
JD-LP-001 เจ้าหน้าที่ป้องกันการสูญเสีย
JD-LP-002
เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานและอาชีวอนาม
ัย

JOB DESCRIPTION



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

เจ้าหน้าที่ป้
องกันการสูญเส
ีย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Loss Prevention

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการกลาง

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการบุคค
ล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

รับผิดชอบในการป้องกัน  ตรวจสอบ  ควบคุม
และลดความสูญเสียที่อาจเกิดขึ้นภายในร้านวัสดุก่อสร้างและพื้น
ที่ปฏิบัติงานของบริษัท  ครอบคลุมความสูญเสียจากสินค้า  ทรัพย์สิน
อุบัติเหตุ  การปฏิบัติงานที่ไม่ปลอดภัย  การทุจริต  การโจรกรรม
ความเสียหายจากการขนย้ายสินค้า  และเหตุผิดปกติต่าง
ๆดำเนินการตรวจสอบหาสาเหตุ  วิเคราะห์เหตุการณ์  จัดเก็บหลักฐาน
เสนอแนวทางแก้ไขและป้องกันการเกิดซ้ำ
รวมถึงติดตามผลการดำเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การปฏิบัติงานของบริษัทเป็นไปตามมาตรฐาน  มีความปลอดภัย
และลดความสูญเสียทั้งด้านบุคคล  สินค้า  ทรัพย์สิน
และค่าใช้จ่ายของบริษัท

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-LP-001
??????????????????????????
??

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

????????????????? (Key  Responsibilities)



1.
ตรวจสอบพื้นที่และ
ป้องกันความสูญเสี
ยเชิงรุก

1. ตรวจสอบพื้นที
่ขาย
คลังสินค้า
ลานโหลดสินค้า
จุดรับสินค้า
จุดจ่ายสินค้า
ลานจอดรถ
และพื้นที่จัด
เก็บสินค้านอก
อาคาร

2. ตรวจสอบจุดเสี
่ยงต่อการสูญเ
สีย  เช่น

สินค้ามูล
ค่าสูง
สินค้าขนา
ดเล็กที่ส
ูญหายง่าย
จุดอับสาย
ตา
ทางเข้า -
ออก
จุดรับ -
ส่งสินค้า
จุดคืนสิน
ค้า
พื้นที่คล
ังและพื้น
ที่จัดเก็
บสินค้า

