
JD-AC-001 หัวหน้าแผนกบัญชี
JD-AC-002 พนักงานบัญชี -รายรับ
JD-AC-003 พนักงานบัญชี -จ่าย
JD-AC-004 พนักงานบัญชี -ค่าใช้จ่าย

Job Description



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกบั
ญชี

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Accountant Chief

แผนก บัญชี ฝ่าย บริหารกลาง

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้อำนวยการฝ่
ายบริหารกลาง

ระดับตำแหน่งง
าน

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

        1. ตรวจสอบและควบคุมการทำงานของพนักงานบัญชี
        2. จัดทำรายงานงบการเงินชุดบริหาร ( Business Plans) , ชุดสรรพกร
ตรวจสอบและจัดทำงบการเงินและรายงาน  
            วิเคราะห์อื่น  ๆ  
        3. ตรวจสอบและออกรายงาน /แบบแสดงรายการการนำส่งภาษีต่างๆ
        4.
ควบคุมการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ของหน่
วยงานราชการและทั่วไป
        5. ประสานงานกับแผนกอื่นๆที่มีการจัดส่งเอกสารมายังแผนกบัญชี

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

ตรวจสอบและควบคุมกา
รทำงานของพนักงานบั
ญชี

-
ตรวจสอบการทำงานของ
แผนกบัญชีซื้อและจ่
ายชำระ
-
ตรวจสอบการทำงานของ
แผนกบัญชีขายและรับ
ชำระ
-
ตรวจสอบการทำงานของ
แผนกบัญชีค่าใช้จ่า
ยและทรัพย์สิน
-
ตรวจสอบใบเบิกสินค้
าภายในจากแผนกสินค้
าคงคลัง  ( ICC )

-
เพื่อให้เกิดการบัน
ทึกบัญชีที่ถูกต้อง
นำไปสรุปผลงบการเงิ
นได้ตามกำหนด

JD-AC-001 ????????????????



จัดทำรายงานงบการเง
ินชุดบริหาร
(Business Plans), ชุดสรรพกร
ตรวจสอบและจัดทำงบก
ารเงินและรายงาน  
วิเคราะห์อื่น  ๆ

-
ทำการตรวจสอบข้อมูล
ประจำวัน
ติดตามเอกสาร -
ปรับปรุงแก้ไขข้อมู
ลรายวันให้ถูกต้อง
ทันเวลา  เช่น

ตรวจสอบบัญชีร
ายรับ ,รายจ่าย
โดยการกระทบยอ
ด , ทดสอบรายการ
และตรวจสอบราย
การอื่นที่จำเ
ป็น
เพื่อจัดทำงบก
ำไรขาดทุนประจ
ำเดือน
ตรวจสอบบัญชีท
รัพย์สิน ,
หนี้สินและทุน
โดยการกระทบยอ
ดทดสอบรายการ
และตรวจสอบราย
การอื่นที่จำเ
ป็น
เพื่อจัดทำงบด
ุลและงบแสดงกา
รเปลี่ยนแปลงส
่วนของผู้ถือห
ุ้นประจำเดือน

-
สามารถนำเสนอต่อผู้
บริหารได้ถูกต้องแล
ะทันเวลา

ตรวจสอบและออกรายงา
น /
แบบแสดงรายการการนำ
ส่งภาษีต่างๆ

-
ตรวจสอบรายการเสียภ
าษีต่างๆให้ถูกต้อง
ตรงเวลาและเสนอค่าใ
ช้จ่ายพร้อมเอกสารท
ี่ต้องชำระเพื่อขออ
นุมัติก่อนการตั้งเ
บิก

- ชำระภาษีได้ถูกต้อง
ตรงเวลาที่กำหนด



ควบคุมการจัดเก็บเอ
กสารให้เป็นไปตามมา
ตรฐานและหลักเกณฑ์ข
องหน่วยงานราชการแล
ะทั่วไป

- ควบคุมการจัดเก็บเอ
กสารของพนักงานในแผ
นก  เช่น

เอกสารประกอบก
ารบันทึกบัญชี
ของสรรพกรต้อง
จัดเก็บอย่างน
้อย  10 ปี
ส่วนกรมพัฒนาธ
ุรกิจการค้าต้
องจัดเก็บอย่า
งน้อย  5 ปี
เอกสารการใช้ภ
ายในบริษัทต้อ
งจัดเก็บอย่าง
น้อย  2 ปี  เช่น
ใบ  DO,DR,
ของจัดส่ง
เป็นต้น

-
เพื่อสะดวกต่อการสื
บค้นและส่งให้หน่วย
งานที่เกี่ยวข้องได
้ถูกต้องครบถ้วน

ประสานงานกับแผนกอื
่นๆที่มีการจัดส่งเ
อกสารมายังแผนกบัญช
ี

-
ประสานงานเกี่ยวกับ
การแก้ไข
ปรับปรุงเอกสารที่เ
กิดข้อผิดพลาด
-
ประสานงานเกี่ยวกับ
การบันทึกบัญชีผิดพ
ลาด
-
ติดตามเอกสารประกอบ
ที่ไม่ครบถ้วน

- เอกสารครบถ้วน
การบันทึกบัญชีถูกต
้อง  ทันเวลา

?????????????????????????????

