
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  ............./.............../.............
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