
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)
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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 ........../........./..........

(…..........................................)
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