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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)
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