
ชื่อต
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ชื่อต
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ตรวจรั
บสินค้

า

ฝ่าย ค้าปลี
ก

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

Store 
Manager

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G5

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
 
วางแผนและจัดการปฏิบัติการในบริษั
ทฯในด้านการตรวจรับสินค้าและการตร
วจสอบสินค้า เอกสาร 
การตรวจนับสินค้า Cycle Count 
อย่างมีประสิทธิภาพ และKPI ของทาง
บริษัทฯ
ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)

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



หน้าที่
หลัก/กิ

จกรรมหล
ัก

(Key  
Responsibiliti

es and 
Activities)

วัตถุปร
ะสงค์หล
ักของงา

น
(Key 

Objectives)

ตัวชี้ว
ัดผลงาน
ของตำแห
น่งงาน

(Performance
  Indicators)

คู่มือ

1.งานตรว
จรับสิน
ค้า
1.1 
1.2
1.3
1.4

   

2. งาน  ICC
ติดตามการตรวจน
ับสต๊อกสินค้า
 2.1
2.2
2.3
2.4
 

   

3.
ตรวจสอบและควบค
ุมการทำงานของพ
นักงานเช็คเกอร
์
3.1 
3.2
3.3

   



4. ประสานงานกับ
HR
4.1 ติดตามเอกสาร
LP
4.2
ติดตามประสานงา
นกับจัดซื้อ -
จัดจ้าง  
4.3
การซ่อมบำรุงต่
างๆ  เช่น
ซ่อมก๊อกน้ำ
ไฟฟ้า  น้ำประปา
อื่นๆ  

   

5.
ควบคุมการทำงาน
ของพนักงานในแผ
นก
5.1
ตรวจสอบเวลาทำง
านพนักงาน
5.2 ประชุม  Morning
Brief ประจำวัน  
5.3 

   



6. 
การจัดก
ารทั่วไ
ป

1. ดูแลระ
บบคุณภ
าพต่าง 
ๆ 

2. บริหาร
บุคลาก
ร

3. วางแผน
และจัด
ทำงบปร
ะมาณปร
ะจำปี

4. เข้าร่
วมกิจก
รรมของ
บริษัท 

5. อื่น ๆ 
ตามที่
ได้รับ
มอบหมา
ย

 

ปฎิบัติ
งานสอดค
ล้องกับ
ระบบคุณ
ภาพ

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

หมายเหตุ  : 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

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


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

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)



พนักงานตรวจรับส
ินค้า 
Googs Receiving GR

- การรับเอกสารใบส
ั่งซื้อ 
การตรวจสอบเอกสา
รใบสั่งซื้อ 
การพิมพ์ใบตรวจร
ับ

  การวางแผนการรับ
สินค้า 
การรับสินค้า 
การบันทึกรับสิน
ค้าเข้าคลัง 
ประสานงานกับแผน
กต่าง ๆ 
การตรวจสอบสินค้
าจากขนส่ง 
การรับสินค้าจาก
ขนส่ง 
การบันทึกข้อมูล 
การบรรจุหีบห่อ 
การติด Barcode 
การตรวจสอบ Barcode   
การ Test Scan  การ 
Packing  การควบคุม 
DMG 
การโอนย้ายสินค้
าระหว่างคลัง  
ระหว่างสาขา 
การควบคุมสินค้า 
RTV  การออกแบบการ 
Pack  
การตรวจสอบรายงา
นต่าง ๆ 



Checker - 
ตรวจสอบใบจ่ายสิ
นค้ากับเอกสารใบ
กำกับภาษีของลูก
ค้า

  ตรวจสอบคุณภาพสิ
นค้า 
จำนวนรายละเอียด 
ส่งมอบให้กับลูก
ค้า 

ธุรการ Support  -
ตรวจนับสินค้าเฝ
้าระวัง
 -
ตรวจนับประจำไตร
มาส

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)



Inventory Control Coordinator 
ICC 

-การตรวจสอบสต๊อก
สินค้า 
การตรวจสอบสินค้
าขาด - เกิน 
การปรับปรุงสินค
้า 
การตรวจสอบสินค้
าผิดพลาด 
การสอบสวนสาเหตุ 
การเสนอแนวทางป้
องกัน

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ
(Consulted  
by  Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)



หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

ส่วนจัดซื้
อ ปัญหาสินค้า ใบสั่งซื้อ ทุกวัน

ส่วนบัญชี เอกสารการรับเข้าสินค้า ทุกวัน
ส่วนคลังสิ
นค้า สต๊อกสินค้า การตรวจนับสินค้า ทุกวัน
ส่วนขายโคร
งการ แจ้งรับเข้าสินค้า SPO  ทุกวัน
ส่วนขายปลี
ก แจ้งรับเข้าสินค้า SPO  ทุกวัน

ส่วน LP
สินค้าแตกหักเสียหาย/ปัญหาหน้างานของ

ทางเช็คเกอร์ดูกล้อง
เมื่อพบปัญ

หา
ส่วนวางแผน
ปฏิบัติการ รายงาน ระบบผิดพลาด ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปริญญาตรี (ไม่กำกัดสาขาวิชา)

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)
 -



ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- 
มีประสบการณ์ในด้านบริการตรวจรับ
สินค้าอย่างน้อย 1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



- 
ความรู้ด้า
นวัสดุก่อส
ร้าง
- 
การสื่อสาร
- การแนะนำ
- 
การวางแผนป
ระสานงาน
- 
การวิเคราห
์ข้อมูล

- 
คอมพิวเตอร
์
- 
ภาษาอังกฤษ
- 
การติดตามง
าน

- 
สภาวะผู้นำ
- 
ความซื่อสั
ตย์
- 
มีความกระต
ือรือล้น
- 
ทักษะการติ
ดตามงาน
- 
ความละเอีย
ดรอบคอบ
- 
ความสามารถ
ในการทำงาน
เป็นทีม

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)



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

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

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

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