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ความรู้และชำนาญเกี่ยวกับกฎหมายบัญชี  และภาษีอากร
 - ความรู้และชำนาญเกี่ยวกับเครื่องมือวิเคราะห์ทางการเงิน
 - ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร /ประสานงาน  
 - ความสามารถในการใช้เครื่องใช้สำนักงานและโปรแกรม  Office
และโปรแกรมสำเร็จรูป
 - การแก้ปัญหา  ติดตามและประสานงานให้งานสำเร็จลุล่วง
 - ความสามารถในการเจรจาต่อรอง

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

https://km.nopadol.com/books/ac/chapter/wi


พนักงานบัญชี  - รายรับ ทำการตรวจสอบความครบถ้วนของเอก
สารการขาย ,
รวมถึงการบันทึกบัญชี
ให้ถูกต้องครบถ้วน

พนักงานบัญชี  - รายจ่าย ทำการตรวจสอบความครบถ้วนของเอก
สารการซื้อ ,
เอกสารประกอบการซื้อ
รวมถึงการบันทึกบัญชี
ให้ถูกต้องครบถ้วน

พนักงานบัญชี  - ค่าใช้จ่าย ทำการตรวจสอบความครบถ้วนของเอก
สารการซื้อ /ค่าใช้จ่าย ,
เอกสารประกอบ
และจัดทำชุดวางบิล
เพื่อจ่ายชำระเงินต่อไป

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัติการแก้
ไขเอกสารข้ามว
ัน

/ / /

อนุมัติใบเบิก
วัสดุของแผนก

/

อนุมัติการบัน
ทึกรายการของบ
ัญชี

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

แผนกบริหารสินค้า -
รายละเอียดสั่งซื้อ
สินค้า
ไม่ตรงกับใบกำกับภา
ษี  / เงื่อนไข
ของเจ้าหนี้
 -
ตรวจสอบสินค้ามีปัญ
หาขายขาดทุน

เมื่อมีปัญหา

เมื่อมีปัญหา



แผนกการเงิน -
ส่งเอกสารชุดวางบิล
ให้ผจก .ส่วนการเงิน -
สินเชื่อ
กำหนดวันสั่งจ่ายเช
็ค
 -
ติดตามสอบถามการจ่า
ยเงินให้กับเจ้าหนี
้

ทุกวัน

เมื่อมีปัญหา

Supplier -
รายละเอียดเงื่อนไข
สั่งซื้อสินค้า
ไม่ตรงกับของเจ้าหน
ี้
 -
ติดตามเอกสารจากเจ้
าหนี้
เมื่อมีปัญหาไม่ได้
รับ , ไม่ถูกต้อง
ที่ผู้ใต้บังคับบัญ
ชาตามแล้วแต่ยังไม่
ได้รับ

เมื่อมีปัญหา

เมื่อมีปัญหา

ลูกค้า -
ลูกค้ามีปัญหาในการ
ออกใบกำกับภาษี ,
ใบเสร็จรับเงิน ,
เอกสารอื่นๆ  

เมื่อมีปัญหา

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

             
จะต้องเป็นผู้มีการขึ้นทะเบียนหรือผ่านการขึ้นทะเบ
ียนเป็นผู้จัดทำบัญชี  

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีขึ้นไป  สาขาการบัญชี  

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ทำงานด้านบัญชีของกิจการขายวัสดุก่อสร้าง  อย่างน้อย  3 ปี
 - ทำงานด้านปิดบัญชีเพื่อเสียภาษีเงินได้นิติบุคคล  อย่างน้อย  3 ปี
 - ทำงานด้านบัญชีในระดับหัวหน้าขึ้นไป  อย่างน้อย  3 ปี
 - เคยปิดบัญชีเพื่อเสียภาษีด้วยตัวเอง  อย่างน้อย  3 ปี



ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /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
 - ภาวะผู้นำ
 -
ความสามารถในการเจร
จา

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- สามารถใช้โปรแกรม  Office ขั้นสูง  เช่น  Excel pivot

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-AC-002 ????????????-
??????



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)

https://km.nopadol.com/books/ac/chapter/wi


อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
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)

ความสามารถด้านความ
คิด /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
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานบัญชี -
รายจ่าย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Accountant purchases 

แผนก บัญชี ฝ่าย บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกบั
ญชี

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

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

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-AC-003 ????????????-????



