
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานบัญชี -
ค่าใข้จ่าย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Accountant Expense

แผนก บัญชี ฝ่าย บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกบั
ญชี

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ทำการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารการซื้อ /ค่าใช้จ่าย ,
เอกสารประกอบ  และจัดทำชุดวางบิล  เพื่อจ่ายชำระเงินต่อไป
2. ทำการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารจ่ายชำระ
รวมถึงการบันทึกบัญชี  ให้ถูกต้องครบถ้วน
3. สามารถสรุปผลของรายการบันทึกบัญชีที่รับผิดชอบ
เพื่อทำการออกงบการเงินให้ฝ่ายบริหารได้อย่างถูกต้อง
4. สามารถสรุปผลและจัดเก็บเอกสาร  เพื่อทำการเสียภาษีได้ทันกำหนด
และถูกต้องครบถ้วน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

การรับวางบิลจาก
Supplier

- ตรวจสอบใบวางบิลของ
Supplier
และเอกสารประกอบการ
วางบิล
ว่ารายละเอียดครบถ้
วนและถูกต้อง
- ทำใบรับวางบิล
และกำหนดวันที่นัดร
ับเงิน
หรือวิธีชำระเงิน
-
จัดเก็บชุดรับวางบิ
ล
ตามวันที่นัดชำระหร
ือวันที่ครบกำหนด
แล้วแต่วันใดถึงก่อ
น

-
เอกสารประกอบการจ่า
ยเงินครบถ้วน  

????????????-??????????



การจัดทำเอกสารชุดว
างบิล

- ตรวจสอบเอกสารชุดรั
บเข้า , ใบกำกับภาษี
ให้ถูกต้อง
เพื่อจ่ายเงินตามเง
ื่อนไขการชำระ
-
ตรวจสอบการเปิดบิลไ
ม่มีปัญหาจ่ายเงินล
่าช้าขาย  กรณีสินค้า
Pass ส่ง  (คลัง  099)
- กรณีมีบิลขายที่
Supplier
ต้องจ่ายให้กับนพดล
พานิช
ให้นำมาหักบัญชีด้ว
ย
-
จัดทำเอกสารชุดวางบ
ิล
และส่งให้ผู้จัดการ
ตรวจสอบ

-
จ่ายชำระค่าสินค้าถ
ูกต้องและเป็นไปตาม
เงื่อนไขที่ได้ตกลง
ไว้กับ  Supplier  
-
ไม่มีปัญหาชำระเงิน
ล่าช้า
ที่จะส่งผลให้บริษั
ทเสียอำนาจการต่อรอ
งราคากับ  Supplier

การตรวจสอบการบันทึ
กบัญชีของเอกสารด้า
นจ่ายชำระ

-
ตรวจสอบการบันทึกบั
ญชีที่เกี่ยวข้องกั
บเอกสารการจ่ายชำระ
ว่าบันทึกบัญชีถูกต
้องและครบถ้วน

-
บันทึกบัญชีถูกต้อง
และครบถ้วน
ตามมาตรฐานการบัญชี
และกฎหมายที่เกี่ยว
ข้องกำหนด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

การตรวจสอบ  Statement
ทุกบัญชีของบริษัทช
ุดสรรพากร

- ตรวจสอบ  Statement
ของธนาคารกับ
บัญชีแยกประเภทชุดส
รรพากร
-
ติดตามแก้ไขให้การบ
ันทึกบัญชีถูกต้องต
าม  Statement ธนาคาร
- จัดเก็บเอกสาร
Statement
และบัญชีแยกประเภท
แยกตามบัญชีธนาคาร

-
การบันทึกบัญชีถูกต
้อง  ครบถ้วน
-
จัดเก็บเอกสารครบถ้
วนตามที่กฎหมายกำหน
ดและไม่มีปัญหาเมื่
อถูกสรรพากรตรวจสอบ
-
ค้นหาได้ง่ายตามหลั
ก  5ส



