ใบกำหนดหน้าที่งานประจำตำแหน่ง ( Job Description )

ข้อมูลทั่วไป (Job Title)

	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	พนักงานจัดส่ง
	ชื่ออังกฤษ
	Delivery  Operator

	แผนก
	จัดส่ง
	ฝ่าย
	โลจิสติกส์

	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้จัดการแผนกจัดส่ง
	เกรด / ระดับ
	ระดับปฏิบัติการ


วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose)

	รับผิดชอบการจัดเตรียมสินค้าจากคลังสินค้าและจัดสินค้าขึ้นรถ  เพื่อเตรียมสินค้าให้พร้อมสำหรับพนักงานขับรถขนส่งที่จะส่งให้กับลูกค้า


ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

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

	งานจัดเตรียมสินค้า
-  เบิกสินค้าจากคลังสินค้า
-  เคลื่อนย้ายสินค้าสู่ลานจัดส่ง
-  ตรวจสอบความถูกต้องของสินค้ากับเอกสาร
-  บันทึกผลการตรวจสอบ
	-  จัดเตรียมสินค้าได้ถูกต้อง
-  จัดเตรียมสินค้าได้ทันเวลา
-  ไม่มีสินค้าเสียหาย
-  ความปลอดภัย
-  บันทึกข้อมูลถูกต้อง
	-  จำนวนครั้งที่ต้องเบิกของใหม่/เพิ่มเติม
-  จำนวนครั้งที่จัดเตรีมสินค้าผิดพลาด  (จำนวน  ปริมาณ  ประเภท  สภาพสินค้า) (
-  จำนวนครั้งที่เบิกสินค้าล่าช้า (
-  จำนวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุระหว่างการจัดเตรียมสินค้า
-  จำนวนครั้งที่ขึ้นของผิดพลาด (
-  จำนวนครั้งที่ต้องจัดเรียงสินค้าใหม่
-  จำนวนครั้งที่มีสินค้าเสียหายระหว่าง
การขึ้นของ (
-  จำนวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตระหว่างการขึ้นของ
-  จำนวนครั้งที่ไม่บันทึกผลการขึ้นสินค้าหรือบันทึกผิดพลาด
-  จำนวนครั้งที่ลาดจัดส่งไม่เรียบร้อย

	งานจัดสินค้าขึ้นรถ
-  ตรวจสอบสภาพพื้นที่ภายในรถขนส่ง
-  จัดเรียงสินค้าบนรถ
-  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสินค้า
-  ดำเนินการยึดหีบห่อสินค้าหรือคลุมผ้าใบ
-  บันทึกข้อมูลสินค้าลงในเอกสารการขนส่ง
-  ทำความสะอาดพื้นที่ลานจัดส่งหลังขึ้นของเรียบร้อยแล้ว 
	-  ขึ้นของได้ถูกต้องครบถ้วน
-  จัดเรียงของได้เรียบร้อยเหมาะสมกับประเภทรถ
-  ขึ้นของได้ปลอดภัย
-  บันทึกผลการขึ้นของได้ถูกต้องครบถ้วน
-  ความเรียบร้อยของพื้นที่จัดส่ง
	


(  หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน  (Job Key Performance Indicators)

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง  (Major Challenges)
	-  ต้องจัดเตรียมและขึ้นของปริมาณมากในเวลาเดียวกัน
-  เป็นด่านสุดท้ายในการทำงาน  ถ้ามีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นจะส่งผลกระทบต่อความพึงพอใจของลูกค้าโดยตรง
-  ต้องวางแผนการขึ้นของทุกครั้ง  เพราะสินค้ามีหลายขนาดและรถมีหลายประเภท


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)

	คลังสินค้า
	เบิกสินค้า
	ทุกวัน

	
	คืนสินค้าที่เสียหาย
	ไม่แน่นอน

	พนักงานขับรถ
	การขึ้นและจัดเรียงสินค้า
	ทุกวัน

	ช่างซ่อมบำรุง
	ซ่อมรถโฟร์คลิฟท์
	ไม่แน่นอน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

	ม.  6


ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต  (Certification/Licensing)

	-


ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	-  ประสบการณ์การทำงานด้านคลังสินค้าหรือจัดส่งไม่น้อยกว่า  1   ปี


ความสามารถประจำตำแหน่ง (Key Competencies)

	ความรู้  Knowledge
	ทักษะ  Skills
	คุณสมบัติประจำตัว  Personality

	-  ลักษณะและประเภทสินค้า
-  ลักษณะและประเภทรถขนส่ง
-  ระบบการจัดเรียงสินค้า
-  การเคลื่อนย้ายสินค้า
	-  ขับรถโฟร์คลิฟท์ได้
-  การคำนวณพื้นที่จัดเรียงสินค้าบน
รถเบื้องต้น

	-  ความละเอียดรอบคอบ
-  การจัดลำดับความสำคัญของงาน
-  การสังเกต
-  การประสานงาน
-  จิตสำนึกด้านความปลอดภัย


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
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


