
JD-SP-001 ผู้จัดการฝ่ายสนับสนุน (Support)
JD-SP-002 ธุรการ Support
JD-SP-003 พนักงานตรวจรับสินค้า
JD-SP-005 พนักงานควบคุมสินค้า  End Control
JD-SP-006 พนักงานเช็คเกอร์  (Checker)

Job description



ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

ผู้จัด
การฝ่า
ยสนับส
นุน(Supp

ort)

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก

ฤษ)

SUPPORT 
DIVISION

แผนก

 
ตรวจรั
บสินค้

า

ฝ่าย ค้าปลี
ก

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

Store 
Manager

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G5

JD-SP-001
?????????????????????
(Support)

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)

 
วางแผนและจัดการปฏิบัติการในบริษัทฯใน
ด้านการตรวจรับสินค้าและการตรวจสอบสิน
ค้า เอกสาร การตรวจนับสินค้า Cycle Count 
อย่างมีประสิทธิภาพ และKPI ของทาง บริษัทฯ.



หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม
หลัก (Key  
Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ
งงาน (Key 
Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  
Indicators)

งานตรวจนับสิ
นค้า
- 
ตรวจสอบการตร
วจรับสินค้าป
ระจำวัน
- 

1. วางแผนการทำงาน วางแผนการทำงานประจำ
วัน

ประสิทธิภาพการทำงาน
ดีขึ้น

2. 
ควบคุมประสิทธภาพระบ
บงานตรวจรับ

1.ดูแลประสิทธิภาพงาน 
GR2. 
ดูแลประสิทธิภาพงานต
รวจสอบสินค้า

รับสินค้าได้ ถูกต้อง
1. Link : JD-SP-003 
พนักงานตรวจรับสินค้
า

3. วิเคราะห์กระบวนการ  
เพื่อป้องกันและแก้ไ
ขปัญหา

1. 
วิเคราะห์กระบวนการท
ำงาน 2. 
วิเคราะห์ปัญหาในการ
ทำงาน 3. 
ดำเนินการแก้ไขปัญหา

แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ
้นทัน 
ไม่ให้เกิดซ้ำซ้อน

4 
.ควบคุมบริหารเจ้าหน้
าที่ในส่วน GR

1. 
ควบคุมการทำงานของพน
ักงาน GR 2. 
ให้ผลงานเป็นไปตามเป
้าหมาย

1. Link : JD-SP-002 ธุรการ Support

5. 
งานด้านการตรวจสอบสิ
นค้าขาออก Checker

1. 
ตรวจสอบคุณภาพสินค้า 
จำนวน รายละเอียด 
ส่งมอบให้กับลูกค้า

ลูกค้าได้รับสินค้าค
รบถ้วน 
ถูกต้องตามเอกสาร 1. Link 
: JD-SP-006 
พนักงานเช็คเกอร์ 
(Checker)

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)

https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-003-uV3
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-003-uV3
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-003-uV3
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-002-support-R7c
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-006-checker-Pcd
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-006-checker-Pcd
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-006-checker-Pcd
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-006-checker-Pcd


6.การบริหารงานของ 
Inventory Control Coordinator ICC 

1.การตรวจนับสินค้า 
Cycle Count ประจำไตรมาส 2. 
การตรวจนับสินค้าเฝ้
าระวัง 3. 
การตรวจนับสินค้า 
Zombie 4. 
การตรวจนับสินค้าพนั
กงานเข้า - ออก งาน 5. 
การตรวจนับสินค้าหมด
สต๊อคประจำวัน 6. 
การตรวจนับสินค้าหาย 
ขาด-เกิน 7.สินค้าติดลบ 

ความถูกต้องของสินค้
า 1. Link : JD-SP-002 
ธุรการSupport

7. 
งานด้านการตรวจสอบคร
ุภัณฑ์/เครื่องเชียน 

1. การตรวจนับสต๊อค 
เครื่องเขียน 
แบบพิมพ์ 2. 
การสั่งซื้อ / 
การโอนย้าย 3. 
การบันทึกข้อมูลการจ
่ายสินค้า 
ตัดเอกสารใบเบิกจ่าย
ภายใน

ความถูกต้องของสินค้
า และ การควบคุมสินค้า 
ถูกต้อง 

8. งานด้านคนสวน 1. 
การตรวจสอบพื้นที่บร
ิเวณต่างๆ ภายในสาขา 
การตัดหญ้า 
การตกแต่งต้นไม้ 2. 
การทำความสะอาดบริเว
ณพื้นที่ลานจอดรถ

พื้นที่สะอาด 
และมีความเรียบร้อย

9. งานระบบคุณภาพ 1. ระบบคุณภาพ TQM 2. ระบบ 
KPI3. ระบบ OKRs 4. 5 ส.

ทำให้งานมีประสิทธิภ
าพ 
มีระบบเป็นตัวชี้วัด 

1. Link : 
ความรู้เกี่ยวก
ับ OKRs

2. Link : 
ความรู้เรื่องร
ะบบคุณภาพ

10. งานขายกล่องกระดาษ 
เศษเหล็ก 

1. ขายเศษเหล็ก 
กล่องกระดาษ 
นำเงินส่งเข้ากองกลา
ง 
เพื่อจัดกิจกรรมต่าง
ๆ 

11.งานด้านการตรวจสอบเ
อกสาร 

1. เอกสารการรับสินค้า
2. 
เอกสารการโอนย้ายสิน
ค้า 3. 
การจัดทำรายงานประเภ
ทต่างๆ 4. 
เอกสารด้านสถิติต่าง 
ๆ

ความถูกต้องของเอกสา
ร

https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-002-support-R7c
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-002-support-R7c
https://book.nopadol.com/books/okrs?shelf=9
https://book.nopadol.com/books/okrs?shelf=9
https://book.nopadol.com/books/okrs?shelf=9
https://book.nopadol.com/books/75887?shelf=8
https://book.nopadol.com/books/75887?shelf=8
https://book.nopadol.com/books/75887?shelf=8