การตรวจสอบและบันทึ
กค่าใช้จ่าย ,
ซื้อทรัพย์สิน

- ตรวจสอบความครบถ้วน
และถูกต้องของเอกสา
รค่าใช้จ่าย /
ซื้อทรัพย์สิน
พร้อมเอกสารประกอบ
- บันทึกตั้งหนี้ค่าใ
ช้จ่าย /
ซื้อทรัพย์สินในระบ
บพร้อมบันทึกภาษีซื
้อ  (ถ้ามี )
และส่งให้ผู้จัดการ
ส่วนตรวจสอบ
-
จัดทำทะเบียนทรัพย์
สินในระบบ  BC
พร้อมส่งสติ๊กเกอร์
รหัสบาร์โค้ดทรัพย์
สิน  1อัน
ให้ผู้ดูแลนำไปติดก
ับทรัพย์สินนั้นๆ  
อีก  1 อัน
ให้ติดกับเอกสารซื้
อทรัพย์สิน
เพื่อยืนยันการจัดท
ำทะเบียนทรัพย์สิน  

- บัญชีบันทึกถูกต้อง
ครบถ้วน
เพื่อสามารถออกงบกา
รเงินให้ฝ่ายบริหาร
ได้ทุกเดือนเพื่อชำ
ระเงินได้ตามกำหนด
-
ทราบที่อยู่และประว
ัติของทรัพย์สินที่
ซื้อมา

การตรวจสอบบิลซื้อ  /
บิลค่าใช้จ่ายค้างช
ำระเกินกำหนด

-
ตรวจสอบรายงานใบส่ง
ของค้างชำระเกินกำห
นด
-
ติดตามแก้ไขให้เรีย
บร้อย

-
ไม่มีปัญหาการจ่ายช
ำระเงินกับเจ้าหนี้

การตรวจสอบเพื่อชำร
ะเงินค่าขนส่งรายกา
รเหล็กเส้นทุกบริษั
ทฯขนส่ง

-
ตรวจสอบค่าขนส่งจาก
เอกสารที่บริษัทฯ
ขนส่งมาวางบิล
โดยตรวจจำนวน ,
ผู้รับสินค้า ,
จำนวนเงินค่าขนส่ง  
-
ส่งให้ฝ่ายบริหารสิ
นค้าที่เป็นผู้สั่ง
ของตรวจสอบค่าขนส่ง
เนื่องจากค่าจ้างใน
การขนอาจไม่เท่ากัน
ทุกระยะทางหรือหน่ว
ยงานที่ส่ง

-
จ่ายค่าขนส่งถูกต้อ
ง  ครบถ้วน
และเป็นค่าใช้จ่ายท
ี่เกิดขึ้นจริง



การดูแลคู่มือรถ
การจัดทำประกันภัยร
ถ +พรบ .,
สิ่งปลูกสร้างและส่
วนควบรวมทั้งทำตั้ง
เบิกค่าใช้จ่ายทั้ง
หมดและรักษากรมธรรม
์

- ดูแลและจัดเก็บคู่ม
ือรถ ,
กรมธรรม์ทั้งหมดพร้
อมจัดทำทะเบียนคุมเ
อกสาร
- ตรวจสอบเอกสารการเบ
ิกจ่ายค่าใช้จ่ายเก
ี่ยวกับกรมธรรม์ ,
ค่าภาษี
ที่เกี่ยวข้องทั้งห
มด
-
บันทึกตั้งหนี้ค่าใ
ช้จ่ายในระบบ
พร้อมบันทึกภาษีซื้
อ  (ถ้ามี )
และส่งให้ผู้จัดการ
ส่วนตรวจสอบ

- บัญชีบันทึกถูกต้อง
ครบถ้วน
เพื่อสามารถออกงบกา
รเงินให้ฝ่ายบริหาร
ได้ทุกเดือน
-
จัดเก็บเอกสารสัญญา
ครบถ้วน
และค้นหาง่ายตามหลั
ก  5ส

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

ตั้งเบิกค่าแรงของพ
นักงานรายวัน  
(ทุกวันเสาร์ )

-
ตรวจสอบสมุดค่าเที่
ยวของแผนกจัดส่งและ
สรุปค่าแรงให้ผู้จั
ดการส่วนตรวจสอบแล้
วส่งให้แผนกบุคคลบั
นทึกค่าแรงในระบบ
Payroll
-
ตรวจสอบรายละเอียดค
่าแรงจากรายงานแผนก
บุคคล
และบันทึกตั้งหนี้ค
่าแรง
แล้วส่งให้ผู้จัดกา
รส่วนตรวจสอบ