3. ตรวจสอบการจัด
เก็บสินค้าให้
ถูกต้องและปลอ
ดภัย

4. ตรวจสอบสินค้า
ชำรุด  เสียหาย
หมดอายุ
หรือเสี่ยงต่อ
การเสื่อมสภาพ

5. ตรวจสอบความเส
ี่ยงที่อาจทำใ
ห้เกิดอุบัติเ
หตุหรือความเส
ียหาย

6. บันทึกสิ่งผิด
ปกติและแจ้งหน
่วยงานที่เกี่
ยวข้องแก้ไข

7. ติดตามผลการแก
้ไขจนกว่าจะแล
้วเสร็จ

เพื่อลดโอกาสเกิดคว
ามสูญเสียก่อนเกิดเ
หตุจริง
และสร้างมาตรฐานการ
ป้องกันเชิงรุก

1.  
ตรวจพื้นที่ตา
มแผนครบไม่น้อ
ยกว่า  100%

2. จุดเสี่ยงได้ร
ับการตรวจตามร
อบที่กำหนด

3. ประเด็นเสี่ยง
ได้รับการบันท
ึกและติดตามผล
100%

4. ลดเหตุความเสี
ยหายที่เกิดซ้
ำจากสาเหตุเดิ
ม



2. ตรวจสอบการรับ
จัดเก็บ  จ่าย
และส่งมอบสินค้า

1. ตรวจสอบกระบวน
การรับสินค้าจ
าก  Supplier

2. ตรวจสอบจำนวนแ
ละสภาพสินค้าเ
มื่อมีข้อสงสั
ย

3. ตรวจสอบสินค้า
ก่อนนำเข้าคลั
ง

4. ตรวจสอบการจัด
เก็บสินค้าให้
เหมาะสมกับประ
เภทสินค้า

5. ตรวจสอบการหยิ
บสินค้าและจ่า
ยสินค้าให้ลูก
ค้า

6. ตรวจสอบความถู
กต้องของสินค้
าและเอกสารก่อ
นออกจากพื้นที
่

7. ตรวจสอบการโหล
ดสินค้าขึ้นรถ

8. ตรวจสอบการผูก
มัด  ยึดตรึง
และจัดวางสินค
้าให้ปลอดภัย

9. ตรวจสอบเหตุสิ
นค้าตก  แตก
เสียหาย
หรือส่งมอบผิด

10. ตรวจสอบสินค้า
คืนและสินค้าท
ี่มีสถานะผิดป
กติ

11. ประสานงานกับค
ลังสินค้า
ฝ่ายขาย  จัดส่ง
และบัญชีเมื่อ
พบความผิดปกติ

1.  
เพื่อป้องกันส
ินค้าหายระหว่
างเคลื่อนย้าย

2. เพื่อปัองกันจ
่ายสินค้าเกิน

3. เพื่อป้องกันจ
่ายสินค้าผิด

4. เพื่อป้องกันส
ินค้าเสียหายจ
าก  Forklift

5. เพื่อป้องกันส
ินค้าเสียหายจ
าก  เครน

6. เพื่อป้องกันส
ินค้าตกจากพาเ
ลท

7. เพื่อป้องกันส
ินค้าเสียหายข
ณะโหลดขึ้นรถล
ูกค้า

1. ตรวจสอบเหตุผิ
ดปกติด้านสินค
้า  100%

2. วิเคราะห์สาเห
ตุความเสียหาย
ภายในเวลาที่ก
ำหนด

3. ลดเหตุสินค้าเ
สียหายซ้ำจากส
าเหตุเดิม

4. มีมาตรการป้อง
กันสำหรับเหตุ
ความเสียหายที
่มีนัยสำคัญ



3.
ตรวจสอบและควบคุมค
วามปลอดภัยในการทำ
งาน

1. ตรวจสอบพฤติกร
รมการทำงานของ
พนักงานในพื้น
ที่เสี่ยง

2. ตรวจสอบการใช้
Forklift
อย่างปลอดภัย

3. ตรวจสอบการใช้
เครน
และอุปกรณ์ยก

4. ตรวจสอบการใช้
บันได  รถเข็น
อุปกรณ์ขนย้าย
และเครื่องมือ

5. ตรวจสอบการยกส
ินค้า
การวางสินค้า
และการจัดเรีย
งสินค้า

6. ตรวจสอบการใช้
PPE

7. ตรวจสอบเส้นทา
งรถและคนเดิน

8. ตรวจสอบสิ่งกี
ดขวาง  ทางหนีไฟ
และอุปกรณ์ฉุก
เฉิน

9. ตรวจสอบอุปกรณ
์ดับเพลิงและป
้ายเตือน

10. ตรวจสอบพื้นที
่ที่มีความเสี
่ยงต่อการชน
ล้ม  ตก  หล่น
หรือหนีบ

11. แจ้งเตือนและป
ระสานให้แก้ไข
ทันทีเมื่อพบส
ภาพหรือพฤติกร
รมไม่ปลอดภัย

1.  
เพื่อป้องกันแ
ละลดอุบัติเหต
ุจากการปฏิบัต
ิงานของพนักงา
น  ลูกค้า
และผู้เกี่ยวข
้องภายในพื้นท
ี่บริษัท

2. เพื่อควบคุมแล
ะลดพฤติกรรมที
่ไม่ปลอดภัย
(Unsafe Act)
และสภาพที่ไม่
ปลอดภัย  (Unsafe
Condition)
โดยเฉพาะงาน
Forklift, Crane
และการเคลื่อน
ย้ายสินค้า

3. เพื่อป้องกันค
วามเสียหายต่อ
บุคคล  สินค้า
รถยนต์  อาคาร
อุปกรณ์
และทรัพย์สินท
ี่อาจเกิดจากก
ารปฏิบัติงานท
ี่ไม่ปลอดภัย

4. เพื่อให้ความเ
สี่ยงและข้อบก
พร่องที่ตรวจพ
บได้รับการแก้
ไขและติดตามผล
จนแล้วเสร็จ
เพื่อป้องกันก
ารเกิดเหตุซ้ำ

 
1.  ตรวจพื้นที่

Safety ตามแผน  100%
2. ประเด็น  Unsafe Act /

Unsafe Condition
ได้รับการบันท
ึก

3. ประเด็นความเส
ี่ยงสูงได้รับ
การแก้ไขตามเว
ลาที่กำหนด

4. ลดจำนวนอุบัติ
เหตุจากสาเหตุ
ที่สามารถป้อง
กันได้



4.
รับแจ้งและตรวจสอบ
อุบัติเหตุ
4.1 รับแจ้งเหตุ

รับแจ้งจากพนั
กงาน
หัวหน้างาน  รปภ
.
หรือผู้เกี่ยว
ข้อง
บันทึกวัน  เวลา
สถานที่
และรายละเอียด
เบื้องต้น

4.2 ควบคุมพื้นที่
ป้องกันไม่ให้
เกิดอุบัติเหต
ุซ้ำ
รักษาสภาพพื้น
ที่และหลักฐาน
เท่าที่สามารถ
ทำได้

4.3 เก็บข้อมูล
ตรวจสอบสถานที
่เกิดเหตุ
ถ่ายภาพ
ตรวจสอบ  CCTV
สอบถามพนักงาน
ที่เกี่ยวข้อง
สอบพยาน
ตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบอุปกรณ
์หรือเครื่องจ
ักร

4.4 วิเคราะห์สาเหตุ
วิเคราะห์ให้ครอบคล
ุม

บุคคล
วิธีการทำงาน
เครื่องมือ /
อุปกรณ์
สภาพพื้นที่
การจัดการ
การฝึกอบรม

4.5 สรุปผล
จัดทำรายงานประกอบด
้วย

เหตุการณ์
ความเสียหาย
สาเหตุโดยตรง
สาเหตุราก
แนวทางแก้ไข
แนวทางป้องกัน
การเกิดซ้ำ

4.6 ติดตามผล
ส่งมาตรการให้
หน่วยงานรับผิ
ดชอบ
กำหนดผู้รับผิ
ดชอบ
กำหนดวันแล้วเ
สร็จ
ตรวจสอบผลการแ
ก้ไข

 
1. เพื่อให้เหตุอ

ุบัติเหตุได้ร
ับการตรวจสอบแ
ละจัดการอย่าง
รวดเร็ว
ถูกต้อง
และเป็นระบบ

2. เพื่อค้นหาข้อ
เท็จจริงและสา
เหตุของการเกิ
ดอุบัติเหตุจา
กหลักฐานและข้
อมูลที่เกี่ยว
ข้อง