12. การจัดการทั่วไป 1. ดูแลระบบคุณภาพต่าง 
ๆ 2. บริหารบุคลากร 3. 
วางแผนและจัดทำงบประ
มาณประจำปี 4. 
เข้าร่วมกิจกรรมของบ
ริษัท 5. อื่น ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย

ปฎิบัติงานสอดคล้องก
ับระบบคุณภาพ

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

1. การวิเคราะห์ข้อมูล 2. การตัดสินใจ การแก้ไขปัญหา 3. 
การบริหารทีมงาน 4. การประสานงาน

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

พนักงานตรวจรับสินค้า  Googs Receiving 
GR

- การรับเอกสารใบสั่งซื้อ 
การตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้อ 
การพิมพ์ใบตรวจรับ
  การวางแผนการรับสินค้า 
การรับสินค้า 
การบันทึกรับสินค้าเข้าคลัง 
ประสานงานกับแผนกต่าง ๆ 
การตรวจสอบสินค้าจากขนส่ง 
การรับสินค้าจากขนส่ง 
การบันทึกข้อมูล การบรรจุหีบห่อ 
การติด Barcode การตรวจสอบ Barcode   การ 
Test Scan  การ Packing  การควบคุม DMG 
การโอนย้ายสินค้าระหว่างคลัง  
ระหว่างสาขา การควบคุมสินค้า RTV  
การออกแบบการ Pack  
การตรวจสอบรายงานต่าง ๆ 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

https://km.nopadol.com/books/support-division/chapter/support-division


Checker - ตรวจสอบใบจ่ายสินค้ากับเอกสารใ
บกำกับภาษีของลูกค้า
  ตรวจสอบคุณภาพสินค้า 
จำนวนรายละเอียด 
ส่งมอบให้กับลูกค้า 

ธุรการ Support  -ตรวจนับสินค้าเฝ้าระวัง  -
ตรวจนับประจำไตรมาส

Inventory Control Coordinator ICC  -การตรวจสอบสต๊อกสินค้า 
การตรวจสอบสินค้าขาด - เกิน 
การปรับปรุงสินค้า 
การตรวจสอบสินค้าผิดพลาด 
การสอบสวนสาเหตุ 
การเสนอแนวทางป้องกัน

เรื่อง (Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount/Authorized 
level)

อนุมัติได
้เอง

(Own Decision)

ต้องขอคำแ
นะนำ

(Consulted  by  
Superior)

นำเสนอผู้
บังคับบัญ

ชา
(Superior  
Approval)

หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่
อ

ความถี่

ส่วนจัดซื้อ
ปัญหาสินค้า 
ใบสั่งซื้อ ทุกวัน

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)



ส่วนบัญชี
เอกสารการรับเข้าสิ
นค้า ทุกวัน

ส่วนคลังสินค้า
สต๊อกสินค้า 
การตรวจนับสินค้า ทุกวัน

ส่วนขายโครงการ
แจ้งรับเข้าสินค้า 
SPO  ทุกวัน

ส่วนขายปลีก
แจ้งรับเข้าสินค้า 
SPO  ทุกวัน

ส่วน LP

สินค้าแตกหักเสียหา
ย/ปัญหาหน้างานของทา
งเช็คเกอร์ดูกล้อง เมื่อพบปัญหา

ส่วนวางแผนปฏิบัติกา
ร รายงาน ระบบผิดพลาด ทุกวัน

ปริญญาตรี (ไม่กำกัดสาขาวิชา)

 -

- มีประสบการณ์ในด้านบริการตรวจรับสินค้าอย่างน้อย 1 ปี

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ (Skills) ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก
ภาพ (Mental 
Abilities/Personali
ties)

- 
ความรู้ด้านวัสดุก่อ
สร้าง - การสื่อสาร - 
การแนะนำ - 
การวางแผนประสานงาน - 
การวิเคราห์ข้อมูล

- คอมพิวเตอร์ - 
ภาษาอังกฤษ - 
การติดตามงาน

- สภาวะผู้นำ - 
ความซื่อสัตย์ - 
มีความกระตือรือล้น - 
ทักษะการติดตามงาน
- ความละเอียดรอบคอบ - 
ความสามารถในการทำงา
นเป็นทีม

ผู้จัดทำ (Prepare By) ผู้อนุมัติ (Approved  By) ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)



ชื่อตำ
แหน่ง(
ไทย)

ธุรการS
upport

ชื่อตำ
แหน่ง(
อังกฤษ
)

แผนก

 
ตรวจรั
บสินค้

า

ฝ่าย ค้าปลี
ก

ผู้บัง
คับบัญ
ชา

ผู้จัด
การฝ่า
ยสนับส

นุน(Suppor
t)

ระดับต
ำแหน่ง
งาน

G3

 การตรวจสอบเอกสารด้านคุณภาพสินค้า  
จำนวน  ปริมาณสินค้า สภาพสินค้า 
ให้อยู่ภายใต้เงื่อนไขการจัดซื้อ  
ให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด

หน้าที่หลั
ก/กิจกรรมหล

ัก
(Key  

Responsibilities and 
Activities)

วัตถุประสง
ค์หลักของง

าน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผ
ลงานของตำแ

หน่งงาน
(Performance  

Indicators)

JD-SP-002 ??????Support

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)



1. การตรวจนับ  Cycle Count  1. การตรวจนับ  Cycle Count
จำนวน  1 ครั้ง  ต่อ  3
เดือน  
2.
สินค้าผลต่างมีการต
รวจเช็ค
และรีเช็คโอนเข้า  ISP
ภายใน  3 วัน  

