
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานบัญชี -
รายรับ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Accountant revenue

แผนก บัญชี ฝ่าย บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกบั
ญชี

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ทำการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารการขาย ,
รวมถึงการบันทึกบัญชี  ให้ถูกต้องครบถ้วน
2. สามารถสรุปผลของรายการบันทึกบัญชีที่รับผิดชอบ
เพื่อทำการออกงบการเงินให้ฝ่ายบริหารได้อย่างถูกต้อง
3. สามารถสรุปผลและจัดเก็บเอกสาร  เพื่อทำการเสียภาษีได้ทันกำหนด
และถูกต้องครบถ้วน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

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



การตรวจสอบเอกสารกา
รขาย ,
เอกสารประกอบการขาย
พร้อมโอนข้อมูลเพื่
อเสียภาษี

- จัดเก็บเอกสารการขา
ยจากแคชเชียร์ ,
พนักงานเปิดบิลขายเ
ชื่อ  ทุกวัน
ทั้งบิลที่ออกด้วยค
อมพิวเตอร์
และเขียนมือ
- ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารทั้งจำนวน
บิล ,จำนวนเงิน ,
จำนวนภาษีรวมถึงรูป
แบบเป็นไปตามกฎหมาย
กำหนด
- โอนข้อมูลเอกสารการ
ขายและตรวจสอบความค
รบถ้วนและถูกต้องเพ
ื่อเสียภาษี
- ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารประกอบการ
ขาย , รับคืน /ลดหนี้
-
ตรวจสอบบันทึกบิลขา
ยในระบบของบิลเขียน
มือ
-
ตรวจสอบและจัดเก็บใ
บเสร็จรับเงินประจำ
วัน
กับรายงานนำส่งเงิน
ประจำวัน
-
จัดเก็บเอกสารกรณีข
ายเงินสดเรียงตามเล
ขที่เอกสารกรณีขายเ
งินเชื่อให้จัดเรีย
งเข้าแฟ้มตามชื่อลู
กหนี้
เพื่อรอทำใบแจ้งหนี
้ต่อไป

-
รับรู้รายได้ถูกต้อ
งและครบถ้วน
 -
ไม่มีปัญหาเรื่องบิ
ลขาย , ใบรับคืน /
ลดหนี้กับลูกค้าในภ
ายหลัง
 -
เสียภาษีได้ถูกต้อง
ไม่มีปัญหาตรวจสอบภ
ายหลัง
 -
ค้นหาได้ง่ายตามหลั
ก  5ส

การตรวจสอบการบันทึ
กบัญชีของเอกสารการ
ขาย

-
ทำการโอนข้อมูลบิลข
าย  POS
ทั้งเต็มรูปและอย่า
งย่อ  เข้าสู่  GL ระบบ BC
-
ตรวจสอบการบันทึกบั
ญชีที่เกี่ยวข้องกั
บเอกสารการขาย
ว่าบันทึกครบถ้วนแล
ะถูกต้อง

-
บันทึกบัญชีถูกต้อง
และครบถ้วน
ตามมาตรฐานการบัญชี
และกฎหมายที่เกี่ยว
ข้องกำหนด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



การตรวจสอบการบันทึ
กรับรายได้อื่น

-
ตรวจสอบการบันทึกรั
บรายได้อื่นว่าลงบั
ญชีถูกต้อง
ถ้ามีการหักภาษี  ณ
ที่จ่าย
ให้ตรวจสอบเอกสารหั
ก  ณ  ที่จ่ายด้วย
-
จัดเก็บเอกสารบันทึ
กรับรายได้อื่นเข้า
แฟ้มเรียงตามวันที่ ,
เลขที่เอกสาร
-
จัดทำรายงานใบภาษีห
ัก  ณ
ที่จ่ายจ่ายล่วงหน้
า  
พร้อมจัดเก็บเรียงต
ามวันที่เอกสาร

-
บันทึกบัญชีถูกต้อง
และครบถ้วน
ตามมาตรฐานการบัญชี
และกฎหมายที่เกี่ยว
ข้องกำหนด
- เอกสารใบหักภาษี  ณ
ที่จ่ายล่วงหน้าครบ
ถ้วน
สามารถนำมาหักลดหย่
อนได้ตามเกณฑ์ภาษีอ
ากร

การจัดทำเอกสารตั้ง
หนี้รายได้อื่น -
ค่าส่งเสริมการขาย -
คูปอง

-
จัดทำสัญญารายได้อื
่นเช่นค่าเช่า ,
ค่าส่งเสริมการขาย  
-
ตั้งหนี้รายได้อื่น
ค้างรับและนำส่งให้
กับแผนกสินเชื่อติด
ตามหนี้ต่อไป

-
รับรู้รายได้ครบถ้ว
นและถูกต้อง

การตรวจสอบภาษีขายเ
พื่อเสียภาษีมูลค่า
เพิ่ม

-
ตรวจสอบใบกำกับภาษี
ขาย  กับ
รายงานภาษีขาย  กับ
รายงานบัญชีแยกประเ
ภท
-
เตรียมยอดเสียภาษีม
ูลค่าเพิ่มและเตรีย
มข้อมูลเพื่อเสียภา
ษีผ่าน  Internet
-
จัดเก็บใบกำกับภาษี
ขาย , รายงานภาษีขาย
แยกตามเดือน
ตามที่สรรพากรกำหนด

-
เสียภาษีมูลค่าเพิ่
มถูกต้องและครบถ้วน
ภายในเวลาที่กรมสรร
พากร
  กำหนด
-
ไม่มีปัญหาในการเรี
ยกตรวจสอบในภายหลัง
-
ค้นหาได้ง่ายตามหลั
ก  5ส .



