
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานบัญชีส
ินค้าคงคลัง

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Inventory Control
Coordination

แผนก บัญชีสินค้าคง
คลัง

ฝ่าย บัญชีสินค้าคง
คลัง  (IC)

ผู้บังคับบัญช
า

หัวหน้างานบัญ
ชีสินค้าคงคลั
ง

ระดับตำแหน่งง
าน

G3

        ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐาน  และติดตามหาสาเหตุ
สินค้าที่ผิดพลาด   เพื่อป้องกัน
และการตรวจนับสินค้าลดการสูญเสียและความเสียหายของสินค้าภายใน
องค์กร

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities

and Activities)

วัตถุประสงค์
หลักของงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลง
านของตำแหน่ง

งาน
(Performance 

Indicators)

หัวหน้างานแก
้ไขปัญหา

1.ตรวจสอบคลัง
Pass ค้างเปิดบิล

ตรวจสอบคลัง  Pass
ค้างเปิดบิลว่
ามีคงค้างหรือ
ไม่หากมีให้ติ
ดตามสาเหตุกับ
หน่วยงานที่เก
ี่ยวข้อง  เช่น
พนักงานขาย
บริหารสินค้า
และแคชเชียร์  

ต้องไม่มีสินค
้าคลัง  Pass
ค้างออกบิล

-
หาข้อมูลว่าเป
็นของใครและปร
ะสานหน่วยงานท
ี่เกี่ยวข้องใ
ห้

JD-IC-002
????????????????????????

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



2.
ตรวจสอบรายงาน
สินค้าติดลบปร
ะจำวัน  

ตรวจสอบติดตาม
สินค้าที่เกิน
ที่มีปัญหาการ
โอนสินค้าผิด
โอนสินค้าซ้ำ
และการขายสินค
้าเกินจำนวนสต
๊อกสินค้า  

ให้มีสินค้าขา
ยตรงตามสต๊อก
100%

- ตรวจสอบรหัสสิ
นค้าว่าสินค้า
จริงมีเท่าไหร
่  เกินเท่าไหร่
และตรวจสอบที่
มาที่ไปของสิน
ค้าในระบบก่อน
ทำการปรับสต๊อ
กให้หน้างานขา
ยสินค้าได้  

3.
ตรวจสอบรายงาน
สินค้าเฝ้าระว
ังจาก  Sale
Division,Section Manager
และ  Support Division

ตรวจสอบรายงาน
ผลการตรวจนับส
ต๊อกที่ทาง
Support S01
ส่งรายงานมาให
้ทุกเช้า  และ
ตรวจสอบจากราย
งาน  Pivot "
รายงานตรวจนับ
ไตรมาสของสาขา "
โดยเลือกที่ปร
ะเภทการตรวจนั
บ
เมื่อเจอผลต่า
งให้หาสาเหตุข
องสินค้าว่ากา
รสูญหาย  หรือ
จ่ายสลับ
เกิดจากสาเหตุ
ใดและติดตามผล

ตรวจสอบหาสาเห
ตุเพื่อให้ผลส
ต๊อกถูกต้องตร
งตามระบบมีสต๊
อกพร้อมขาย  100%

-
หาสาเหตุของสิ
นค้าไม่ตรงในร
ะบบและติดตาม

4.
ตรวจรายงานสีส
ผม

ตรวจสอบรายงาน
สีผสมที่ค้างเ
ปิดบิลว่าพบปั
ญหาสีผสมผิดหร
ือไม่หากพบให้
รายงานที่ประช
ุมทุกเช้า  

ไม่มีปัญหาสีผ
สมผิดแล้วไม่แ
จ้งหรือมีสีผส
มผิดค้างออกบิ
ล

-
ลงไปดูหน้างาน
และตรวจสอบหน้
าเครื่องสีผสม
และบิลแคชเชีย
ร์ที่ออก

5. สุ่มตรวจสอบ
Location

ตรวจสอบ  Location
สินค้าภายในร้
านเพื่อให้มีก
ารบันทึกสินค้
าให้ตรงชั้นเก
็บตรงตามในระบ
บทุกตัว  