3. เพื่อกำหนดแนว
ทางแก้ไขและมา
ตรการป้องกันก
ารเกิดเหตุซ้ำ

4. เพื่อให้ข้อมู
ลและหลักฐานที
่จำเป็นต่อการ
พิจารณาความเส
ียหาย  การชดใช้
และการดำเนินก
ารของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

1.  
เหตุที่ได้รับ
แจ้งได้รับการ
ตรวจสอบ  100%

2. เริ่มตรวจสอบภ
ายในวันที่ได้
รับแจ้ง

3. รายงานอุบัติเ
หตุครบถ้วนตาม
มาตรฐาน

4. Corrective Action
ได้รับการติดต
ามจนปิดงาน



5.
ตรวจสอบและป้องกัน
การทุจริต

1. ตรวจสอบพฤติกร
รมหรือรายการผ
ิดปกติ

2. ตรวจสอบข้อมูล
จาก  CCTV

3. ตรวจสอบเอกสาร
และข้อมูลที่เ
กี่ยวข้อง

4. ตรวจสอบความผิ
ดปกติด้านสินค
้า

5. ตรวจสอบการนำท
รัพย์สินบริษั
ทออกนอกพื้นที
่

6. ประสานหน่วยงา
นเมื่อพบเหตุท
ี่อาจเกี่ยวข้
องกับการทุจริ
ต

7. รวบรวมหลักฐาน
อย่างเป็นกลาง

8. รายงานข้อเท็จ
จริงต่อผู้บัง
คับบัญชา

9. เสนอแนวทางป้อ
งกันช่องโหว่ข
องระบบ

1. เพื่อป้องกันแ
ละลดความเสี่ย
งจากการทุจริต
การยักยอก
การโจรกรรม
และการนำทรัพย
์สินหรือสินค้
าของบริษัทไปใ
ช้โดยไม่ได้รั
บอนุญาต

2. เพื่อตรวจสอบข
้อเท็จจริงเมื
่อพบพฤติกรรมห
รือรายการผิดป
กติ
โดยอาศัยข้อมู
ล  เอกสาร  ระบบ
CCTV
และหลักฐานที่
เกี่ยวข้องอย่
างเป็นกลางและ
ตรวจสอบย้อนกล
ับได้

3. เพื่อค้นหาช่อ
งโหว่ของกระบว
นการทำงานที่อ
าจเปิดโอกาสให
้เกิดการทุจริ
ตหรือความสูญเ
สีย
และเสนอแนวทาง
ป้องกันเพื่อล
ดความเสี่ยงใน
อนาคต

4. เพื่อให้เหตุส
งสัยหรือเหตุท
ุจริตที่ได้รั
บแจ้งได้รับกา
รตรวจสอบอย่าง
รวดเร็ว
รักษาความลับ
และดำเนินการต
ามขั้นตอนของบ
ริษัท

5. เพื่อสนับสนุน
ข้อมูลและหลัก
ฐานที่ถูกต้อง
ให้แก่ผู้บริห
ารและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง
สำหรับการพิจา
รณาดำเนินการต
่อไป

1. เหตุสงสัยหรือ
เหตุทุจริตที่
ได้รับแจ้งได้
รับการตรวจสอบ
100%

2. เริ่มดำเนินกา
รตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่กำ
หนดนับจากวันท
ี่ได้รับแจ้ง
100%

3. Case
ที่ตรวจสอบแล้
วมีหลักฐานและ
รายงานสรุปข้อ
เท็จจริงครบถ้
วน  100%

4. ประเด็นช่องโห
ว่หรือความเสี
่ยงที่ตรวจพบม
ีข้อเสนอแนะหร
ือมาตรการป้อง
กัน  100%

5. มาตรการแก้ไขห
รือป้องกันที่
ได้รับอนุมัติ
ได้รับการติดต
ามผลจนปิดงานต
ามกำหนด  ≥ 90%

6. เหตุทุจริตหรื
อความสูญเสียท
ี่เกิดซ้ำจากช
่องโหว่เดิมมี
แนวโน้มลดลง

7. ไม่มีการเปิดเ
ผยข้อมูลหรือห
ลักฐานของ  Case
โดยไม่ได้รับอ
นุญาต

8. ข้อมูลและหลัก
ฐานที่จัดเก็บ
สามารถตรวจสอบ
ย้อนกลับได้
100%



6.
ควบคุมและบริหารระ
บบ  CCTV / GPS

1. ตรวจสอบสถานะก
ล้อง  CCTV

2. ตรวจสอบจุดอับ
หรือจุดเสี่ยง

3. ตรวจ  Playback
เมื่อเกิดเหตุ

4. เก็บหลักฐานภา
พตาม  Case

5. ตรวจสอบระบบบั
นทึกข้อมูล

6. แจ้งซ่อมเมื่อ
อุปกรณ์ขัดข้อ
ง

7. ตรวจสอบระบบ  GPS
รถบริษัทตามกร
ณี

8. ตรวจสอบข้อมูล
ประกอบการสอบส
วน

9. ควบคุมการเข้า
ถึงข้อมูล  CCTV
ตามสิทธิ์ที่ก
ำหนด

1. เพื่อให้ระบบ
CCTV และ  GPS
อยู่ในสภาพพร้
อมใช้งาน
สามารถตรวจสอบ
และติดตามเหตุ
การณ์ได้อย่าง
ต่อเนื่อง

