ใบกำหนดหน้าที่งานประจำตำแหน่ง ( Job Description )

ข้อมูลทั่วไป (Job Title)

	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	พนักงานคลังสินค้า
	ชื่ออังกฤษ
	Warehouse  Operator

	แผนก
	คลังสินค้า
	ฝ่าย
	โลจิสติกส์

	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้จัดการแผนกคลังสินค้า
	เกรด / ระดับ
	ระดับปฏิบัติการ


วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose)

	รับผิดชอบการรับ  จัดเก็บ  ตรวจนับ  และจ่ายวัตถุดิบและสินค้าสำเร็จรูป  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝ่ายผลิตและแผนกจัดส่ง


ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

	หน้าที่หลัก/กิจกรรมหลัก
(Key Responsibilities and Activities)
	วัตถุประสงค์หลักของงาน
(Key Objectives)
	ตัวชี้วัดผลงานของตำแหน่งงาน
(Performance Indicators)

	งานรับ
-  รับวัตถุดิบ/สินค้า
-  ตรวจนับวัตถุดิบ/สินค้า
-  ตรวจสอบเอกสาร
-  บันทึกข้อมูลเข้าระบบ
-  ส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชา
	-  รับได้ถูกต้อง
-  รับได้รวดเร็ว
-  ไม่มีสินค้าเสียหาย

	-  จำนวนครั้งเอกสารการรับไม่ถูกต้อง  (
-  จำนวนครั้งที่รับสินค้าสำเร็จรูปผิดพลาด  (Lot, ชนิด, ประเภท)  (
-  จำนวนครั้งที่รับวัตถุดิบล่าช้า  (ข้ามวัน)
-  จำนวนครั้งที่วัตถุดิบ/สินค้าเสียหายระหว่างการรับ  (
-  มูลค่าวัตถุดิบ/สินค้าสำเร็จรูปที่เสียหาย
-  จำนวนครั้งที่หาสินค้าไม่พบ  (
-  จำนวนครั้งที่มีการจัดเก็บผิด  (
-  จำนวนครั้งที่พบสินค้าเก่า  (เข้าก่อนออกหลัง)
-  จำนวนครั้งที่พบสินค้าเสียหาย/สูญหาย  (
-  จำนวนครั้งที่จัดเก็บล่าช้า
-  จำนวนครั้งที่เบิกจ่ายล่าช้า
-  จำนวนครั้งที่จ่ายของผิดพลาด  (
-  จำนวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุระหว่างการเบิกจ่าย
-  จำนวนข้อร้องเรียนของผู้ขอเบิก  (

	งานจัดเก็บ
-  จัดเก็บสินค้าตามหมวดหมู่และสถานที่
-  ตรวจสอบสภาพของวัตถุดิบและสินค้า
-  ทำความสะอาดภายในคลังสินค้า
-  นับยอดสต๊อกวัตถุดิบ/สินค้า
-  จัดทำสรุปรายงานผลการนับยอด
	-  จัดเก็บได้ถูกต้อง
-  จัดเก็บได้รวดเร็ว
-  จัดเก็บได้อย่างปลอดภัย
-  มีสินค้าอยู่ครบถ้วน

	

	งานเบิกจ่าย
-  จ่ายวัตถุดิบและสินค้า
-  ตรวจสอบการเบิกจ่าย
-  บันทึกการเบิกจ่ายสินค้า
	-  เบิกจ่ายได้ทันเวลา
-  เบิกจ่ายได้ถูกต้อง
-  ความปลอดภัย
-  ความพึงพอใจของหน่วยงานที่ขอเบิก
	


(  หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน  (Job Key Performance Indicators)

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

	-  ต้องดูแลวัตถุดิบและสินค้าหลายประเภทหลายชนิด  ถ้าจัดเก็บไม่ดีอาจจะทำให้เกิดความผิดพลาดได้
-  เสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุเพราะมีทั้งสินค้าที่เก็บในที่สูงและสารเคมีอันตราย
-  ต้องทำหน้าที่ทั้งรับ  เก็บ  และจ่าย  บางครั้งงานเข้ามาพร้อม ๆ กัน  ทำให้ปฏิบัติงานยาก


ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา (Subordinate’s Responsibilities)
	ตำแหน่ง (Position)
	ขอบเขตงานโดยย่อ
(Job Scope)

	-
	-


อำนาจดำเนินการ  (Financial Responsibilities/Authorization)
	เรื่อง (Item)
	ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

	
	อนุมัติได้เอง
(Own Decision)
	ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)
	นำเสนอผู้บังคับบัญชา
(Superior Approval)

	-
	-
	-
	-


การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ( Working Relationship )
	องค์กร/หน่วยงาน (ภายใน/นอก)
(Organization/Business Unit)
	งานที่ต้องติดต่อ
(Task)
	ความถี่
(Frequency)

	ฝ่ายผลิต
	จ่ายวัตถุดิบ
	ทุกวัน

	
	รับสินค้าสำเร็จรูปเข้าคลัง
	ทุกวัน

	แผนกจัดส่ง
	จ่ายสินค้าสำเร็จรูป
	ทุกวัน

	ผู้ขาย
	รับวัตถุดิบ
	ทุกวัน

	ช่างซ่อมบำรุง
	ซ่อมรถโฟร์คลิฟท์
	ไม่แน่นอน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

	ม.  6  


ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต  (Certification/Licensing)

	-


ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	-  ประสบการณ์การทำงานด้านคลังสินค้าไม่น้อยกว่า  1  ปี


ความสามารถประจำตำแหน่ง (Key Competencies)

	ความรู้  Knowledge
	ทักษะ  Skills
	คุณสมบัติประจำตัว  Personality

	-  วัตถุดิบ
-  ผลิตภัณฑ์
-  ระบบการจัดเก็บ
-  เครื่องมือและอุปกรณ์ในคลังสินค้า
	-  ป้อนข้อมูลโปรแกรมระบบสต๊อกได้
-  ขับรถโฟร์คลิฟท์ได้
-  ใช้  Hand lift  ได้
-  ใช้เครนได้
	-  ความละเอียดรอบคอบ
-  การจัดลำดับความสำคัญของงาน
-  การสังเกต
-  การให้บริการ
-  ความกระตือรือร้น


คุณสมบัติอื่น ๆ (Other)

	-


	ผู้จัดทำ
(Prepared By)
	ผู้อนุมัติ

(Approved By)
	ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged By)

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



เส้นทางการพัฒนาฝึกอบรม (Training and Development Road Map)

	ตำแหน่งงาน
	
	เกรด / ระดับ
	

	แผนก 
	
	ฝ่าย
	


Training and Development Road Map
	ประเภทของการฝึกอบรม
	หลักสูตรอบรม
	อายุงาน

	
	
	6 เดือน
	1ปี
	3 ปี
	> 3ปี

	Job Enhancement
	การบริหารการเงินสำหรับผู้บริหาร
	
	
	
	

	
	การพัฒนาองค์การ
	
	
	
	

	
	การคิดอย่างเป็นระบบ
	
	
	
	

	
	เทคนิคการวิเคราะห์ข้อมูล
	
	
	
	

	
	การตัดสินใจเชิงกลยุทธ์
	
	
	
	

	
	การพัฒนาภาวะผู้นำ
	
	
	
	

	
	ผู้นำกับการเปลี่ยนแปลง
	
	
	
	

	
	เทคนิคการเจรจาต่อรอง
	
	
	
	

	
	ทักษะการจัดการ
	
	
	
	

	
	เทคนิคการวางแผน
	
	
	
	

	
	การบริหาร Supply Chain
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	On The Job Training
	Procurement Procedure (PR-180-01)
	
	
	
	

	
	การใช้ระบบคอมพิวเตอร์
	
	
	
	

	
	ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการธุรกิจ
	
	
	
	

	
	ความรู้เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Basic Knowledge
	ปฐมนิเทศน์
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


