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Speedman stock9 

แผนก คลังสินค้า  Stock9 ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการคลัง
stock9 

ระดับตำแหน่ง
งาน

G2

     
เพื่อให้บริการลูกค้าที่มารับบริการการดูและและจัดสต๊อกสินค้า
บริการยกสิ้นค้าให้กับลูกค้า
รวมทั้งการจัดระเบียบสินค้าในคลังและทำความสะอาด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

1.
การจัดสรรพื้นที่ใน
การจัดเก็บ

-
สำรวจและจัดทำแผนผั
งพื้นที่จัดเก็บสิน
ค้า
- จัดทำป้ายจุดบ่งชี้
-
กำหนดโลเคชั่นและป้
ายโลเคชั่นสินค้า

-
มีพื้นที่เพียงพอต่
อการจัดเก็บสินค้า
-
สามารถจัดสินค้าส่ง
มอบให้แก่ลูกค้า

2. จัดเก็บสินค้า -
จัดเก็บสินค้าให้ตร
งตามป้ายจุดบ่งชี้  
ให้เป็นระเบียบและอ
ยู่ในสภาพสมบูรณ์พร
้อมจำหน่าย
- บันทึกสินค้าตาม
Location ให้ถูกต้อง
หาสินค้าได้ง่าย
-
พบสินค้าแตกหักเสีย
หายแจ้ง  LP ทันที

-
ได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว

3. การจ่ายสินค้า -
การจ่ายสินค้าให้คร
บถ้วนถูกต้องสมบูรณ
์

-
ไม่เกิดข้อผิดพลาดจ
ากการจ่ายสินค้า
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4.
ตรวจสอบสินค้าคงเหล
ือให้ตรงตามบัญชีสิ
นค้าคงเหลือ

-
ตรวจนับสต๊อกและสิน
ค้าคงเหลือจริงเปรี
ยบเทียบกับบัญชีสิน
ค้าในระบบ

-
ลดความผิดพลาดของสิ
นค้าความถูกต้องของ
สินค้าไม่ต่ำกว่าร้
อยละ  95
ของสินค้าคงเหลือ

5. ดูแลความสะอาด -
ทำความสะอาดชั้นวาง
สินค้าและบริเวณที่
รับผิดชอบ

-
พนักงานที่มีพลานาม
ัยสุขภาพที่ดี

6. รักษาเครื่องจักร
เครน
รถโฟล์คลิฟท์หรืออุ
ปกรณ์ในการทำงาน

-
การใช้งานเครื่องจั
กร  เครน  รถโฟล์คลิฟท์
หรืออุปกรณ์อย่างทะ
นุถนอม
มีความพร้อมในการทำ
งานอยู่ตลอดเวลาและ
จัดทำ  Checklist
ตรวจสอบทุกครั้ง

- เครื่องจักร  เครน
รถโฟล์คลิฟท์
หรืออุปกรณ์มีความพ
ร้อมในการทำงาน  

7. งานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย  

- ดูแลระบบคุณภาพต่าง
ๆ  เช่น  ความสะอาด
ในพื้นที่
ที่รับผิดชอบให้เป็
นไปตามมาตรฐาน  TQM
-
การดูแลทรัพย์สินแล
ะของใช้บริษัทฯ  

-
ปฎิบัติงานสอดคล้อง
กับระบบคุณภาพ
-
การควบคุมดูแลสินทร
ัพย์ต่างๆ  ของบริษัท
ไม่เกิดการชำรุด
หรือ  สูญหาย

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายขาย ใบหยิบสินค้า
การจ่ายสินค้าให้
กับลูกค้า

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

วุฒิการศึกษา  ม .3 ขึ้นไป



ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

ไม่ต้องมีประสบการณ์

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

สามารถคำนวณเบื้องต
้นได้

ขับรถโฟร์ลิฟท์ได้ มีทัศนะคติที่ดีในก
ารทำงาน

มีความอดทน
ซื่อสัตย์  ขยัน  

รักงานบริการ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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