2. เพื่อสนับสนุน
การป้องกันและ
ตรวจสอบความสู
ญเสีย
การทุจริต
อุบัติเหตุ
และเหตุผิดปกต
ิที่เกิดขึ้นภ
ายในบริษัท

3. เพื่อให้สามาร
ถตรวจสอบย้อนห
ลังและรวบรวมข
้อมูลจาก  CCTV /
GPS
เป็นหลักฐานปร
ะกอบการสอบสวน
หรือพิจารณาเห
ตุการณ์ได้อย่
างถูกต้อง

4. เพื่อควบคุมแล
ะลดจุดอับ
จุดเสี่ยง
หรือพื้นที่ที
่ไม่สามารถตรว
จสอบได้
พร้อมประสานงา
นแก้ไขเมื่อพบ
อุปกรณ์ชำรุดห
รือระบบขัดข้อ
ง

1. ระบบ  CCTV
จุดสำคัญพร้อม
ใช้งานตามมาตร
ฐาน

2. อุปกรณ์เสียมี
การแจ้งซ่อมทั
นที

3. ข้อมูลเหตุการ
ณ์สำคัญได้รับ
การเก็บรักษา



7.
ควบคุมงานรักษาควา
มปลอดภัย  (รปภ .) 

1. ตรวจสอบการเข้
าประจำจุด

2. ตรวจสอบการปฏิ
บัติหน้าที่

3. ตรวจสอบการเปิ
ด -ปิดประตู

4. ตรวจสอบบุคคลแ
ละรถเข้า -ออก

5. ตรวจสอบการนำท
รัพย์สินออกจา
กบริษัท

6. ตรวจสอบความเร
ียบร้อยโดยรอบ
อาคาร

7. ตรวจสอบแนวรั้
วและจุดเสี่ยง

8. ตรวจสอบการจรา
จรภายใน

9. ตรวจสอบสมุดบั
นทึก  รปภ .

10. ประสานบริษัทค
ู่สัญญาเมื่อพ
บปัญหา

1. เพื่อควบคุมให
้พนักงานรักษา
ความปลอดภัยปฏ
ิบัติหน้าที่ต
ามจุด  เวลา
และมาตรฐานที่
บริษัทกำหนดอย
่างครบถ้วน

2. เพื่อดูแลความ
ปลอดภัยของบุค
คล  สินค้า
ทรัพย์สิน
อาคาร
และพื้นที่โดย
รอบของบริษัท

3. เพื่อควบคุมกา
รเข้า -
ออกของบุคคล
รถยนต์
และทรัพย์สิน
ให้เป็นไปตามร
ะเบียบและสามา
รถตรวจสอบย้อน
หลังได้

4. เพื่อป้องกันก
ารโจรกรรม
การสูญหาย
การบุกรุก
และเหตุผิดปกต
ิที่อาจก่อให้
เกิดความเสียห
ายต่อบริษัท

1. รปภ .
เข้าปฏิบัติงา
นครบตามกำลัง

2. จุดรักษาการณ์
มีเจ้าหน้าที่
ตามข้อกำหนด

3. เหตุผิดปกติได
้รับการรายงาน

4. ปัญหาการปฏิบั
ติงานได้รับกา
รติดตามแก้ไข



8.
ตรวจสอบงานซ่อมบำร
ุงที่เกี่ยวข้องกั
บความเสี่ยง

1. ตรวจสอบรายการ
ชำรุดที่อาจก่
อให้เกิดอันตร
ายหรือความสูญ
เสีย

2. บันทึกภาพและต
ำแหน่ง

3. แจ้งหน่วยงานท
ี่เกี่ยวข้อง

4. จัดระดับความเ
ร่งด่วน

5. ติดตามการซ่อม
6. ตรวจสอบหลังซ่

อม
7. ปิดรายการเมื่

อแก้ไขเรียบร้
อย

ชั้นวางสิ
นค้า
ประตู
รั้ว
พื้น
ระบบไฟ
หลอดไฟ
กล้อง
Barrier
อุปกรณ์
Safety
รถโฟร์คลิ
ฟท์

1. เพื่อค้นหาและ
ประเมินอุปกรณ
์
สิ่งปลูกสร้าง
หรือพื้นที่ที
่ชำรุด
ซึ่งอาจก่อให้
เกิดอุบัติเหต
ุ  ความเสียหาย
หรือการสูญเสี
ยต่อบุคคล
สินค้า
และทรัพย์สินข
องบริษัท

2. เพื่อให้รายกา
รชำรุดที่มีคว
ามเสี่ยงได้รั
บการแจ้งซ่อมแ
ละจัดลำดับควา
มเร่งด่วนอย่า
งเหมาะสมตามระ
ดับความรุนแรง
ของความเสี่ยง

3. เพื่อป้องกันก
ารเกิดอุบัติเ
หตุหรือความเส
ียหายจากการใช
้งานอุปกรณ์หร
ือพื้นที่ที่อ
ยู่ในสภาพไม่ป
ลอดภัย

4. เพื่อติดตามกา
รดำเนินการซ่อ
มบำรุงของหน่ว
ยงานที่เกี่ยว
ข้องให้แล้วเส
ร็จภายในระยะเ
วลาที่กำหนด

5. เพื่อตรวจสอบค
วามเรียบร้อยห
ลังการซ่อม
และยืนยันว่าค
วามเสี่ยงได้ร
ับการแก้ไขก่อ
นปิดรายการ

6. เพื่อรวบรวมข้
อมูลรายการชำร
ุดที่เกิดซ้ำ
และเสนอแนวทาง
ป้องกันหรือปร
ับปรุงเพื่อลด
ความเสี่ยงในร
ะยะยาว

