
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงาน  Staff stock9  ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Staff stock9 

แผนก คลังสินค้า  Stock9 ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการคลัง
stock9 

ระดับตำแหน่ง
งาน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

    เพื่อบริหารจัดการพื้นที่
ควบคุมสินค้าคงคลังให้ตรงตามบัญชีสินค้าคงเหลือ
วางแผนและวิเคราะห์ผลการดำเนินงานส่วนคลังสินค้าให้บรรลุตามวั
ตถุประสงค์ของบริษัท  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

1.
ด้านการตรวจรับสิน
ค้า  

1. งานตรวจรับสินค้า -
ตรวจรรับสินค้าเข้า
คลังสินค้าให้ถูกต้
อง

-
ไม่มีข้อผิดพลาอของ
การตรวจรับสินค้า

2.
จัดสรรพื้นที่ในการ
จัดเก็บสินค้า

-
สำรวจและจัดทำแผนผั
งพื้นที่จัดเก็บสิน
ค้า
- จัดทำป้ายจุดบ่งชี้
-
บันทึกชั้นเก็บสินค
้า

-
มีพื้นที่เพียงพอต่
อการจัดเก็บสินค้า
- สินค้ามี  Location
ถูกต้อง  100%
-
สามารถจัดสินค้าส่ง
มอบให้แก่ลูกค้า

3.ป้ายราคาสินค้า -
ปริ้นป้ายราคาสินค้
า
-
เปลี่ยนป้ายราคาสิน
ค้าในร้านและแผงโชว
์

-
ป้ายราคาถูกต้องและ
อัฟเดท  100%

Staff stock9



4. บาร์โค้ดสินค้า -
ปริ้นบาร์โค้ดและติ
ดบาร์โค้ดสินค้า  

-
สินค้ามีบาร์โค้ดทุ
กตัว  

2.
ด้านการบริการลูกค
้า

1.
ขายสินค้าให้แก่ลูก
ค้า

-
ขายสินค้าให้กับลูก
ค้าที่มารับบริหารห
รือสั่งผ่านออนไลน์  
- แนะนำลูกค้าใช้งาน
App
การสั่งซื้อสินค้าล
่วงหน้า

-
ยอดขายได้ตามเป้าที
่กำหนด
-
ลดระยะเวลาในการรอส
ินค้า  

2. การเบิก -จ่าย
สินค้า

- เบิก -จ่ายสินค้า
ให้เป็นไปตามกระบวน
การได้อย่างถูกต้อง
ไม่สูญหาย /จ่ายสลับ
-
บังคับรีโมทเครนจ่า
ยสินค้าให้กับลูกค้
า
-
ขับรถโฟร์คลิฟท์ในก
ารตักสินค้าให้กับล
ูกค้า

-
จัดสินค้าได้รวดเร็
วและถูกต้อง  

3. รับชำระเงิน -
ให้บริการในการรับช
ำระเงินกับลูกค้า  
-
แนะนำลูกค้่าในการช
ำระเงินผ่านตู้

-
ไม่มีขอผิดพลาดในกา
รรับชำระเงินให้กับ
ลูกค้า

4. เช็คเกอร์ -
ตรวจบิลกับสินค้าก่
อนออกจากร้านให้ถูก
ต้องตรงกัน

-
รถทุกคันที่ผ่านทาง
ออกต้องมีการตรวจสอ
บบิล  100%

3. ด้านการตรวจสอบ

1.
จัดทำรายงานสินค้าค
งเหลือ
สินค้าชำรุดเสียหาย

-
ทุกสิ้นวันจัดทำราย
งานสินค้าคงเหลือหา
กมีสินค้าชำรุดเสีย
หายให้แจ้งทันทีตาม
กระบวนการที่กำหนด

-
รายงานสินค้าคงเหลื
อ



2.
ควบคุมสต๊อกสินค้าใ
ห้ถูกต้อง

- ตรวจนับสต๊อกสินค้า
ตามแผน
- รายงานผลการตรวจนับ
- ติดตามหาสาเหตุเมื่
อการตรวจนับมีผลต่า
ง  

ตรวจนับ  Stock
สินค้าในคลังให้มีค
วามเที่ยงตรงไม่น้อ
ยกว่า  99.69% 

4.
งานด้านระบบคุณภาพ

1.
การปฏิบัติงานตามขั
้นตอนกระบวนการทำงา
นที่กำหนด

-
ปฏิบัติงานตามกระบว
นการทำงานเพื่อไม่เ
กิดข้อผิดพลาดจากกา
รทำงาน
เมื่อพบปัญหาแจ้งปั
ญหาเพื่อเข้ากระบวน
การด้านระบบคุณภาพ  

-
ปฎิบัติงานสอดคล้อง
กับระบบคุณภาพ
-
การควบคุมดูแลสินทร
ัพย์ต่างๆ  ของบริษัท
ไม่เกิดการชำรุด
หรือ  สูญหาย

2. งาน  5ส . -
ความสะอาดภายในพื้น
ที่ตามมาตรฐาน  5ส . 

- มาตรฐาน  5ส .
ต้องผ่านเกณฑ์ไม่น้
อยกว่า  90%

ความยากของงาน  (Major Challenge)

- การควบคุมสต๊อกสินค้าให้ถูกต้องแม่นยำ
 

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ ส่วนวางแผนและปฏิบั
ติงาน  :
ระบบคอมพิวเตอร์

ทุกวัน

ฝ่ายบริหารสินค้า ส่วนจัดซื้อ  : ทำ  PR,
ใบเสนอซื้อเพื่อจำห
น่าย
และส่งมองให้ลูกค้า ,
รหัสสินค้า

ทุกวัน



ฝ่ายบริหารกลาง ส่วนการเงิน  :
การให้เครดิต ,
เอกสารการชำระเงินจ
ากลูกค้า ,
ยอดค้างชำระเงินของ
ลูกค้า
ส่วนบุคคล  :
ค่าตอบแทน  สวัสดิการ
การลา  วันหยุด
ปรึกษากฎระเบียบในก
ารทำงาน
LP :
สินค้าชำรุดเสียหาย
ของสินค้า
และอุปกรณ์การขนย้า
ยสินค้า

ทุกวัน

ฝ่าย  Logistic ส่วนคลังสินค้า  :
ตรวจสอบสินค้า
ส่วนจัดส่ง  :
จัดส่งสินค้าให้กับ
ลูกค้า

ไม่แน่นอน

การตลาด แผนการโฆษณาประชาสั
มพันธ์

ไม่แน่นอน

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับ  ม .6 - ปริญญาตรี

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

ไม่จำเป็นต้องมีประสบการณ์

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)
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