
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการคลัง
stock9 

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Warehouse stock9 manager

แผนก คลังสินค้า  Stock9 ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้อำนวยการฝ่
ายค้าปลีก

ระดับตำแหน่ง
งาน

G5

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.
ควบคุมการทำงานของพ
นักงานในแผนก

-
ทำการควบคุมการทำงา
นของพนักงานในแผนกใ
ห้เป็นไปตามกฎระเบี
ยบ
และวินัยของบริษัท
-
ทำการตรวจสอบผลการท
ำงานของพนักงานในแผ
นกตามแผนที่มอบหมาย
ให้
-
ทำการแก้ไขปัญหาให้
กับพนักงานในแผนกตา
มสถานะการณ์

พนักงานปฎิบัติตามก
ฎระเบียบและ
มาตรฐานการทำงานที่
กำหนด

2.
ควบคุมประสิทธภาพระ
บบงานตรวจรับสินค้า

-
ดูแลประสิทธิภาพของ
งานการตรวจรรับสินค
้าเข้าคลังสินค้า

-
ไม่มีข้อผิดพลาอของ
การตรวจรับสินค้า

????????????? Stock9



3.
การจัดสรรพื้นที่ใน
การจัดเก็บสินค้า

- สำรวจและจัดทำแผนผั
งพื้นที่จัดเก็บสิน
ค้า
- จัดทำป้ายจุดบ่งชี้

-
มีพื้นที่เพียงพอต่
อการจัดเก็บสินค้า
-
สามารถจัดสินค้าส่ง
มอบให้แก่ลูกค้า

4.
ควบคุมสต๊อกสินค้าใ
ห้ถูกต้องและบริหาร
จัดการสินค้า  Dead Stock
อย่างเป็นระบบ

-
ตรวจสอบและติดตามผล
การตรวจนับสต๊อกสิน
ค้าพนักงานให้เป็นไ
ปตามแผน
-
บริหารจัดการและผลั
กดันสินค้า  Dead Stock 
 

- ลดความผิดพลาดของ
Stock
สินค้าความถูกต้องข
อง  Stock
สินค้าไม่ต่ำกว่าร้
อยละ  99.96% 
- สินค้า  Dead Stock
ถูกผลักดัน
  ขาย /จำหน่าย  

5.
งานด้านลูกค้าสัมพั
นธ์

-
วางแผนด้านการบริกา
รเพื่อเพิ่มยอดขาย
-
วิเคราะห์ผลการดำเน
ินงาน  ปัญหา  อุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน

-
สร้างระบบงานโครงสร
้างข้อมูลและรายงาน
ต่างๆ
เพิ่มทักษะในการวิเ
คราะห์ข้อมูลและการ
นำไปใช้ในการวางแผน
งาน

6. การจัด  Manager on Duty
ประจำวัน

- กำหนดผู้รับผิดชอบ
Duty Manager
ประจำวันอย่างน้อย  1
คน /วัน
- กำหนด  Duty Manager
ในการทำงานแทนกัน
และการเปิด -ปิด  เซฟ
ในเวลาก่อนเปิดทำกา
รและหลังปิดทำการ
- กำหนดให้  Duty Manager
ทำการรวบรวม  Check list 
การทำงานประจำวัน
-
กรณีผู้จัดการคลังไ
ม่อยู่กำหนดให้  Duty
Manager
มีอำนาจสิทธิ์ขาดใน
การตัดสินใจ
เทียบเท่ากับผู้จัด
การคลัง

-
เมื่อผู้อำนวยการไม
่อยู่สามารถมีผู้ปฏ
ิบัติงานในการทำงาน
เซ็นต์เอกสารและตัด
สินใจแทนได้
-
มีผู้รับผิดชอบและท
ำงานแทนกันในตำแหน่
งที่สำคัญได้  

7.
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรับชำระสินค้
า

-
ตรวจสอบการชำระหรือ
การโอนเงินจากรายงา
นการขายสินค้าประจำ
วัน

- ควบคุม
และตรวจสอบอย่างละเ
อียดถูกต้องโดยไม่ม
ีปัญหา



8.
การปฏิบัติงานให้สอ
ดคล้องกับเป้าหมายห
ลักขององค์กร  

- วางแผนงาน
ทบทวนกระบวนการทำงา
นและปรับแผนให้บรรล
ุตามเป้าหมายของแผน
กและให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายหลักขององค
์กรที่ตั้งไว้

-
บรรลุผลตามเป้าหมาย
ที่กำหนด

9. การจัดการทั่วไป - ดูแลระบบคุณภาพต่าง
ๆ  เช่น  ความสะอาด
ในพื้นที่
ที่รับผิดชอบให้เป็
นไปตามมาตรฐาน  TQM
- Stand up Meeting ประจำวัน
-
การดูแลทรัพย์สินแล
ะของใช้บริษัทฯ  

-
ปฎิบัติงานสอดคล้อง
กับระบบคุณภาพ
-
การควบคุมดูแลสินทร
ัพย์ต่างๆ  ของบริษัท
ไม่เกิดการชำรุด
หรือ  สูญหาย

ความยากของงาน  (Major Challenge)

- การวางแผน  พยากรณ์  และ  วิเคราะห์การขาย
- การควบคุมและบริหาร  Stock สินค้าให้เที่ยงตรงและแม่นยำ
- การควบคุมและการสั่งงาน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

Staff - ตรวจสอบการรับสินค้าเข้าคลัง
- ควบคุมการเบิก -จ่าย  สินค้า
- ตรวจนับ  Stock
สินค้าในคลังให้มีความเที่ยงตร
งไม่น้อยกว่า  99.69% 
- ดูแล  ควบคุม  จัดวางสินค้า
เพื่อจำหน่ายแก่ลูกค้า
- ขายสินค้าให้แก่ลูกค้า
- จัดทำรายงานสินค้าคงเหลือ
สินค้าชำรุดเสียหาย

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

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications

1. สามารถพยากรณ์ยอดขายวิเคราะห์สถานการณ์
และวางแผนการขายได้

2. สามารถดูแลควบคุม
การปฏิบัติงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาได้

3.
มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์ที่เกิดขึ้นต
่างๆ  ได้เป็นอย่างดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้  ด้านบริการจัดการ
การตลาด  หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ด้านการบริหารการค้าปลีกอย่างน้อง  3 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)



- มีความเป็นผู้นำสูง

- สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

- ความสามารถในการบริการจัดการระบบ  Stock สินค้าได้ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์  MS Office
- สามารถพูดภาษาอังกฤษได้

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)
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