1. รายการชำรุดหร
ือจุดเสี่ยงที
่ตรวจพบได้รับ
การบันทึกและแ
จ้งหน่วยงานที
่เกี่ยวข้อง
100%

2. จุดเสี่ยงระดั
บสูงหรือเร่งด
่วนได้รับการแ
จ้งและดำเนินก
ารควบคุมเบื้อ
งต้น  100%

3. รายการซ่อมที่
เกี่ยวข้องกับ
ความปลอดภัยได
้รับการติดตาม
ผล  100%

4. งานซ่อมที่กำห
นดระยะเวลาดำเ
นินการแล้วเสร
็จตามกำหนด  ≥
90%

5. รายการที่ซ่อม
แล้วได้รับการ
ตรวจสอบยืนยัน
ก่อนปิดงาน  100%

6. จำนวนเหตุอุบั
ติเหตุหรือควา
มเสียหายที่เก
ิดจากจุดชำรุด
เดิมมีแนวโน้ม
ลดลง

7. รายการชำรุดซ้
ำจากสาเหตุเดิ
มได้รับการวิเ
คราะห์และเสนอ
แนวทางป้องกัน
100%



9.
ป้องกันสินค้าหมดอ
ายุและสินค้าเสื่อ
มสภาพ

1. สุ่มตรวจสอบสิ
นค้าที่มีอายุ
การจัดเก็บ

2. ตรวจสอบวันผลิ
ตและวันหมดอาย
ุ

3. ตรวจสอบสินค้า
เสื่อมสภาพ

4. แจ้งหน่วยงานข
ายและคลัง

5. ติดตามการระบา
ยสินค้า

6. แยกสินค้าที่ไ
ม่สามารถจำหน่
ายได้

7. ป้องกันไม่ให้
สินค้าเสียหาย
สะสม

1. เพื่อป้องกันส
ินค้าหมดอายุ
เสื่อมสภาพ
ชำรุด
หรือไม่พร้อมจ
ำหน่ายจากการจ
ัดเก็บที่ไม่เ
หมาะสม

2. เพื่อให้สินค้
าที่ใกล้หมดอา
ยุหรือมีความเ
สี่ยงต่อการเส
ื่อมสภาพได้รั
บการตรวจพบล่ว
งหน้า
และแจ้งหน่วยง
านที่เกี่ยวข้
องดำเนินการได
้ทันเวลา

3. เพื่อควบคุมกา
รจัดเก็บสินค้
าให้เหมาะสมกั
บประเภทสินค้า
ลดความเสียหาย
จากความชื้น
ความร้อน
แสงแดด
การวางซ้อน
หรือสภาพแวดล้
อมที่ไม่เหมาะ
สม

4. เพื่อประสานงา
นกับฝ่ายขาย
คลังสินค้า
จัดซื้อ
และหน่วยงานที
่เกี่ยวข้องใน
การระบาย
โอนย้าย  คืน
Supplier
หรือจัดการสิน
ค้าที่มีความเ
สี่ยงก่อนเกิด
ความสูญเสีย

5. เพื่อป้องกันไ
ม่ให้สินค้าหม
ดอายุ
เสื่อมสภาพ
หรือไม่พร้อมข
ายถูกนำไปจำหน
่ายหรือส่งมอบ
ให้ลูกค้า

6. เพื่อรวบรวมแล
ะวิเคราะห์สาเ
หตุของสินค้าห
มดอายุหรือเสื
่อมสภาพ
และเสนอแนวทาง
ป้องกันไม่ให้
เกิดซ้ำ

1. สินค้าที่อยู่
ในกลุ่มเสี่ยง
ต่อการหมดอายุ
หรือเสื่อมสภา
พได้รับการตรว
จสอบตามรอบ  100%

2. สินค้าใกล้หมด
อายุหรือมีควา
มผิดปกติที่ตร
วจพบได้รับการ
บันทึกและแจ้ง
หน่วยงานที่เก
ี่ยวข้อง  100%

3. สินค้าที่หมดอ
ายุ  เสื่อมสภาพ
หรือไม่พร้อมข
ายได้รับการแย
กออกจากสินค้า
ปกติ  100%

4. รายการสินค้าท
ี่มีความเสี่ย
งได้รับการติด
ตามการดำเนินก
ารจนแล้วเสร็จ
≥ 90%
ภายในกำหนด

5. ไม่มีสินค้าหม
ดอายุหรือสินค
้าที่ไม่พร้อม
ขายถูกส่งมอบใ
ห้ลูกค้า

6. มูลค่าความเสี
ยหายจากสินค้า
หมดอายุและสิน
ค้าเสื่อมสภาพ
มีแนวโน้มลดลง

7. สินค้าที่เกิด
ปัญหาซ้ำจากสา
เหตุเดิมได้รั
บการวิเคราะห์
และกำหนดมาตรก
ารป้องกัน  100%



10.
วิเคราะห์ข้อมูลคว
ามสูญเสียและอุบัต
ิเหตุ
 

อุบัติเหตุบุค
คล
Near Miss
สินค้าเสียหาย
รถ  Forklift
Crane
รถลูกค้า
รถบริษัท
ทรัพย์สิน
การโจรกรรม
การทุจริต
สินค้าสูญหาย
CCTV
Security
Maintenance
Customer Incident

