
หัวหน้าแผนกการเงิน
พนักงานแผนกการเงินรับ
พนักงานแผนกการเงินจ่าย -เจ้าหนี้ทั่วไป
พนักงานการเงินจ่าย -เงินสดย่อย
พนักงานแผนกการเงินจ่าย -เจ้าหนี้เครือ SCG
หัวหน้าหน่วยงานแคชเชียร์
พนักงานแคชเชียร์
Support การเงินสาขา

??????? CA



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Financial Section Manager

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้อำนวยการฝ่
ายการเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ดูแลและควบคุมการทำงานของพนักงานในแผนกการเงิน
2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการรับเงิน -

การจ่ายเงินและสถานะของเช็ครับ -เช็คจ่าย
3. ตรวจสอบและติดต่อ ,

ประสานงานกับธนาคารต่างๆเกี่ยวกับรายละเอียดของ  Statment
และวงเงินธนาคาร  รวมถึงการออกตั๋วสัญญาใช้เงิน
และต่ออายุตั๋วสัญญาใช้เงินเมื่อครบกำหนด  

4. ตรวจสอบและดูแลเรื่องหุ้นกู้ปูนซิเมนต์ไทยของผู้บริหาร
5. ควบคุม  ดูแลเก็บรักษาเงินทอน  , สมุดเช็ค ,เงินกองกลางพนักงาน

และขึ้นเงินบัตรเครดิตของทุกศูนย์กำไร  
6. ประสานงานกับแผนกขายในการให้ข้อมูลเงินโอนของลูกค้า
7. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องในเรื่องการใช้บัตรเครด

ิตและการส่งเสริมการขายที่เกี่ยวข้องกับการเงิน
รวมถึงประสานงานกับหน่วยงานและธนาคาร
เพื่อสมัครบริการเกี่ยวกับการใช้งานและบริการต่างๆ
เพื่ออัพเดทให้ทันสมัยกับปัจจุบัน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บ
ริษัทค
าดหวัง

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



ควบคุมการทำงานของพนักงาน
ในแผนก

-
ทำการควบคุมการทำ
งานของพนักงานการ
เงินรับในการสรุป
ผลการรับเงินประจ
ำวันและการนำฝากเ
งินในวันรุ่งขึ้น
-
ทำการควบคุมการทำ
งานของพนักงานการ
เงินเจ้าหนี้จ่าย
โดยการตรวจสอบชุด
วางบิล -
เตรียมจ่ายเงินขอ
งเจ้าหนี้การค้า
-
ทำการควบคุมการทำ
งานของพนักงานการ
เงินจ่ายและรักษา
เงินสดย่อย

การรับ -
จ่ายเงิ
นเป็นไป
อย่างถู
กต้อง
ครบถ้วน
นำส่งทั
นตามกำห
นดเวลาท
ุกสิ้นว
ัน

ตรวจสอบความถูกต้องของราย
งานการรับเงิน -
การจ่ายเงินและสถานะของเช
็ครับ -เช็คจ่าย

-
ทำการจัดเก็บเงิน
และ
ตรวจสอบรายงาน
  
การรับเงินจากการ
ขายสดและรับชำระห
นี้ประจำวันชนกับ
ใบ Pay-in
ที่นำฝากว่ายอดเง
ินถูกต้องตรงกันห
รือไม่
และทำการตรวจสอบ
Pay-in ชนกับ  Statement
โดยการปริ้นจากระ
บบ  Internet หรือ Fax.
มาจากธนาคาร
- ทำการตรวจสอบ
Statement
ด้านจ่ายเงินออกช
นกับบัญชีผ่านเช็
คจ่ายว่าถูกต้องค
รบถ้วนหรือไม่
-
ตรวจสอบและลงนามก
่อนอนุมัติใบเบิก
เงินสดย่อยทั้งส่
วนตัวผู้บริหารแล
ะของบริษัท

การรับเ
งิน -
การนำฝา
กเงินแล
ะการจ่า
ยเงินถู
กต้อง
ครบถ้วน



ตรวจสอบ
ติดต่อประสานงานกับธนาคาร
ต่างๆเกี่ยวกับรายละเอียด
ของ  Statmentและวงเงินธนาคาร

-
ทำการติดต่อธนาคา
ร
หรือสถาบันการเงิ
นในเรื่องปัญหาจา
กการฝากเงิน ,
ถอนเงิน ,
บัตรเครดิต ,
ค่าธรรมเนียม
หรือปัญหาใด  ๆ
ที่เกิดขึ้น

รายงานท
างการเง
ินถูกต้
อง
ครบถ้วน
ส่งผลให
้ทางแผน
กบัญชีส
ามารถออ
กงบการเ
งินได้ถ
ูกต้อง

ควบคุม
ดูแลเก็บรักษาเงินทอน  ,
สมุดเช็ค ,
เงินกองกลางพนักงาน ,
เบิกจ่ายเงินค่าแรงรายวัน
และขึ้นเงินบัตรเครดิตของ
ทุกศูนย์กำไร