ตรวจนับสินค้าครบถ้
วน  100%

2.
ตรวจนับสินค้าเฝ้าร
ะวังหรือสินค้าซอมบ
ี้  

ป้องกันการสูญหายขอ
งสินค้า  

นับทุกวัน  

3.
การตรวจนับสินค้าสต
๊อกติดลบ  

หาข้อมูลสาเหตุการต
ิดลบของสินค้า  

ปรับปรุงภายใน  3 วัน  

4.
การตรวจนับสต๊อกพนั
กงานเข้า -ออก  งาน  

ตรวจนับสต๊อกพนักงา
นเข้า -
ออกภายในระยะเวลาที
่กำหนด  

ตรวจสอบสต๊อกพนักงา
นลาออกและเข้างานให
้เสร็จภายใน  7
วันหลังได้รับผลตรว
จ  

5.
ติดตามผลการตรวจนับ
สินค้าที่หาย  ขาด
เกิน

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสินค้า  

6. ติดตามสินค้า  SPO ,RTV
,DMG 

 
ติดตามผลักดันสินค้
าออกจากคลังสินค้า  

ภายในระยะเวลาไม่เก
ิน  30 วัน  ยกเว้น
อยู่ระหว่างการรับค
ืน  การผ่อนผัน
หรือผู้บริหารพิจาร
ณาอนุม้ติ

7.
การควบคุมสต๊อกสินค
้าครุภัณฑ์

1.
การควบคุมสต๊อกการต
รวจนับ
2.
การสั่งซื้อและการโ
อนย้ายสินค้า  
3.
การตัดสต๊อกตามเอกส
ารใบเบิก -จ่าย  ภายใน  

สต๊อกสินค้าถูกต้อง
100%

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

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

https://km.nopadol.com/books/support-division/chapter/support-division


 1. การควบคุมเอกสาร           
 2. มนุษยสัมพันธ์

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

   

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติไ
ด้เอง

(Own Decision)

ต้องขอคำ
แนะนำ

(Consulted  by  
Superior)

นำเสนอผู
้บังคับบ

ัญชา
(Superior  
Approval)

     

หน่วยงาน/ตำ
แหน่งงานที

่ติดต่อ

เรื่องที่ต
้องติดต่อ

ความถี่

ฝ่ายบริหารส
ินค้า

ใบสั่งซื้อ 
การรับใบสั่
งซื้อ

ทุกวัน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)



แผนกบัญชี การรับเข้าส
ินค้า จำนวน

ทุกวัน

ฝ่าย Drive Thru 
(คลังสินค้า)

ใบวางแผนการ
รับสินค้า

ทุกวัน

ฝ่ายค้าส่ง การขายสินค้
าผิดที่เก็บ 
ผิดคลัง

ทุกวัน

ฝ่ายค้าปลีก การขายสินค้
าผิดที่เก็บ 
ผิดคลัง

ทุกวัน

แผนกคอมพิวเ
ตอร์

สินค้าไม่เข
้าคลัง 
ปัญหาระบบ

ทุกวัน

ปริญญาตรีบริหารธุรกิจ  การตลาด 
หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

- 
มีประสบการณ์ในด้านบริการตรวจรับสินค้
าอย่างน้อย 1 ปี

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถ
ด้านความคิ
ด/บุคลิกภาพ

(Mental 
Abilities/Personalitie

s)
- 
ความรู้ด้าน
วัสดุก่อสร้
าง
- การสื่อสาร
- การแนะนำ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- 
มีความกระตื
อรือล้น
- 
ทักษะการติด
ตามงาน
- 
ความละเอียด
รอบคอบ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแ
หน่ง

(Acknowledged  By)

(….................................
.........)

วันที่........../.......
../..........

(….................................
.........)

วันที่........../.......
../..........

(….................................
.........)

วันที่........../.......
../..........



ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

พนักงา
นตรวจร
ับสินค
้า

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

Store Good 
Receiving

แผนก

 
ตรวจรั
บสินค้
า

ฝ่าย บัญชี

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผู้จัด
การส่ว
นบัญชี

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G2

การตรวจสอบสินค้า 
และการแพ็คสินค้าให้ได้ตรงตามมาตรฐานท
ี่กำหนด

JD-SP-003
????????????????????

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)



หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)

1. 
ตรวจสอบเอก
สารเพื่อรั
บเข้าสินค้
า

1. 
ตรวจสอบเอก
สารเพื่อรั
บเข้า-
ออกสินค้า

ความถูกต้อง
ของเอกสาร

2. 
วางแผนการร
ับเข้าสินค
้า

1. 
วางแผนการร
ับเข้า-
ออกสินค้า

2. 
รับสินค้าเ
ข้า-
ออกเครืองค
อมฯ

3. 
ติดต่อประส
านงานกับแผ
นกต่างๆ

มีรูปแบบการ
รับสินค้าท
ี่แน่นอน

รับสินค้าได
้รวดเร็ว 
ถูกต้อง

1. Link : WI-GR-002 
การวางแผนร
ับสินค้า

https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-002


3. การบันทึกข
้อมูลขนส่ง
พร้อมตรวจส
อบเอกสารใบ
สั่งซื้อ

1. บันทึกข้อม
ูลขนส่งย่อ
ย 

2. ตรวจสอบเอก
สาร PO 
พร้อมรายละ
เอียด 
จุดลงสินค้
า

3. 
ประสานงานก
ับหน่วยงาน
จัดซื้อ

สินค้าครบถ้
วยถูกต้องต
ามเอกสาร

 ลงสินค้าได้
ถูกสถานที่



4. ตรวจสอบสิน
ค้ากับเอกส
าร

1. ตรวจรับสิน
ค้าจากขนส่
ง และ VENDER

2. เช็คจำนวน 
รายละเอียด
สินค้า 
บันทึก

ได้รับสินค้
าที่ถูกต้อ
งตามเอกสาร

1.  Link ..WI-GR-001 
การตรวจรับ
สินค้า Goods 
Receiving

2. Link : WI-GR-003 
การรับสินค
้าเข้าคลัง

3.   Link PAR-GR-004 
สินค้าปูนซ
ีเมนต์มอร์
ตาร์ฉาบอิฐ
มวลเบาไม่ไ
ด้รับเข้าใ
นระบบ

4.  Link : CAR2567-AC-001

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

???????