การตรวจสอบและจัดเก
็บชุดจ่ายชำระ

- จัดเก็บชุดจ่ายชำระ
ที่แผนกการเงินจ่าย
ให้กับเจ้าหนี้ประจ
ำวัน
- ตรวจสอบรายละเอียดก
ารจ่ายเงินว่า

จำนวนเงินถูกต
้อง
มีลายเซ็นต์ผู
้รับเงิน
มีใบเสร็จรับเ
งิน
ถ้าไม่มีติดตา
มทันที
มีใบหักภาษี  ณ
ที่จ่าย  (ถ้ามี )
เอกสารประกอบค
รบถ้วน
ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้ติดตามแก้ไ
ขทันที

- จัดเก็บชุดจ่ายชำระ
ที่เรียบร้อยแล้วเข
้าแฟ้มจ่ายชำระ
เรียงตามวันที่เอกส
าร

-
เอกสารประกอบการจ่า
ยเงินถูกต้องและครบ
ถ้วน
สามารถตรวจสอบย้อนห
ลังได้
-
จัดเก็บเอกสารครบถ้
วนตามที่กฎหมายกำหน
ดและไม่มีปัญหาเมื่
อถูกสรรพากรตรวจสอบ
-
ค้นหาได้ง่ายตามหลั
ก  5ส
-
ไม่มีปัญหาการชำระเ
งินในภายหลัง

การตรวจสอบความถูกต
้องของเอกสารหนังสื
อรับรองหัก  ณ
ที่จ่ายและการบันทึ
กบัญชีเพื่อนำส่งสร
รพากร

-
รับเอกสารหนังสือรั
บรองหัก  ณ
ที่จ่ายจากแผนกการเ
งิน  และ   
เช็คกับรายงานแยกปร
ะเภท  2132-10-00
ภาษีเงินได้หัก  ณ
ที่จ่าย    รอนำส่ง
ทุกสิ้นวัน
-
กรอกข้อมูลในโปรแกร
มของสรรพากร
-
ตรวจสอบความครบถ้วน
และความถูกต้องของเ
อกสารหนังสือรับรอง
หัก  ณ  ที่จ่าย

-
เอกสารประกอบการบัน
ทึกบัญชีครบถ้วนและ
ถูกต้อง
-
กรอกข้อมูลและนำส่ง
ภาษีหักณที่จ่าย
ให้กับสรรพากรได้คร
บถ้วน  และถูกต้อง



การตรวจสอบเงินสดย่
อยแผนกการเงิน

- นำแบบฟอร์มการตรวจน
ับเงินสดย่อยตรวจนั
บเงินสด   
ทุกวันจันทร์ตอนเช้
า
- ทำการพิสูจน์ยอดที่
แต่ละจุดดูแลมีเงิน
และเอกสารค้าง   
ตั้งเบิกรวมกันได้เ
ท่ากับเงินที่รักษา
หรือไม่

-
จำนวนเงินและเอกสาร
ค้างตั้งเบิก  
เงินสดย่อยครบถ้วนแ
ละถูกต้อง  
ทุกจุดดูแลเงินสดย่
อย

การติดตามใบกำกับภา
ษี /
ใบส่งของจากเจ้าหนี
้

-
ตรวจสอบใบรับเข้าสิ
นค้าที่ยังไม่ได้ตั
้งหนี้
และติดตามใบกำกับภา
ษีจากเจ้าหนี้
-
ทำการบันทึกตั้งหนี
้จากการซื้อในระบบ

- บัญชีบันทึกถูกต้อง
ครบถ้วน
เพื่อสามารถตั้งหนี
้ได้ทันตามกำหนดการ
ชำระเงิน

การติดตามใบลดหนี้จ
ากเจ้าหนี้

- ติดตามใบลดหนี้
กรณีที่ราคา ,
จำนวนสินค้าไม่ถูกต
้อง
-
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบลดหนี้ /
ใบกำกับภาษี
พร้อมบันทึกใบลดหนี
้ในระบบ
และนำไปตัดจ่ายบัญช
ีต่อไป

-
ได้รับใบลดหนี้เพื่
อนำมาตัดบัญชีเจ้าห
นี้ครบถ้วน
และไม่มียอดเจ้าหนี
้ค้างใบลดหนี้ในระบ
บ
- ยอดเจ้าหนี้ครบถ้วน
และถูกต้อง