ไม่มีสินค้าที
่เก็บไม่ตรง
Location
เพื่อป้องกันป
ัญหาการหาสินค
้าไม่เจอ
สินค้าสูญหายแ
ละสินค้าตกหล่
นจากการตรวจนั
บสต๊อก

-
แจ้งหน่วยงานใ
ห้ปรับปรุงแก้
ไข  Location ให้ตรง



6.
ตรวจสอบเอกสาร
ใบส่งสินค้าคื
น  

ตรวจการมารับส
ินค้าของ  Vender
เพื่อตรวจว่า
Support
มีการบันทึกตร
งในระบบตรงตาม
เล่มส่งคืนหรื
อไม่  

สต๊อกสินค้าใน
คลัง  RTV
ถูกต้องตามระบ
บ  

-
ตรวจสอบความถู
กต้องของการบั
นทึกข้อมูลว่า
ถูกต้องตรงตาม
ระบบ

7.
ตรวจรายงานผลก
ารตรวจนับสต๊อ
กประจำไตรมาส

ตรวจสอบและติด
ตามการรีเช็ค
สินค้าที่มีผล
ต่างภายใน  3 วัน  

ตรวจสอบสินค้า
เกิน  3
วันต้องมีการโ
อนสินค้าเข้า  ISP

-
ตรวจสอบและติด
ตามสินค้าที่ส
ูญหายหรือจ่าย
สลับติดตามการ
รีเช็คของแต่ล
ะหน่วยงาน

8.
ตรวจสอบใบปรับ
ปรุงสินค้า  

ตรวจสอบรายการ
สินค้าที่สูญห
าย /จ่ายสลับ
หรือขอใช้งบ
ที่แต่ละส่วนง
านส่งเอกสารใบ
ปรับปรุงมาให้
IC
พิจารณาเพื่อป
รับปรุงสต๊อกส
ินค้า

ปรับสต๊อกสินค
้าให้ถูกต้องต
ามข้อเท็จจริง
และมีสต๊อกพร้
อมขาย  

-
ตรวจสอบข้อมูล
ก่อนส่งขออนุม
ัติในการปรับป
รุงสต๊อก

9.
ตรวสอบสินค้าห
มดอายุ

สุ่มตรวจสอบสิ
นค้าหมดอายุภา
ยในร้าน  

ไม่มีสินค้าหม
ดอายุภายในร้า
น  

-
ตรวจและติดการ
การดำเนินการข
องสินค้าหมดอา
ยุทั้งบริหารส
ินค้าและพนักง
านผู้ดูแลสินค
้า  



10.
สุ่มตรวจสต๊อก
สินค้าประจำวั
นตามปัญหาที่เ
กิด

1.
ตรวจสอบหาสาเห
ตุของปัญหาต่า
งๆ  เช่น
สินค้าจ่ายสลั
บ  สินค้าสูญหาย
ว่าเกิดจากสาเ
หตุใด
2.
ตรวจสอบเมื่อไ
ด้รับแจ้งว่าใ
นระบบมีสินค้า
แต่ของจริงไม่
มี
3.
ตรวจสอบใบขอโอ
น
หรือใบโอนสินค
้าที่ลูกค้าต้
องรับของสินค้
าข้ามสาขา
4.
ตรวจสอบเมื่อม
ีการรับสินค้า
เข้ามาปริมาณเ
ยอะหรือบ่อยคร
ั้ง
เพื่อสุ่มดูว่
าสินค้ามาถูกต
้องตามจำนวนจร
ิงหรือไม่  

รู้สาเหตุของป
ัญหาว่าเกิดจา
กสาเหตุใดและห
าทางแก้ไข  หรือ
ป้องกันปัญหา

-
ตรวจสอบและติด
ตามสินค้าที่ส
ูญหายหรือจ่าย
สลับติดตามการ
รีเช็คของแต่ล
ะหน่วยงานหาสา
เหตุและรายงาน
ปัญหา