5.  CAR2567-AC-002

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

????

6.  PAR67-GR-001

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

?????????

7.  CAR2567-GR-005

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

???? A 15??. TOP PRO

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

??????????

8.  WI-GR-016

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

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

9.  CAR67-GR-007

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

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

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

????
 

https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-001-goods-receiving
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-001-goods-receiving
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-001-goods-receiving
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-001-goods-receiving
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-003
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-003
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-003
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car66-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car66-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car66-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car66-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car66-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car66-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car66-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-001/edit
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-001/edit
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-001/edit
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-002
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/par67-gr-001
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/par67-gr-001
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/par67-gr-001
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-005-a-15-top-pro/edit
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-005-a-15-top-pro/edit
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-005-a-15-top-pro/edit
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-005-a-15-top-pro/edit
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-005-a-15-top-pro/edit
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-016
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-016
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-016
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-007
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-007
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-007
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-007
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-007


5. 
ตรวจสอบคุณ
ภาพสินค้าก
่อนที่จะส่
งเข้าคลังส
ินค้า

1. 
ตรวจสอบการ
บรรจุหีบห่
อสมบูรณ์ 

2. 
ติดบาร์โค๊
ต

สภาพการบรรจ
ุต้องสมบุร
ณ์

 
 

6. 
จัดเตรียมส
ินค้าให้พร
้อมก่อนการ
ขาย

1. ตรวจสอบ 
ติดบาร์โค๊
ต Pack สินค้า

2. 
ตามเอกสารก
ารจัดซื้อ

มีรหัสที่ถู
กต้องชัดเจ
น

7. การ Packet 1. 
การออกแบบก
ารแพ็คสินค
้า

2. 
การแพ็คสิน
ค้า  
ติดหัวถุง

3. 
การแบ่งแยก
สินค้าเพื่
อขาย

4. 
การประกอบช
ุดสินค้า

มีรูปลักษณ์
การแพ็คเหมา
ะสม สวยงาม
1. Link : WI-GR-008 
การ Pack 
สินค้า

https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-008-pack
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-008-pack
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-008-pack


8. การ Test Scan 1. การตรวจสอบ 
Barcode

2. การแก้ไขปั
ญหาจาก Barcode 
ผิดพลาด

สินค้าที่นำ
เข้าสามารถย
ิงขายได้ทุก
ตัว
1. Link : JD-SP-005 
พนักงานควบค
ุมสินค้า End 
Control

9. 
การโอนย้ายส
ินค้าระหว่า
งสาขา

1. 
ทำเอกสารกา
รโอนย้ายระ
หว่างคลัง

2. 
เอกสารการโ
อนย้ายระหว
่างสาขา

ให้ถูกต้องต
ามคลังและที
่เก็บสินค้า
1. Link : WI-SP-001 
วิธีการบันท
ึกโอนย้ายสิ
นค้าระหว่าง
คลัง/ระหว่าง
สาขา
 

10. 
การควบคุมสิ
นค้าห้อง DMG

1. 
ตรวจสอบเอก
สาร สินค้า 
DMG

2. 
การติดตามเ
พื่อนำส่งค
ืน 
การเคลมสิน
ค้า

มีการจัดเก็
บและติดตามอ
ย่างต่อเนื่
อง
1. Link : 
กระบวนการจั
ดการสินค้าแ
ตกหักเสียหา
ย

https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-005-end-control
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-005-end-control
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-005-end-control
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/jd-sp-005-end-control
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-001
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-001
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-001
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-001
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-001
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-001
https://book.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/page/wi-lp-004
https://book.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/page/wi-lp-004
https://book.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/page/wi-lp-004
https://book.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/page/wi-lp-004
https://book.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/page/wi-lp-004


11. 
การควบคุมสิ
นค้าห้อง RTV

1. 
การจัดเก็บ
สินค้าห้อง 
RTV

2. 
การเคลมสิน
ค้า 

มีการจัดเก็
บและติดตามอ
ย่างต่อเนื่
อง
1. Link : WI-SP-005 
การส่งคืนสิ
นค้ากลับ Vendor 
(RTV)

12. 
การควบคุมสิ
นค้าห้อง SPO 

1. 
การจัดเก็บ
สินค้าห้อง 
SPO

2. 
การติดตามเ
พื่อนำส่งล
ูกค้า

มีการจัดเก็
บและติดตามอ
ย่างต่อเนื่
อง
 

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

 1. การควบคุมเอกสาร           
 2. 
การติดระหัสบาร์โค้ทให้ตรงตามคุณสม
บัติของสินค้า

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-005-vendor-rtv
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-005-vendor-rtv
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-005-vendor-rtv
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-sp-005-vendor-rtv
https://km.nopadol.com/books/support-division/chapter/149e9


ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ
(Consulted  
by  Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

ส่วนจัดซื้อ

ใบสั่งซื้อ 
การรับใบสั่

งซื้อ

ทุกวัน

ส่วนบัญชี
การรับเข้าส
ินค้า จำนวน

ทุกวัน

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)



ส่วนคลังสิน
ค้า

ใบวางแผนการ
รับสินค้า

ทุกวัน

ส่วนขายโครง
การ

การขายสินค้
าผิดที่เก็บ 

ผิดคลัง

ทุกวัน

ส่วนขายปลีก

การขายสินค้
าผิดที่เก็บ 

ผิดคลัง

ทุกวัน

ส่วนวางแผนป
ฏิบัติการ

สินค้าไม่เข
้าคลัง 

ปัญหาระบบ

ทุกวัน

ปวส.-ปริญญาตรี (ไม่กำกัดสาขาวิชา)

- 
มีประสบการณ์ในด้านบริการตรวจรับสินค้
าอย่างน้อย 1 ปี

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)

- 
ความรู้ด้าน
วัสดุก่อสร้
าง
- การสื่อสาร
- การแนะนำ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- 
มีความกระตื
อรือล้น
- 
ทักษะการติด
ตามงาน
- 
ความละเอียด
รอบคอบ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)

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

...

