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