หน้าที่
1. บันทึกข้อมูลท

ุก  Case รวมถึง
DMG/RTV

2. จำแนกประเภท
3. วิเคราะห์สาเห

ตุ
4. วิเคราะห์เหตุ

ซ้ำ
5. วิเคราะห์มูลค

่าความเสียหาย
6. สรุปรายเดือน
7. เสนอประเด็นสำ

คัญต่อผู้บริห
าร

1. เพื่อรวบรวมแล
ะจัดเก็บข้อมู
ลความสูญเสีย
อุบัติเหตุ  Near
Miss
สินค้าเสียหาย
ทรัพย์สินเสีย
หาย
และเหตุผิดปกต
ิต่าง  ๆ
ให้เป็นระบบแล
ะสามารถตรวจสอ
บย้อนหลังได้

2. เพื่อวิเคราะห
์สาเหตุ
แนวโน้ม
ความถี่
ความรุนแรง
มูลค่าความเสี
ยหาย
และจุดเสี่ยงท
ี่เกิดขึ้นซ้ำ
เพื่อค้นหาปัจ
จัยที่ก่อให้เ
กิดความสูญเสี
ย

3. เพื่อเปรียบเท
ียบข้อมูลตามป
ระเภทเหตุ
พื้นที่
หน่วยงาน
ช่วงเวลา  บุคคล
อุปกรณ์
หรือกระบวนการ
ทำงาน
เพื่อระบุจุดท
ี่ต้องเร่งแก้
ไข

4. เพื่อจัดทำข้อ
มูลและรายงานเ
ชิงวิเคราะห์ส
ำหรับผู้บริหา
รและหน่วยงานท
ี่เกี่ยวข้องใ
ช้ประกอบการตั
ดสินใจและกำหน
ดมาตรการป้องก
ัน

5. เพื่อใช้ข้อมู
ลจากเหตุการณ์
ที่ผ่านมาในกา
รกำหนดแนวทางแ
ก้ไข  ป้องกัน
และลดโอกาสเกิ
ดเหตุซ้ำ

6. เพื่อติดตามปร
ะสิทธิผลของมา
ตรการที่ดำเนิ
นการแล้ว
ว่าสามารถลดจำ
นวนเหตุหรือมู
ลค่าความสูญเส
ียได้จริง

1. เหตุความสูญเส
ียและอุบัติเห
ตุที่เกิดขึ้น
ได้รับการบันท
ึกข้อมูลครบถ้
วน  100%

2. ข้อมูลแต่ละ
Case
มีการจำแนกประ
เภท  สาเหตุ
พื้นที่
และมูลค่าความ
เสียหายครบถ้ว
นตามแบบที่กำห
นด  ≥ 95%

3. จัดทำรายงานสร
ุปและวิเคราะห
์ความสูญเสีย /
อุบัติเหตุประ
จำเดือนตรงตาม
กำหนด  100%

4. เหตุที่เกิดซ้
ำหรือมีความเส
ียหายสูงได้รั
บการวิเคราะห์
และเสนอแนวทาง
ป้องกัน  100%

5. ประเด็นความเส
ี่ยงสำคัญที่พ
บจากการวิเครา
ะห์ได้รับการแ
จ้งและส่งต่อใ
ห้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเ
นินการ  100%

6. มาตรการที่เกิ
ดจากผลการวิเค
ราะห์ได้รับกา
รติดตามผลตามร
อบที่กำหนด  ≥
90%

7. จำนวนเหตุซ้ำจ
ากสาเหตุเดิมแ
ละมูลค่าความส
ูญเสียมีแนวโน
้มลดลงเมื่อเท
ียบกับช่วงก่อ
นหน้า



11.
จัดทำมาตรการป้องก
ันและติดตามผล
พบเหตุ  → ตรวจสอบ  →
วิเคราะห์  →
กำหนดมาตรการ  →
ผู้รับผิดชอบ  →
กำหนดเสร็จ  → ตรวจผล
→ ปิดงาน

1. เพื่อให้เหตุค
วามสูญเสีย
อุบัติเหตุ
ความเสี่ยง
และข้อบกพร่อง
ที่ตรวจพบได้ร
ับการกำหนดแนว
ทางแก้ไขและป้
องกันอย่างเหม
าะสมกับสาเหตุ

2. เพื่อป้องกันไ
ม่ให้เหตุหรือ
ความเสียหายจา
กสาเหตุเดิมเก
ิดขึ้นซ้ำ
โดยกำหนดมาตรก
ารที่สามารถนำ
ไปปฏิบัติได้จ
ริง

3. เพื่อกำหนดผู้
รับผิดชอบ
ระยะเวลาดำเนิ
นการ
และแนวทางติดต
ามผลของแต่ละม
าตรการอย่างชั
ดเจน

4. เพื่อติดตามคว
ามคืบหน้าของก
ารแก้ไขและประ
สานงานกับหน่ว
ยงานที่เกี่ยว
ข้องจนดำเนินก
ารแล้วเสร็จ

5. เพื่อตรวจสอบป
ระสิทธิผลของม
าตรการหลังดำเ
นินการ
ว่าสามารถลดหร
ือควบคุมความเ
สี่ยงได้จริง

6. เพื่อรวบรวมปร
ะเด็นที่เกิดซ
้ำหรือมาตรการ
ที่ยังไม่สามา
รถแก้ไขได้อย่
างมีประสิทธิผ
ล
และเสนอแนวทาง
ปรับปรุงเพิ่ม
เติมต่อผู้บัง
คับบัญชาหรือผ
ู้บริหาร