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

...

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

...



ชื่อตำแหน
่ง(ไทย)

พนักงานควบค
ุมสินค้า

ชื่อตำแหน
่ง(อังกฤษ)

End Control

แผนก ส่วนตรวจรับ
สินค้า ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับ
บัญชา

ผู้จัดการส่
วนบัญชี

ระดับตำแห
น่งงาน

G2

เพื่อรับสินค้าจากการสั่งซื้อให้มีประสิทธิภาพ 
รวมถึงการจัดเตรียมสินค้าก่อนการขาย

หน้าที่หลัก/กิจก
รรมหลัก

(Key  Responsibilities and 
Activities)

วัตถุประสงค์หลัก
ของงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานขอ
งตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

ตรวจสอบสินค้ากับเ
อกสาร

ตรวจรับสินค้าจากข
นส่ง และ Vendor
เช็คจำนวน 
รายละเอียดสินค้า 
บันทึกการรับเข้าส
ินค้า PAR-GR-002 

สินค้าสีรองพื้นปูนใหม่กั
นด่าง Deltech Plus 
จัดนาทีทองแต่คิดเงินลูกค
้าเต็มจำนวน
WI-GR-005 
การเคลื่อนย้ายสินค้าเข้า
คลัง
CAR2567-GR-003 
ติดบาร์โค้ดสินค้าข้องอผิ
ด
CAR67-GR-008 
ติดบาร์โค้ดลวดตาข่ายถักส
ลับ

สินค้าที่ไม่ได้คุ
ณภาพตามความต้องกา
รไม่เกิน 10 % 
ของสินค้าที่รับเข
้าทั้งหมด

- 
ตรวจสอบคุณภาพสิน
ค้าก่อนที่จะส่งเ
ข้าคลังสินค้า

ตรวจสอบการบรรจุหี
บห่อสมบูรณ์  
ติดบาร์โค๊ด

JD-SP-005
??????????????????? End
Control

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  Purpose)

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
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https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/par-gr-002-deltech-plus
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/par-gr-002-deltech-plus
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/par-gr-002-deltech-plus
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/par-gr-002-deltech-plus
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-005
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-005
https://book.nopadol.com/books/support-division/page/wi-gr-005
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-003
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-003
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car2567-gr-003
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-008
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-008
https://book.nopadol.com/books/support-so1-so2-Mbo/page/car67-gr-008


- 
จัดเตรียมสินค้าให
้พร้อมก่อนการขาย

การ Test Scan สินค้า 

ตรวจสอบ 
ติดบาร์โค๊ด Pack 
สินค้า 
ตามเอกสารการจัดซื
้อ

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

- เทคนิคการตัดสินใจ           
- การแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้า          
- การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

เรื่อง (Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by  
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

หน่วยงาน/ตำแหน่ง
งานที่ติดต่อ

เรื่องที่ต้องติด
ต่อ

ความถี่

ฝ่ายขาย Drive 
Thru(คลังสินค้า)

สต๊อกสินค้า 
การตรวจนับสินค้า

ทุกวัน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working  
Relationship)



ฝ่ายค้าส่ง การขายสินค้าผิดที่เ
ก็บ ผิดคลัง

ทุกวัน

ฝ่ายขายปลีก สต๊อกสินค้า 
การตรวจนับสินค้า

ทุกวัน

บริษัทขนส่ง ตรวจรับสินค้าจากการ
สั่งซื้อ

ทุกวัน

ปวส.-ปริญญาตรีบริหารธุรกิจ  การตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- มีความรู้เรื่องวัสดุก่อสร้าง

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้
านความคิด/บุค

ลิกภาพ
(Mental 

Abilities/Personalities)

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)



- 
ความรู้ด้านวัสดุก
่อสร้าง
- การสื่อสารที่ดี
- การประสานงาน

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- 
มีความกระตือรือล้
น
- 
ความละเอียดรอบคอบ

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง  (
ไทย )

เช็คเกอร์ ชื่ออังกฤษ Store Checker

แผนก ค้าปลีก ฝ่าย ค้าปลีก

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
งานสนับสนุน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G2   รหัส  SCK

1. วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง  (Job Purpose)

                  ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของสินค้า  เอกสาร
และกระบวนการจ่ายสินค้าก่อนส่งมอบให้ลูกค้าหรือนำส
ินค้าออกจากพื้นที่บริษัทฯ
เพื่อให้มั่นใจว่าลูกค้าได้รับสินค้าถูกต้อง
ครบถ้วน
และมีคุณภาพตามรายการที่ซื้อป้องกันความผิดพลาด
ความเสียหาย  และการสูญเสียทรัพย์สินของบริษัท
รวมถึงดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัยบริเวณจุดจ่
ายสินค้า  ทางเข้า –ออก  และพื้นที่ที่ได้รับมอบหมาย
ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ก
ารบริการลูกค้าเป็นไปอย่างรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ
และสร้างความพึงพอใจ

2. ความรับผิดชอบหลัก  (Key Responsibilities)

หน้าที่หลัก
(Key  Responsibility)

สิ่งที่ทำ
(Key  Activities)

ผลที่คาดหวัง
(Expected  Results)

JD-SP-006 ????????????????
(Checker)



