกวัน

ส่วนวางแผนปฏิบัติ
การ

สินค้าไม่เข้าคลัง 
ปัญหาระบบ

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

ปวส.-ปริญญาตรี (ไม่กำกัดสาขาวิชา)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- มีประสบการณ์ในด้านบริการตรวจรับสินค้าอย่างน้อย 1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

วุฒิการศึกษา (Education Background)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้า
นความคิด/บุคลิ

กภาพ
(Mental 

Abilities/Personalities)
- 
ความรู้ด้านวัสดุก
่อสร้าง
- การสื่อสาร
- การแนะนำ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- 
มีความกระตือรือล้
น
- 
ทักษะการติดตามงาน
- 
ความละเอียดรอบคอบ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

พนักงา
นPacking

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

Packing

แผนก
ส่วนตร
วจรับส
ินค้า

ฝ่าย ฝ่ายบั
ญชี

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผู้จัด
การส่ว
นบัญชี

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
การบรรจุสินค้าที่เหมาะสม 
ให้มีความสวยงามและเรียบร้อย

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)

??????? Packing



1.จัดเตรียม
สินค้าให้พ
ร้อมก่อนกา
รขาย

- 
ตรวจสอบการ
บรรจุหีบห่
อสมบูรณ์ 
ติดบาร์โค๊
ด

2.ตรวจสอบสินค้า - ตรวจสอบ 
ติดบาร์โค๊
ด Pack สินค้า
ตามเอกสารก
ารจัดซื้อ

3. การ Packet
 

1. 
การออกแบบ
การแพ็คสิ
นค้า

2. 
การแพ็คสิ
นค้า  
ติดหัวถุง

3. 
การแบ่งแย
กสินค้าเพ
ื่อขาย

4. 
การประกอบ
ชุดสินค้า

มีรูปลักษณ
์การแพ็คเห
มาะสม 
สวยงาม

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)



- เทคนิคการตัดสินใจ                    
- การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ

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)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่



แผนกICC สต๊อกสินค้
า 
การตรวจนับ
สินค้า

ทุกวัน

บริหารสินค
้า

บาร์โค๊ดสิ
นค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)
วุฒิการศึกษา (Education Background)
-

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)
-

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- มีความรู้เรื่องวัสดุก่อสร้าง

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



- 
ความรู้ด้า
นวัสดุก่อส
ร้าง
- 
การสื่อสาร
ที่ดี

- 
คอมพิวเตอร
์
-

- 
มีความกระต
ือรือล้น
- 
ความละเอีย
ดรอบคอบ

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)

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

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

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

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

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

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



ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

พนักงา
นควบคุ
มสินค้

า

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

End Control

แผนก
ส่วนตร
วจรับส
ินค้า

ฝ่าย ฝ่ายบั
ญชี

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผู้จัด
การส่ว
นบัญชี

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
เพื่อรับสินค้าจากการสั่งซื้อให้
มีประสิทธิภาพ 
รวมถึงการจัดเตรียมสินค้าก่อนการ
ขาย

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)

???????????? Endcontrol



ตรวจสอบสิน
ค้ากับเอกส
าร

ตรวจรับสิน
ค้าจากขนส่
ง และ Vendor
เช็คจำนวน 
รายละเอียด
สินค้า 
บันทึก

สินค้าที่ไ
ม่ได้คุณภา
พตามความต้
องการไม่เก
ิน 10 % 
ของสินค้าท
ี่รับเข้าท
ั้งหมด- 

ตรวจสอบคุ
ณภาพสินค้
าก่อนที่จ
ะส่งเข้าค
ลังสินค้า

ตรวจสอบการ
บรรจุหีบห่
อสมบูรณ์ 
ติดบาร์โค๊
ด

จัดเตรียมส
ินค้าให้พร
้อมก่อนการ
ขาย

ตรวจสอบ 
ติดบาร์โค๊
ด Pack สินค้า
ตามเอกสารก
ารจัดซื้อ

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

- เทคนิคการตัดสินใจ           
- 
การแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้า          
- การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ

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)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

ฝ่ายขาย Drive 
Thru(คลังสิน
ค้า)

สต๊อกสินค้
า 
การตรวจนับ
สินค้า

ทุกวัน

ฝ่ายค้าส่ง การขายสินค
้าผิดที่เก
็บ ผิดคลัง

ทุกวัน



ฝ่ายขายปลี
ก

สต๊อกสินค้
า 
การตรวจนับ
สินค้า

ทุกวัน

บริษัทขนส่
ง

ตรวจรับสิน
ค้าจากการส
ั่งซื้อ

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)
วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปวส.-ปริญญาตรีบริหารธุรกิจ  
การตลาด 
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- มีความรู้เรื่องวัสดุก่อสร้าง

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)

- 
ความรู้ด้า
นวัสดุก่อส
ร้าง
- 
การสื่อสาร
ที่ดี
- 
การประสานง
าน

- 
คอมพิวเตอร
์
- 
ภาษาอังกฤษ

- 
มีความกระต
ือรือล้น
- 
ความละเอีย
ดรอบคอบ

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)



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

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

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

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

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

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



ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

เช็คเก
อร์จ่า
ยสินค้

า

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

Checker

แผนก ค้าปลี
ก ฝ่าย บัญชี

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผู้จัด
การส่ว
นบัญชี

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
เพื่อส่งมอบสินค้าที่มีคุณภาพ 
ตรงตามความต้องการของลูกค้า 
ก่อนที่จะให้กับลูกค้า

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)

Checker



ตรวจสอบสิน
ค้ากับเอกส
าร

ตรวจสอบใบจ
่ายสินค้าก
ับเอกสารใบ
กำกับภาษีข
องลูกค้า

สินค้าที่ไ
ม่ได้คุณภา
พตามความต้
อง
การไม่เกิน 
10 % 
ของสินค้าท
ี่รับเข้า
ทั้งหมด

ตรวจสอบคุณ
ภาพสินค้าก
่อนที่จะส่
ง
มอบให้กับล
ูกค้า

ตรวจสอบคุณ
ภาพสินค้า 
จำนวน  
รายละเอียด 
คลังจ่ายสิ
นค้า 
ส่งมอบให้ก
ับลูกค้า

ความผิดพลา
ดจากการส่ง
มอบ 10%
ของเอกสารท
ั้งหมด



การจัดการท
ั่วไป - บริการอำน

วยความสะด
วกให้รถทุ
กคันที่มา
ติดต่อบริ
ษัทที่จุด
ขาออก

- ดูแลและรั
กษาความสะ
อาดบริเวณ
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- อื่น ๆ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย

ได้รับตามเ
ป้าหมายที่
กำหนดไว้

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

- เทคนิคการตัดสินใจ
- 
สินค้านับยาก,สินค้าแพ็คเก็ตเหม
ือนกัน,สินค้าคุมผ้าใบ  
- 
การแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้า          
- การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ

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)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

ลูกค้า ส่งมอบสินค
้าที่ลูกค้
าต้องการ

ทุกวัน

คลังสินค้า การจัดสินค
้าให้กับลู
กค้า

ทุกวัน



ฝ่ายค้าส่ง การขายสินค
้าผิดที่เก
็บ 
เปลี่ยนสิน
ค้า

ทุกวัน

ฝ่ายค้าปลี
ก

การขายสินค
้าผิดที่เก
็บ 
เปลี่ยนสิน
ค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)
วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปวส.-ปริญญาตรีบริหารธุรกิจ  
การตลาด 
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- มีความรู้เรื่องวัสดุก่อสร้าง

ความสมารถประจำตำแหน่ง (Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)

- 
ความรู้ด้า
นวัสดุก่อส
ร้าง
- 
การสื่อสาร
ที่ดี
- 
การประสานง
าน

- 
คอมพิวเตอร
์
- 
ภาษาอังกฤษ

- 
มีความกระต
ือรือล้น
- 
ความละเอีย
ดรอบคอบ

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)



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

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

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

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

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

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