1. เหตุหรือประเด
็นความเสี่ยงท
ี่มีนัยสำคัญไ
ด้รับการกำหนด
มาตรการแก้ไขแ
ละป้องกัน  100%

2. มาตรการที่กำห
นดมีผู้รับผิด
ชอบและกำหนดวั
นแล้วเสร็จครบ
ถ้วน  100%

3. มาตรการแก้ไขแ
ละป้องกันได้ร
ับการติดตามผล
ตามรอบที่กำหน
ด  100%

4. งานแก้ไขที่คร
บกำหนดสามารถป
ิดได้ตามระยะเ
วลาที่กำหนด  ≥
90%

5. มาตรการที่ดำเ
นินการแล้วได้
รับการตรวจสอบ
ประสิทธิผลก่อ
นปิดงาน  100%

6. เหตุที่เกิดซ้
ำจากสาเหตุเดิ
มหลังปิดมาตรก
ารมีแนวโน้มลด
ลง

7. มาตรการที่พบว
่าไม่มีประสิท
ธิผลได้รับการ
ทบทวนและกำหนด
แนวทางแก้ไขให
ม่  100%



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

ต้องประสานงานกับหลายหน่วยงาน
อาจต้องตรวจสอบเหตุที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน
ต้องรักษาความเป็นกลาง
ต้องจัดการข้อมูลที่มีความละเอียดอ่อน
ต้องสามารถทำงานภายใต้แรงกดดัน
ต้องตัดสินใจจากข้อเท็จจริงและหลักฐาน
ต้องสามารถลงพื้นที่ทันทีเมื่อเกิดเหตุ
ต้องระมัดระวังในการตรวจสอบพื้นที่ที่มีรถหรือเครื่องจัก
รทำงาน

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงาน  รปภ . (คู่สัญญา ) -
ตรวจสอบดูแลงานรักษาความปลอดภั
ยภายในบริษัท
-
อำนวยความสะดวกด้านการจราจรภาย
ในบริษัท
- ดูแลความเรียบร้อยตามแนวรั้ว
ปิด -เปิด  และประตูของบริษัท
-
ดูแลความเรียบร้อยบริเวณอาคารส
ำนักงาน  และโดยรอบบริษัท
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ
ตามหัวหน้างานกำหนด

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

?????????????/??????????/??????????? (Major
Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)
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หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน -
ด้านการตรวจสอบพื้น
ที่โดยรอบของบริษัท
-
ด้านรับแจ้งความสูญ
เสีย
-
ด้านการรักษาความปล
อดภัย

- ทุกวัน
-
ตามการแจ้งของพนักง
าน
- ทุกวัน

- ปริญญาตรี   สาขาบริหาร  , การจัดการ  , นิติศาสตร์  , รัฐศาสตร์  ,
รัฐประศาสนศาสตร์  

ประกาศนียบัตร  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน  “
ระดับหัวหน้างาน ” 

- มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับการดูแลพนักงาน
การติดต่อประสานงาน  หรือดูแลระเบียบวินัยไม่น้อยกว่า  1 ปี  

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

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

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)



- ความสามารถในการสืบ
สวนสอบสวน
- มีศิลปะในการสื่อสา
ร
- ความสามารถในการวิเ
คราะห์และสรุปผล
เพื่อเสนอแนวทางป้อ
งกันความสูญเสีย
- ช่างสังเกตุและจดจำ
สภาพแวดล้อมได้ดี

- คอมพิวเตอร์
- กล้องวงจรปิด
- ขับรถยนต์ได้
- .
ใช้เทคโนโลยีทำงานไ
ด้
- มีมนุษยสัมพันธ์
- ละเอียดรอบคอบ

-
การจัดลำดับความสำค
ัญของงาน
-
การมอบหมายและติดตา
มงาน
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การติดต่อประสานงาน
-
การสื่อสารอย่างมีศ
ิลปะ
-
บุคลิกมีความน่าเชื
่อถือ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

เจ้าหน้าที่คว
ามปลอดภัยในกา
รทำงาน  (จป .
วิชาชีพ )

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Safety Officer

แผนก ธุรการกลาง ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หน .
แผนกบริหารงาน
ธุรการกลาง

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

รับผิดชอบในการดำเนินการส่งเสริมกิจกรรมความปลอดภัย
ตรวจความปลอดภัย  สอบสวนอุบัติเหตุ  ซ้อมดับเพลิงและอพยพ  และ
ดำเนินการตามกฎหมายกำหนด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานส่งเสริมความปลอ
ดภัย
-
ร่างแผนส่งเสริมควา
มปลอดภัย
-
จัดกิจกรรมส่งเสริม
ความปลอดภัย
-
ดำเนินการติดตามผลก
ารดำเนินงาน
-
อบรมให้ความรู้แก่พ
นักงาน

-
พนักงานมีความรู้คว
ามเข้าใจเกี่ยวกับค
วามปลอดภัย
- ลดอุบัติเหตุ
-
ดำเนินการให้ได้ตาม
แผน

- %
พนักงานที่ผ่านการอ
บรม
- จำนวนอุบัติเหตุ
- %
การดำเนินงานได้ตาม
แผน
-
คะแนนประเมินผลการจ
ัดกิจกรรม

JD-LP-002
??????????????????????????
????????????????????