-
จ่ายค่าแรงถูกต้องแ
ละครบถ้วน
ไม่มีปัญหาจ่ายเงิน
เกินหรือขาด

การสรุปผลของรายการ
บันทึกบัญชีเพื่อออ
กงบการเงินให้ฝ่ายบ
ริหาร

-
ออกรายงานสรุปยอดเง
ินฝากธนาคารพร้อมรา
ยงานกระทบยอด  (ถ้ามี )
-
ออกรายงานวิเคราะห์
อายุเจ้าหนี้

-
เพื่อเป็นข้อมูลประ
กอบให้กับผู้บริหาร
ใช้วางแผน  ควบคุม
และตัดสินใจ

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ความละเอียดรอบคอบ  และแม่นยำด้านเอกสารทางบัญชี
 - ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร /ประสานงาน  
 - การแก้ปัญหา  และติดตามงานให้สำเร็จลุล่วง
 - ความชำนาญเกี่ยวกับกฎหมายบัญชี  และภาษีอากร



ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

แผนกการเงิน -
จัดเก็บเอกสารชุดจ่
ายชำระ
- รับต้นขั้วเช็ค ,
Statement ธนาคาร
- ตรวจสอบ  Statement กับ  GL
-
ติดตามหนังสือรับรอ
งภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย

ทุกวัน

เมื่อมีปัญหา

แผนกบริหารสินค้า - จำนวนเงิน ,
จำนวนสินค้า ,
รายละเอียด
ประกอบการจ่ายเงินไ
ม่ตรงกับของเจ้าหนี
้
-
ตรวจสอบสินค้าขายขา
ดทุน
และหาแนวทางแก้ไข

เมื่อมีปัญหา

เมื่อมีปัญหา



พนักงานขาย - ติดตามการเปิดบิลขา
ย  กรณีสินค้า Pass ส่ง  (
คลัง  099)
- ตรวจสอบสินค้าขายขา
ดทุน
และหาแนวทางแก้ไข

เมื่อมีปัญหา

เมื่อมีปัญหา

แผนกบุคคล -
ตรวจสอบรายละเอียดค
่าแรงของแผนกบุคคล
-
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารค่าใช้จ่า
ย /ซื้อทรัพย์สิน
-
ตรวจสอบรายละเอียดเ
จ้าหนี้ใหม่  (
กรณีจัดซื้อครุภัณฑ
์ /จัดจ้าง )

ทุกวันเสาร์

เมื่อมีปัญหา

แผนกสินเชื่อ - รับเอกสารบิลขายของ
Supplier

ถ้ามี

Supplier - จำนวนเงิน ,
จำนวนสินค้า ,
รายละเอียดประกอบกา
รจ่ายเงินไม่ตรงกับ
ของเจ้าหนี้
-
ติดตามใบเสร็จรับเง
ิน , ใบหักภาษี  ณ
ที่จ่าย  (
กรณีเป็นผู้ถูกหัก ),
ใบลดหนี้

เมื่อมีปัญหา

เมื่อมีปัญหา

บริษัทประกันภัย -
ติดต่อจัดทำประกันภ
ัยรถ , สิ่งปลูกสร้าง ,
ส่วนควบ
-
ดำเนินการเคลมประกั
น
เมื่อเกิดอุบัติเหต
ุ

เมื่อมีปัญหา

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาการบัญชี  เกรดเฉลี่ย  2.75 ขึ้นไป

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)



ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ทำงานด้านบัญชี -จ่าย
 - ทำงานด้านปิดบัญชีเพื่อเสียภาษีเงินได้นิติบุคคล
 - ทำงานด้านบัญชีของกิจการขายวัสดุก่อสร้าง

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายบัญชี
และภาษีอากร
-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีบริษัท
-
มีความรู้เกี่ยวกับ
เครื่องมือวิเคราะห
์ทางการเงิน  

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
-
ความสามารถในการวิเ
คราะห์ข้อมูล
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
- การแก้ปัญหา
- การติดตามงาน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ

ผู้จัดทำ
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ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)
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