2.1
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสินค้าและเอกสาร
ก่อนจ่าย

1.
ตรวจสอบใบกำกับภาษี
ใบเสร็จรับเงิน
ใบจ่ายสินค้า
หรือเอกสารที่บริษั
ทกำหนด
ก่อนอนุญาตให้ส่งมอ
บสินค้า
2. ตรวจสอบรหัสสินค้า
ชื่อสินค้า  รุ่น  ขนาด
สี  หน่วยนับ  และจำนวน
ให้ตรงกับเอกสาร
3.
ตรวจสอบรายการสินค้
าที่จัดเตรียมโดยพน
ักงานคลังสินค้าหรื
อพนักงานจัดสินค้า
4.
ตรวจสอบเอกสารและหล
ักฐานการอนุมัติสำห
รับกรณีพิเศษ  เช่น
การเปลี่ยนสินค้า
สินค้าของแถม
หรือการจ่ายสินค้าท
ดแทน
5.
หากพบรายการไม่ตรงก
ัน
ให้ระงับการจ่ายสิน
ค้าเฉพาะรายการที่ม
ีปัญหาชั่วคราว
และประสานงานหน่วยง
านที่เกี่ยวข้องเพื
่อแก้ไขก่อนส่งมอบ
6.
บันทึกและรายงานควา
มผิดปกติที่พบตามระ
บบหรือแบบฟอร์มของบ
ริษัท
 

1.
สินค้าที่ส่งมอบมีร
หัส  รายการ
และจำนวนตรงตามเอกส
ารที่ได้รับอนุมัติ
2.
ไม่มีการจ่ายสินค้า
โดยไม่มีเอกสารหรือ
หลักฐานที่ถูกต้องต
ามระเบียบบริษัท
3.
สามารถตรวจพบและแก้
ไขความผิดพลาดก่อนส
ินค้าถึงมือลูกค้า
4.
มีหลักฐานการตรวจสอ
บที่สามารถตรวจสอบย
้อนหลังได้



2.2
ตรวจสอบคุณภาพและสภ
าพสินค้าก่อนส่งมอบ
 

1.
ตรวจสอบสภาพสินค้าภ
ายนอกก่อนส่งมอบ
เช่น  แตก  หัก  บุบ  รั่ว
ชำรุด
หรือบรรจุภัณฑ์เสีย
หาย
2.
ตรวจสอบรายละเอียดส
ินค้าให้ตรงตามความ
ต้องการที่ระบุในเอ
กสาร
3.
ตรวจสอบจำนวนและควา
มครบถ้วนของสินค้าป
ระเภทชุดหรือสินค้า
ที่มีอุปกรณ์ประกอบ
4. ตรวจสอบวันหมดอายุ
รุ่นผลิต
หรือหมายเลขล็อตสำห
รับสินค้าที่จำเป็น
ต้องควบคุมตามข้อกำ
หนด
5.
ตรวจสอบความเหมาะสม
ของการจัดเรียงและบ
รรทุกสินค้า
เพื่อลดความเสียหาย
ระหว่างขนย้าย
6.
แยกและแจ้งผู้รับผิ
ดชอบเมื่อพบสินค้าผ
ิดปกติ
ห้ามส่งมอบก่อนมีกา
รพิจารณาแก้ไขอย่าง
ถูกต้อง

1.
ลูกค้าได้รับสินค้า
ที่มีคุณภาพและสภาพ
เหมาะสมต่อการใช้งา
น
2.
ลดข้อร้องเรียนจากส
ินค้าเสียหาย
ผิดรุ่น
หรือส่งมอบไม่ครบ
3.
สินค้าที่พบข้อบกพร
่องได้รับการจัดการ
ก่อนส่งมอบ
4.
มีหลักฐานกรณีพบสิน
ค้าชำรุดหรือไม่ตรง
ข้อกำหนด
 



2.3
ควบคุมการส่งมอบสิน
ค้าและการนำสินค้าอ
อกจากพื้นที่บริษัท

1.
ตรวจสอบสินค้าก่อนน
ำขึ้นรถลูกค้า
หรือก่อนผ่านจุดควบ
คุมการนำสินค้าออก
2.
ตรวจสอบความตรงกันร
ะหว่างสินค้าที่บรร
ทุกจริงกับเอกสารจ่
ายสินค้า
3.
ยืนยันการตรวจสอบแล
ะส่งมอบตามขั้นตอนใ
นระบบหรือเอกสารของ
บริษัท
4.
ประสานงานกับพนักงา
นคลังสินค้าเมื่อพบ
สินค้าขาด  เกิน
หรือสลับรายการ
5.
ตรวจสอบสินค้าเพิ่ม
เติมที่ลูกค้าซื้อร
ะหว่างรอรับสินค้า
เพื่อป้องกันการนำส
ินค้าออกโดยไม่มีกา
รบันทึก
6.
ควบคุมการนำสินค้าค
ืนเข้าพื้นที่เมื่อ
มีการยกเลิกหรือแก้
ไขรายการตามกระบวนก
ารที่ได้รับอนุมัติ
7.
แจ้งหัวหน้างานทันท
ีเมื่อพบพฤติกรรมหร
ือเหตุการณ์ที่อาจก
่อให้เกิดการสูญเสี
ยทรัพย์สิน

1.
สินค้าทุกชิ้นที่นำ
ออกจากพื้นที่ควบคุ
มต้องมีหลักฐานถูกต
้อง
2.
ไม่มีการส่งมอบสินค
้าเกินจำนวนหรือผิด
รายการจากความผิดพล
าดในการตรวจสอบ
3.
ลดความสูญเสียและคว
ามคลาดเคลื่อนระหว่
างรายการในระบบกับส
ินค้าที่จ่ายจริง
4.
สามารถระบุผู้ตรวจส
อบและติดตามประวัติ
การจ่ายสินค้าได้



