
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........../..
......./..........
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