การตรวจสอบการส่งคื
นสินค้าให้เจ้าหนี้

- ตรวจสอบความครบถ้วน
และถูกต้องของการบั
นทึกส่งคืนสินค้าปร
ะจำวัน
- กรณีส่งคืนเจ้าหนี้
ให้ติดตามใบลดหนี้จ
ากเจ้าหนี้
เพื่อนำมาตัดจ่ายบั
ญชีต่อไป
 - กรณีส่งสินค้าเคลม  /
เปลี่ยนสินค้าใหม่ใ
ห้ตรวจสอบการส่งสิน
ค้ากลับคืนมาด้วย
 -
จัดเก็บเอกสารใบขอส
่งคืนสินค้า
เรียงตามเลขที่เอกส
าร

-
สต็อคสินค้ามีความถ
ูกต้อง
-
ได้รับใบลดหนี้เพื่
อนำมาหักบัญชีครบถ้
วนและถูกต้อง
-
ค้นหาได้ง่ายตามหลั
ก  5ส



การตรวจสอบการบันทึ
กบัญชีของเอกสารการ
ซื้อ , ลดหนี้

- ตรวจสอบการบันทึกบั
ญชีที่เกี่ยวข้องกั
บเอกสารการซื้อ ,
ลดหนี้
ว่าบันทึกบัญชีถูกต
้องและครบถ้วน

-
บันทึกบัญชีถูกต้อง
และครบถ้วน
ตามมาตรฐานการบัญชี
และกฎหมายที่เกี่ยว
ข้องกำหนด

การตรวจสอบภาษีซื้อ
เพื่อเสียภาษีมูลค่
าเพิ่ม

-
ตรวจสอบรายงานเลขที
่ใบกำกับภาษีซ้ำถ้า
มีหาสาเหตุและแก้ไข
ให้ถูกต้อง
-
ตรวจสอบต้นฉบับใบกำ
กับภาษีซื้อ  กับ
รายงานภาษีซื้อ  กับ
รายงานบัญชีแยกประเ
ภท
-
เตรียมยอดเสียภาษีม
ูลค่าเพิ่ม
และเตรียมข้อมูลเพื
่อเสียภาษีผ่าน  Internet
-
จัดเก็บใบกำกับภาษี
ซื้อ ,
รายงานภาษีซื้อแยกต
ามเดือน
ตามที่สรรพากรกำหนด

-
เสียภาษีมูลค่าเพิ่
มถูกต้องและครบถ้วน
ภายในเวลาที่กรมสรร
พากรกำหนด
-
ไม่มีปัญหาในการเรี
ยกตรวจสอบในภายหลัง

?????????????????????????????

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)

https://km.nopadol.com/books/ac/chapter/wi


อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

แผนกตรวจรับสินค้า
(GR)

-
จัดเก็บชุดตรวจรับส
ินค้าเข้าคลัง
-
จัดเก็บเอกสารการส่
งคืนสินค้า

ทุกวัน
ทุกวัน

แผนกบริหารสินค้า - จำนวนเงิน ,
จำนวนสินค้า ,
รายละเอียดตาม  PO
ไม่ตรงกับใบกำกับภา
ษี
- ติดตามสินค้าส่งคืน

เมื่อมีปัญหา

เมื่อมีปัญหา

พนักงานธุรการ - จำนวนเงิน ,
จำนวนสินค้า ,
รายละเอียดตาม  PO
ไม่ตรงกับใบกำกับภา
ษี

เมื่อมีปัญหา

Supplier - จำนวนเงิน ,
จำนวนสินค้า ,
รายละเอียดตาม  PO
ไม่ตรงกับใบกำกับภา
ษี
- ติดตามใบกำกับภาษี ,
ใบลดหนี้
- ติดตามสินค้าส่งคืน
(เคลม )

เมื่อมีปัญหา

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

- ปริญญาตรี  สาขาการบัญชี    เกรดเฉลี่ย  2.75 ขึ้นไป

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)



ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ทำงานด้านบัญชี -ซื้อ  / รายจ่าย
- ทำงานด้านบัญชีของกิจการขายวัสดุก่อสร้าง
- ทำงานด้านปิดบัญชีเพื่อเสียภาษีเงินได้นิติบุคคล

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายบัญชี
และภาษีอากร
-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีบริษัท
-
มีความรู้เกี่ยวกับ
เครื่องมือวิเคราะห
์ทางการเงิน  

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- มีความสุภาพ
อ่อนน้อม
- มีความขยัน , อดทน
- มีความกระตือรือร้น
กระฉับกระเฉง
- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
-
ความสามารถในการวิเ
คราะห์ข้อมูล
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
- การแก้ปัญหา
- การติดตามงาน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานบัญชี -
ค่าใช้จ่าย

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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

การรับวางบิลจาก
Supplier

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

-
เอกสารประกอบการจ่า
ยเงินครบถ้วน  

JD-AC-004 ????????????-
??????????



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)

https://km.nopadol.com/books/ac/chapter/wi


- 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)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
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)

ความสามารถด้านความ
คิด /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
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ผู้ดำรงตำแหน่ง
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