2.4
ตรวจสอบและดูแลจุดเ
ข้า –
ออกบริเวณหน้าร้าน

1.
ตรวจสอบการเคลื่อนย
้ายสินค้าเข้า –
ออกผ่านจุดควบคุมที
่ได้รับมอบหมาย
2.
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารสำหรับการ
นำสินค้าออกตามประเ
ภทของรายการ
3.
สังเกตความผิดปกติข
องรถบรรทุก
รถรับสินค้า
และการเคลื่อนย้ายท
รัพย์สินในพื้นที่
4.
ควบคุมไม่ให้สินค้า
ออกจากพื้นที่โดยข้
ามขั้นตอนการตรวจสอ
บ
5. แจ้งเจ้าหน้าที่  Loss
Prevention
หรือผู้บังคับบัญชา
เมื่อพบเหตุการณ์น่
าสงสัย
6.
ดูแลให้จุดตรวจสอบแ
ละเส้นทางเข้า –
ออกไม่มีสิ่งของกีด
ขวาง

1. ทางเข้า –
ออกมีความเป็นระเบี
ยบและสามารถควบคุมก
ารนำสินค้าออกได้
2.
ลดความเสี่ยงจากสิน
ค้าสูญหายหรือการนำ
ออกโดยไม่ได้รับอนุ
ญาต
3.
เหตุการณ์ผิดปกติได
้รับการแจ้งและดำเน
ินการอย่างเหมาะสม
 



2.5
อำนวยความสะดวกและด
ูแลความปลอดภัยด้าน
การจราจร

 
1. อำนวยความสะดว

กในการเข้า –
ออกของรถลูกค้
า
รถขนส่งสินค้า
และผู้มาติดต่
อ

2. ให้สัญญาณและแ
นะนำจุดจอดรถ
จุดรับสินค้า
และเส้นทางที่
เหมาะสม

3. ประสานงานกับพ
นักงานคลังสิน
ค้าและผู้ควบค
ุมการยกสินค้า
เพื่อให้การเค
ลื่อนย้ายเป็น
ไปอย่างปลอดภั
ย

4. ตรวจสอบพื้นที
่ก่อนการถอยรถ
การบรรทุกสินค
้า
หรือการเคลื่อ
นย้ายสินค้าขน
าดใหญ่

5. แจ้งเตือนหรือ
ประสานงานเพื่
อหยุดกิจกรรมเ
มื่อพบสภาพที่
อาจเป็นอันตรา
ย  เช่น
จุดอับสายตา
ผู้เดินเท้าใน
เส้นทางรถ
หรือสินค้าที่
วางไม่มั่นคง

6. ใช้อุปกรณ์ป้อ
งกันส่วนบุคคล
ตามข้อกำหนด
เช่น
เสื้อสะท้อนแส
ง
และอุปกรณ์ให้
สัญญาณ

7. ไม่ยืนในจุดอั
บสายตา
ไม่เข้าใกล้สิ
นค้าที่กำลังย
ก
และไม่ปฏิบัติ
งานในแนวเคลื่
อนที่ของเครื่
องจักรหรือรถข
นส่ง

การจราจรภายใน
พื้นที่มีความ
สะดวกและปลอดภ
ัย
ลดการเกิดอุบั
ติเหตุและเหตุ
การณ์เกือบเกิ
ดอุบัติเหตุ
(Near Miss)
ลูกค้าสามารถเ
ข้ารับสินค้าไ
ด้อย่างเป็นระ
เบียบ
พนักงานปฏิบัต
ิตามมาตรฐานคว
ามปลอดภัยที่บ
ริษัทกำหนด



3.6
????????????????????
??????? ?
?????????????

1. ต้อนรับและแนะ
นำขั้นตอนการร
ับสินค้าแก่ลู
กค้าอย่างสุภา
พ

2. ชี้แจงสถานะกา
รจัดเตรียมหรื
อส่งมอบสินค้า
ตามข้อมูลที่ต
รวจสอบได้

3. ประสานงานกับพ
นักงานขาย
แคชเชียร์
และคลังสินค้า
เมื่อพบปัญหาเ
กี่ยวกับสินค้
าและเอกสาร

4. ช่วยแก้ไขปัญห
าเบื้องต้นภาย
ในขอบเขตอำนาจ
หน้าที่

5. ส่งต่อข้อร้อง
เรียนหรือกรณี
ที่เกินอำนาจใ
ห้หัวหน้างานห
รือผู้รับผิดช
อบทันที

6. ตรวจสอบความเร
ียบร้อยของจุด
จ่ายสินค้าและ
พื้นที่ให้บริ
การลูกค้า

ลูกค้าได้รับข
้อมูลที่ชัดเจ
นและถูกต้อง
ลดความล่าช้าแ
ละข้อขัดแย้งร
ะหว่างรับสินค
้า
ลูกค้าได้รับก
ารบริการที่สุ
ภาพ  เป็นธรรม
และมีประสิทธิ
ภาพ
ข้อร้องเรียนไ
ด้รับการติดตา
มและส่งต่ออย่
างเหมาะสม



3.7 ????????????
???????????
????????????????????
????