11. สินค้า  SPO 1.
ออกรายงานสินค
้า  SPO
เกินกำหนดที่ม
ีการขอผ่อนผัน
และถึงกำหนดระ
ยะเวลาการผ่อน
ผันแล้วและต้อ
งส่งรายงานการ
หักค่าคอมมิชช
ั่นให้กับทางแ
ผนกการเงิน  
2.
ตรวจสอบสินค้า
SPO
ที่มีการขอโอน
เข้าคลังปกติ
เมื่อพบแจ้งรา
ยงานผลในการปร
ะชุมเช้า

ไม่มีสินค้า  SPO
คงค้างเกิน  30
วัน  

-
หากเกินกำหนดต
รวจสอบรายงานก
ารขอผ่อนผันก่
อนส่งให้การเง
ินหักเงินค่าค
อมมิชชั้นพนัก
งาน  



12.
จัดเตรียมข้อม
ูลการประชุมปร
ะจำสัปดาห์

รายงานผลการดำ
เนินงานที่ผ่า
นมาในแต่ละสัป
ดาห์พร้อมรายง
านปัญหาต่างๆ  

สต๊อกไม่คงค้า
งใน  ISP 
สต๊อกสินค้าตร
งพร้อมขาย  

-
ตรวจรายงานการ
ประชุมของพนัก
งานก่อนนำเสนอ
ผู้บริหาร

13.
สต๊อกพนักงานเ
ข้า  - ออก

ติดตามการตรวจ
นับสต๊อกพนักง
านเข้า -ออก
ภายใน  14 วัน
และรายงานผล

พนักงานเข้า -
ออก
ตรวจนับสต๊อกภ
ายใน  14 วัน  

-
ติดตามการตรวจ
นับประสานหัวห
น้าแต่ละหน่วย
งานให้เสร็จภา
ยใน  14 วัน

14.
การจัดการทั่ว
ไป

1.
ดูแลระบบคุณภา
พต่าง  ๆ  
2. อื่น  ๆ
ที่ได้รับมอบห
มาย

เป็นไปตามระบบ
คุณภาพที่กำหน
ดไว้

- ปัญหาอื่นๆ
ที่แต่ละแผนกแ
จ้งปัญหาหา  
-
ตรวจสอบรายละเ
อียดความเคลื่
อนไหวของสต๊อก
ที่มีปัญหา
เช่น  ลดหนี้ผิด
หรือไม่ไดลดหน
ี้  และอื่นๆ  

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

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

ต้องประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับควา
มร่วมมือในการปฏิบัติงาน
มีความเป็นกลาง  และมีเหตุผล
ต้องควบคุมอารมณ์เมื่อเจอกับสภาวะกดดัน
ต้องใช้ทักษะในการสังเกตุและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อหาสาเหต
ุข้อผิดพลาดของสินค้าที่เกิดขึ้น

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

https://km.nopadol.com/books/ic-5OE/chapter/wi


อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน - ด้านการหาสาเหตุ
ความเสียหาย

ทุกวัน

-
ด้านการตรวจนับสินค
้า

-
ด้านเอกสารในการตรว
จสอบ

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี .ขึ้นไป  สาขาบริหาร ,การจัดการ

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

*มีประสบการณ์การทำงานกับร้านค้าปลีกวัสดุก่อสร้าง  อย่างน้อย  1
ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

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



- มีความรู้พื้นฐานด้
านสินค้า  

- ใช้โปรแกรม  Microsoft Office
ได้เป็นอย่างดี
- สามารถวิเคราะห์และ
สรุปผล
เพื่อนำเสนอแนวทางป
้องกันความสูญเสีย

- ชอบงานด้านสืบสวน ,
สอบสวนจากข้อเท็จจร
ิงที่ได้รับมา
- ช่างสังเกตุและจดจำ
สภาพแวดล้อมได้ดี
- มีความกระตือรือร้น
ต่อการทำงาน
-
ต้องเป็นผู้มีมนุษย
สัมพันธ์ที่ดี
- มีความรับผิดชอบสูง
-
เป็นผู้มีความอดทนแ
ละตั้งใจในการทำงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหม
าย  

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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