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

????????????????? (Key  Responsibilities)



งานตรวจความปลอดภัย
- ดำเนินการตรวจความป
ลอดภัย
- ให้คำปรึกษาแก่  จป .
หัวหน้างาน
-
จัดทำรายงานผลการตร
วจความปลอดภัย
-
ดำเนินการแก้ไขกับห
น่วยงานที่เกี่ยวข้
อง

-
ตรวจสอบได้ถูกต้องค
รบถ้วน
- ตรวจสอบได้ตามแผน
-
สามารถดำเนินการแก้
ไข /ป้องกันปัญหาได้

- %
ความปลอดภัยเทียบกั
บแผนการตรวจ
-
จำนวนครั้งที่พบข้อ
บกพร่องหลังการตรวจ
- %
ปัญหาที่ได้รับการแ
ก้ไขภายในเวลาที่กำ
หนด

งานสอบสวนและป้องกั
นอุบัติเหตุ
-
ดำเนินสอบสวนอุบัติ
เหตุ
-
แจ้งข่าวการเกิดอุบ
ัติเหตุ
-
ร่วมหาแนวทางป้องกั
นการเกิดอุบัติเหตุ
ซ้ำ

-
ดำเนินการสอบสวนได้
รวดเร็ว
- สอบสวนได้ถูกต้อง
-
สามารถป้องกันปัญหา
ได้

-
จำนวนครั้งที่สอบสว
นอุบัติเหตุล่าช้าก
ว่าเวลาที่กำหนด
-
จำนวนครั้งที่สอบสว
นหาสาเหตุผิดพลาด
-
จำนวนครั้งที่เกิดอ
ุบัติเหตุซ้ำ
-
จำนวนครั้งที่แจ้งข
่าวการเกิดอุบัติเห
ตุล่าช้า

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานซ้อมดับเพลิงและ
อพยพ
-
วางแผนการซ้อมดับเพ
ลิงและอพยพร่วมกับค
ณะกรรมการความปลอดภ
ัย
-
ประสานงานกับหน่วยง
านที่เกี่ยวข้องทั้
งภายในและภายนอก
-
ประสานงานการซ้อมดั
บเพลิงและอพยพ
-
สรุปผลการซ้อมดับเพ
ลิงและอพยพ
-
จัดทำรายงานผลการซ้
อมดับเพลิงและอพยพ

-
ซ้อมได้ถูกต้องตามข
ั้นตอน
-
ซ้อมได้ในระยะเวลาท
ี่กำหนด
-
ไม่เกิดอุบัติเหตุร
ะหว่างการซ้อม

-
จำนวนข้อผิดพลาดในก
ารซ้อม
-
จำนวนอุบัติเหตุที่
เกิดขึ้นระหว่างการ
ซ้อมดับเพลิงและอพย
พ
- เวลาในการอพยพ
- %
พนักงานที่ผ่านการฝ
ึกอบรมดับเพลิงทั้ง
ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ
-
คะแนนประเมินผลการซ
้อมอพยพในภาพรวม



งานส่งรายงานให้ทาง
ราชการ
-
จัดทำรายงานที่เกี่
ยวข้องให้ทางราชการ
-
นำส่งรายงานต่อหน่ว
ยงานราชการ
- จัดเก็บสำเนารายงาน

-
ส่งรายงานได้ครบถ้ว
นถูกต้องและทันเวลา

-
จำนวนครั้งที่ส่งรา
ยงานล่าช้า
-
จำนวนครั้งที่ถูกเร
ียกไปชี้แจงเนื่องจ
ากส่งรายงานไม่ถูกต
้อง
-
จำนวนครั้งที่ได้รั
บหนังสือเตือนจากหน
่วยงานราชการ

- ต้องสร้างจิตสำนึกของคนทั้งองค์กร
โดยไม่มีอำนาจบังคับบัญชาโดยตรง
- การปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด  ภายใต้งบประมาณที่จำกัด
- ต้องทำงานผ่านการใช้ความร่วมมือจากทุกหน่วยงาน

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน อบรมให้ความรู้ด้าน
ความปลอดภัย

ทุกเดือน

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

?????????????/??????????/??????????? (Major
Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)
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ประสานงานในการตรวจ
ความปลอดภัย

ทุกเดือน

ร่วมแก้ไขปัญหา /
สอบสวนอุบัติเหตุ

ไม่แน่นอน

คณะกรรมการความปลอด
ภัย

เป็นเลขานุการคณะกร
รมการฯ

ทุกเดือน

หน่วยงานราชการ ติดต่อประสานงานขอค
วามร่วมมือ

ไม่แน่นอน

จัดส่งรายงานความปล
อดภัย

ทุกไตรมาส

- ปริญญาตรี  สาขาอาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อม  หรือ
- ปริญญาตรี  สาขาอื่น  (ต้องมีใบประกอบวิชาชีพ )

กรณีจบปริญญาตรีสาขาอื่น  จะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร  จป .
วิชาชีพ  และมีใบรับรองฯ

ประสบการณ์การทำงานด้านความปลอดภัย  ไม่น้อยกว่า  3 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- กฎหมายความปลอดภัย
- แผนผังโครงสร้าง
-
แผนผังการติดตั้งอุ
ปกรณ์ดับเพลิง
-
ข้อมูลหน่วยงานราชก
ารที่เกี่ยวข้อง
เช่น  ดับเพลิง

- คอมพิวเตอร์
-
การใช้อุปกรณ์ดับเพ
ลิงทุกชนิด  
-
การเป็นวิทยากรบรรย
าย

-
จิตสำนึกด้านความปล
อดภัย
- ช่างสังเกตุ
- ความละเอียดรอบคอบ
- การวิเคราะห์ปัญหา
- การสื่อสาร

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

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)