การตรวจสอบความถูกต
้องของยอดลูกหนี้ค้
างชำระ

- ตรวจสอบเอกสารขายเช
ื่อ  กับ
รายงานยอดลูกหนี้ค้
างชำระ
เมื่อมีปัญหาไม่ถูก
ต้องให้แจ้งผู้จัดก
ารส่วนบัญชี
และสำเนาถึงหัวหน้า
แผนกสินเชื่อ
-
ตรวจสอบยอดลูกหนี้ท
ี่ผู้สอบบัญชีลูกหน
ี้ทำการยืนยันยอด

- ไม่มีเอกสารสูญหาย
และยอดลูกหนี้เป็นย
อดที่ถูกต้องตามจริ
ง
-
ไม่มีปัญหายืนยันยอ
ดลูกหนี้จากผู้สอบบ
ัญชี

การออกทดแทนใบกำกับ
ภาษีให้กับลูกค้า

-
ออกทดแทนใบกำกับภาษ
ีให้กับลูกค้าตามวิ
ธีการที่สรรพากรกำห
นด

-
เอกสารมีความถูกต้อ
ง  ตามที่กฎหมายกำหนด

การดูแลเอกสารใช้ภา
ยในที่เขียนมือทั้ง
หมด

-
จัดทำทะเบียนคุมการ
เบิกจ่ายเอกสารภายใ
นเขียนมือทั้งหมด
-
จัดทำการเสนอสั่งผล
ิต
ให้เพียงพอกับการใช
้งาน

- เอกสารไม่สูญหาย
และสามารถตรวจสอบได
้อย่างรวดเร็ว
-
มีเอกสารใช้เพียงพอ
กับการใช้งานทุกครั
้ง

การสรุปผลของรายการ
บันทึกบัญชีเพื่อออ
กงบการเงินให้ฝ่ายบ
ริหาร

-
ออกรายงานสรุปยอดขา
ย ,รายได้อื่น  ๆ  
-
ออกรายงานลูกหนี้ค้
างชำระ
พร้อมทั้งรายงานวิเ
คราะห์ลูกหนี้

-
เพื่อเป็นข้อมูลประ
กอบให้กับผู้บริหาร
ใช้วางแผน  ควบคุม
และตัดสินใจ
-
ทราบถึงการปล่อยสิน
เชื่อว่ามีปัญหาหรื
อไม่

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

พนักงานแคชเชียร์ -
จัดเก็บเอกสารการขา
ย , ใบลดหนี้ ,
เอกสารประกอบการขาย ,
รับคืน /ลดหนี้
-
ติดตามแก้ไขเอกสารก
ารขายให้ถูกต้อง

ทุกวัน

พนักงานเปิดบิลขายเ
ชื่อ

-
จัดเก็บเอกสารการขา
ย , ใบลดหนี้ ,
เอกสารประกอบการขาย ,
รับคืน /ลดหนี้
-
ติดตามแก้ไขเอกสารก
ารขายให้ถูกต้อง

ทุกวัน

พนักงานขาย -โครงการ -
ติดตามแก้ไขเอกสารก
ารขายให้ถูกต้อง
-
ติดตามใบสั่งซื้อลู
กค้า  (กรณีต้องมีใบ  PO)

เมื่อมีปัญหา

พนักงานลูกค้าสัมพั
นธ์

-
ติดตามแก้ไขเอกสารก
ารขายให้ถูกต้อง
-
ติดตามใบสั่งซื้อลู
กค้า  (กรณีต้องมีใบ  PO)

เมื่อมีปัญหา



แผนกสินเชื่อ -
จัดส่งใบแจ้งหนี้พร
้อมบิลขายเชื่อให้แ
ผนกสินเชื่อทำการติ
ดตามหนี้ต่อไป  (คูปอง
)

ทุกวัน

แผนกบริหารสินค้า - ติดตาม  DP (ใบขนส่ง )
กรณีขาย  Pass ส่ง  
-
ให้พนักงานจัดซื้อต
รวจสอบราคาสินค้ากร
ณีพนง .
ขายเปิดบิลลดราคาต่
ำกว่าทุน

ทุกวัน
เมื่อมีปัญหา

แผนกจัดส่ง -
จัดเก็บเอกสารการขา
ยกรณีส่งสินค้าให้ล
ูกค้า
-
ติดตามกรณีส่งของไม
่ครบ
ให้ดำเนินการออกใบล
ดหนี้ให้ลูกค้า

ทุกวัน

ลูกค้า - ทดแทนใบกำกับภาษี
เมื่อลูกค้าร้องขอ
-
แก้ไขใบกำกับภาษีให
้ถูกต้อง  เช่น  ชื่อ ,
ที่อยู่ ,
รายละเอียดสินค้า
ไม่ถูกต้อง

เมื่อมีปัญหา
เมื่อมีปัญหา

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาการบัญชี  เกรดเฉลี่ย  2.75 ขึ้นไป

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ทำงานด้านบัญชีขาย -ลูกหนี้
 - 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
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