1. บันทึกรายการต
รวจพบความผิดป
กติ  เช่น
สินค้าขาด  เกิน
ผิดรุ่น
หรือเอกสารไม่
ตรง

2. บันทึกรายละเอ
ียดเหตุการณ์
ผู้เกี่ยวข้อง
เวลา
สาเหตุเบื้องต
้น
และวิธีดำเนิน
การแก้ไข

3. รายงานเหตุการ
ณ์ที่มีความเส
ี่ยงด้านความป
ลอดภัย
ทรัพย์สิน
หรือการร้องเร
ียนจากลูกค้า

4. ส่งรายงานปัญห
าประจำวันตามแ
บบฟอร์มหรือระ
บบที่บริษัทกำ
หนด

5. ให้ข้อมูลประก
อบการวิเคราะห
์สาเหตุของปัญ
หาและการดำเนิ
นการแก้ไขป้อง
กัน  (CAR)

6. ติดตามประเด็น
ที่ยังแก้ไขไม
่แล้วเสร็จและ
แจ้งผู้เกี่ยว
ข้อง

7. เสนอแนวทางปรั
บปรุงวิธีการต
รวจสอบให้ถูกต
้อง  รวดเร็ว
และปลอดภัยยิ่
งขึ้น

1. บันทึกรายการต
รวจพบความผิดป
กติ  เช่น
สินค้าขาด  เกิน
ผิดรุ่น
หรือเอกสารไม่
ตรง

2. บันทึกรายละเอ
ียดเหตุการณ์
ผู้เกี่ยวข้อง
เวลา
สาเหตุเบื้องต
้น
และวิธีดำเนิน
การแก้ไข

3. รายงานเหตุการ
ณ์ที่มีความเส
ี่ยงด้านความป
ลอดภัย
ทรัพย์สิน
หรือการร้องเร
ียนจากลูกค้า

4. ส่งรายงานปัญห
าประจำวันตามแ
บบฟอร์มหรือระ
บบที่บริษัทกำ
หนด

5. ให้ข้อมูลประก
อบการวิเคราะห
์สาเหตุของปัญ
หาและการดำเนิ
นการแก้ไขป้อง
กัน  (CAR)

6. ติดตามประเด็น
ที่ยังแก้ไขไม
่แล้วเสร็จและ
แจ้งผู้เกี่ยว
ข้อง

7. เสนอแนวทางปรั
บปรุงวิธีการต
รวจสอบให้ถูกต
้อง  รวดเร็ว
และปลอดภัยยิ่
งขึ้น



3.8
????????????????????
???????????
???????????????

1. ปฏิบัติตาม  SOP,
WI
และข้อกำหนดที
่เกี่ยวข้องกั
บการตรวจสอบแล
ะจ่ายสินค้า

2. ศึกษาความรู้เ
กี่ยวกับสินค้
าวัสดุก่อสร้า
ง  ประเภทสินค้า
หน่วยนับ
และวิธีตรวจสอ
บ

3. เข้ารับการอบร
มตามแผนพัฒนาบ
ุคลากร

4. ปฏิบัติตามมาต
รฐาน  5ส .
และมาตรการควา
มปลอดภัย

5. เข้าร่วมกิจกร
รมปรับปรุงงาน
และประชุมทบทว
นปัญหาของหน่ว
ยงาน

6. ปฏิบัติงานอื่
นที่ได้รับมอบ
หมายซึ่งเกี่ย
วข้องกับหน้าท
ี่และมีความปล
อดภัยเหมาะสม

พนักงานมีความ
รู้และทักษะเห
มาะสมกับตำแหน
่ง
ปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานได้อย่
างสม่ำเสมอ
มีการปรับปรุง
ประสิทธิภาพแล
ะลดข้อผิดพลาด
ในการทำงาน
สร้างวัฒนธรรม
การทำงานที่ให
้ความสำคัญกับ
ความถูกต้อง
ความปลอดภัย
และการบริการ

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

ความยากของงาน  /ความเสี่ยง  /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1. เทคนิคการตัดสินใจ
2. การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ
3. การแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้า

อำนาจดำเนินการ  (Financial Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item)
ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior Approval)

https://km.nopadol.com/books/support-division/chapter/checker


การรับและไม่ร
ับสินค้าเข้าต
ามเงื่อนไขของ
บริษัทที่กำหน
ดไว้

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

คลังสินค้า   ประสานงานเรื่องการ
จัด -จ่าย  สินค้า  

ทุกวัน  

แคชเชียร์ ประสานงานเรื่องการ
ออกบิล

ทุกวัน  

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (JOB SPECIFICATIONS)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  ด้านการบัญชี  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป

ประกาศนียบัตร  /ใบรับรองทางวิชาชีพ  /ใบอนุญาต  (Certification /
Licensing)

ไม่จำเป็น

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

1. มีประสบการณ์ด้านการตรวจสอบคุณภาพสินค้าอย่างน้อย   2 ปี
2.
มีความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับสินค้าวัสดุก่อสร้างและตกแต่ง
บ้านอย่างน้อย  2 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ความสามารถพิเศษ ความสามารถในการปฏิ
บัติงาน

(Job Competency)



- มีความรู้ในเรื่องข
องสินค้าและรายละเอ
ียดสินค้า
- มีความรู้ในการจัดเ
รียงสินค้า  และระบบ
FIFO
-
มีความรู้ในเรื่องข
องการรับสินค้าและเ
งื่อนไขต่างๆของบริ
ษัท
ในการรับสินค้าเข้า
และนำสินค้าออกนอกบ
ริษัท

สามารถใช้งานโ
ปรแกรม  Microsoft
office 
สามารถใช้งานเ
ครื่องใช้สำนั
กงาน  เช่น  Printer ,
Scanner , Fax
เป็นต้น

1.
ความสามารถในการวิเ
คราะห์ข้อมูล  2.
สภาวะผู้นำ
3. การปรับปรุงงาน
4.
ความสามารถในการจัด
การ
5. การวางแผนงาน
6.
ความสามารถในการตรว
จสอบ
7. ความละเอียดรอบคอบ
8. การประสานงาน
9. มีมนุษยสัมพันธ์
10.
ความสามารถในการทำง
านเป็นทีม
11. การติดตามงาน
12. การสื่อสาร
13. ความซื่อสัตย์
14.
ทักษะในการแก้ไขปัญ
หา
15.
มีความกระตือรือล้น

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ไม่ระบุ

ผู้จัดทำ
(Prepared By)

ผู้อนุมัติ
(Approved By)

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

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