-
ทำการสรุปผลการรั
บเงินทั้งจากการข
ายสดและรับชำระหน
ี้
เพื่อรายงานผลประ
จำวัน
- จัดทำใบเบิกจ่าย
,
นำฝากเงินจากการข
ายเศษขยะ +
หักจากพนักงานประ
จำเดือนและสรุปผล
การรับจ่ายทุกสิ้
นเดือน
-
ทำการเบิกจ่ายเงิ
นค่าแรงรายวันทุก
วันเสาร์  (
แยกใส่ซองพร้อมจ่
าย )
-
ทำการขึ้นเงินบัต
รเครดิตของทุกศูน
ย์กำไรทุกวัน

รายงานส
รุปถูกต
้องครบถ
้วน

ประสานงานกับแผนกขายในการ
ให้ข้อมูลเงินโอนของลูกค้
า

-
ตรวจสอบยอดเงินกา
รโอนเข้าบัญชีของ
ลูกค้าประจำวันตา
มที่พนักงานขายแจ
้งเพื่อนำไปทำราย
การขายหรือรับเงิ
นต่อไป

รับเงิน
ถูกต้อง
และไม่ม
ีการบัน
ทึกซ้ำ



ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก
ี่ยวข้องในเรื่องการใช้บั
ตรเครดิตและการส่งเสริมกา
รขายที่เกี่ยวข้องกับการเ
งิน

-
ให้ข้อมูลของเครื
่องรูดบัตรทุกจุด
และทำการประสานงา
นเกี่ยวกับโปรโมช
ั่น  เช่น  0% ,
ฟรีค่าธรรมเนียมร
ูด  , สะสมแต้ม  ,
เงินคืน  Cashback
เป็นต้น

เป็นการ
เพิ่มยอ
ดขายให้
พนักงาน
และเพิ่
มช่องทา
งการชำร
ะเงินให
้กับลูก
ค้า

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

ความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
, เงินสด  , บัตรเครดิต  หรือเงื่อไขของ  Gift vocher ต่างๆ
การวิเคราะห์กระแสเงินสด
ความเชี่ยวชาญ  ข้อควรระวังและวิธีการต่าง
ๆเกี่ยวกับการรับ -จ่ายเงินทางระบบอิเล็คทรอนิก

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การเบิกเงินสด
ย่อย

/

การเสนอจ่ายเง
ินให้เจ้าหนี้

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที
่ติดต่อ

เรื่องที่ต้อ
งติดต่อ

ความถี่

แผนกขายปลีก การรับเงินจาก
การขายปลีก

ทุกวัน

แผนกขายส่ง การรับเงินจาก
ลูกหนี้กรณีมี
ปัญหาต้องติดต
่อ

ตามสถานะการณ์

แผนกบัญชี การรับเงิน -
จ่ายเงินตามเอ
กสารตั้งเบิก

ทุกวัน



ธนาคารและสถาบ
ันการเงิน

ฝากเงิน ,
ถอนเงิน ,
การจัดทำเอกสา
รทางการเงิน ,
การลงทุน ,
การกู้เงิน ,
การทำธุรกรรมท
าง
การเงินทุกชนิ
ดการสอบถามข้อ
มูลทางการเงิน
ของลูกค้า

ทุกวัน

เจ้าหนี้ ชำระเงินค่าสิ
นค้า
และรับเงินส่ว
นลดหรือโบนัส

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านบัญชี ,การเงิน  หรือการธนาคาร   

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ด้านการเงินและบัญชีอย่างน้อย  3 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถในการวิ
เคราะห์ข้อมูล
ความคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)



- มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายทางการเงิน ,
บัญชี  และภาษีอากร
- มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
- มีความรู้เกี่ยวกับ
เครื่องมือวิเคราะห
์ทางการเงิน  

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
- การแก้ปัญหา
- การติดตามงาน
- ภาวะผู้นำ
-
ความสามารถในการเจร
จา
-
มีความอดทนสูงและขย
ัน
-
มีความสามารถในการถ
่ายทอดพนักงาน
ในแผนกที่รับผิดชอบ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแผนกกา
รเงินรับ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier Payment Staff

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ทำการรับชำระหนี้  และออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกค้า  - พนักงาน
และ  เจ้าหนี้
2. ทำการรับขวัญของรางวัล  /เงินจากรายได้อื่นๆ  /เงินรับมัดจำ
ของบริษัทฯ
3. จัดทำรายงานสรุปผลการรับเงินประจำวันทั้งหมดนำส่งผู้บริหาร
4. จัดทำใบนำฝากเงินสด , ใบนำฝากเช็คครบกำหนด  
เพื่อนำฝากเข้าบัญชีบริษัทฯ
5. ทำการผ่านเช็ครับ ,บันทึกเช็คคืน ,บันทึกเช็คเลื่อน
ในระบบให้ถูกต้อง
6.
ทำการประสานงานติดต่อกับธนาคารที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินผ่าน
ธนาคาร
7. ดูแลและจ่ายเงินสดย่อย  พร้อมตั้งเบิกเงินสดย่อย
8. ดูและและตรวจสอบเงินเข้า  - ออก  ของ  บัญชี  บจก .เอ็กซ์เปิร์ท  เพ้นท์  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key
Responsibilities)

กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บริ
ษัทคาดหว
ัง

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



1. ทำการรับชำระหนี้
และออกใบเสร็จรับเง
ินให้กับลูกค้า  -
พนักงาน  และ  เจ้าหนี้

1.
ได้รับใบวางบิลจากส
ินเชื่อที่นำมาฝากไ
ว้กรณีลูกค้ามาชำระ
เงินเอง  (
ทางสินเชื่อจะบันทึ
กเงื่อนไขนี้ไว้ในร
ะบบ  BC แล้ว )

ตรวจสอบใบวางบ
ิลและดูรายละเ
อียดเลขที่ใบก
ำกับภาษีที่ค้
างจ่ายในใบวาง
บิลนั้น
สอบถามลูกค้าว
่าจะชำระยอดใด
บ้าง  
แจ้งยอดเงินแล
ะรับเงินจากลู
กค้า
(บัตรเครดิต
เงินสด  เช็ค
คูปอง  เป็นต้น )
ทำการออกใบเสร
็จ
ส่งให้ลูกค้า

2.
กรณีที่พนักงานเก็บ
เงินออกไปเก็บมานำส
่งให้  

ตรวจสอบชุดรับ
เงินประกอบด้ว
ย
ใบเสร็จรับเงิ
นชั่วคราว
ใบวางบิลลูกค้
าเงินที่รับจา
กลูกค้าทั้งหม
ด  
ตรวจนับเงิน /
ความถูกต้องขอ
งเช็คตรงกับใบ
เสร็จชั่วคราว  
ทำการออกใบเสร
็จจริงจากระบบ
BC
และเขียนเลขที
่ใบเสร็จจริงล
งในใบเสร็จชั่
วคราว  (
เป็นการควบคุม
ภายในว่าแผนกก
ารเงินได้รับเ
งินครบถ้วนจาก
พนักงานเก็บเง
ินแล้ว )
นำมาคัดแยก
กรณีเช็คจ่ายล
่วงหน้ายังไม่
ส่งให้ลูกค้า
จนกว่าเช็คจะผ
่าน
กรณีชำระด้วยเ
งินสดให้ส่งใบ
เสร็จรับเงินใ
ห้กับลูกค้าโด
ยผ่านพนักงานเ
ก็บเงินหรือพน
ักงานขาย
หรือจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ต่อไป  

3.
กรณีลูกค้าโอนเข้าบ
ัญชี  /
ตัดบัญชีระหว่างกัน  

ทางแผนกสินเชื
่อหรือหัวหน้า
แผนกการเงินจะ
แจ้งยอดเงินโอ
นของลูกค้าพร้
อมส่งใบวางบิล  
ปฏิบัติทำการต
รวจสอบเหมือนเ
ดิม
ทำการออกใบเสร
็จรับเงินให้ก
ับลูกค้าโดยผ่
านพนักงานเก็บ
เงินหรือพนักง
านขาย
หรือจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ต่อไป  

4.
ใบเสร็จรับเงินที่ค
ัดแยกไว้กรณีชำระด้
วยเช็คล่วงหน้า
เมื่อเช็คผ่านแล้วน
ำส่งให้ลูกค้าต่อไป  
 
5.ทำการตรวจสอบ  Statement
ธนาคารเกี่ยวกับการ
โอนเงินเข้าบัญชีบร
ิษัท
เพื่อแนบชุดรับชำระ
หนี้ก่อน
ตัดชำระหนี้ในระบบ

รับเงินส
ด -เช็ค ,
เงินโอนไ
ด้ถูกต้อ
งครบถ้วน





2.
ทำการรับของขวัญของ
รางวัล  /
เงินจากรายได้อื่นๆ  /
เงินรับมัดจำ
ของบริษัทฯ

1. กรณีรับของราง
วัล

ได้รับการแจ้ง
จากฝ่ายจัดซื้
อด้วยเอกสารขอ
งเจ้าหนี้เช่น
ใบหัก  ณ
ที่จ่าย
ใบรับของรางวั
ล  (
ขอดูของรางวัล
ก่อนทำ ) 
บันทึกรับของร
างวัลในระบบ  BC
และเซ็นผู้จัด
ทำส่งให้แผนกจ
ัดซื้อเซ็นในช
่องผู้ตรวจสอบ
ผู้บริหารเซ็น
รับในช่องผู้ร
ับของรางวัล  
นำส่งเอกสารที
่ครบถ้วนให้แผ
นกบัญชี
ตรวจสอบต่อไป  

2.
รับเงินรายได้อื่นๆ  

ทำการนับเงิน
หรือตรวจสอบเง
ินโอนตามที่สิ
นเชื่อแจ้งการ
ชำระเงิน
และบันทึกลงบั
ญชีรายได้ให้ถ
ูกต้อง  
ออกใบเสร็จรับ
เงิน
ตามหัวเอกสารข
องการรับเช่น
ORT=
บันทึกรับรายไ
ด้อื่นๆของบริ
ษัท   ORN =
บันทึกรับรายไ
ด้ส่วนตัวผู้บ
ริหาร  เป็นต้น  

3.การรับเงินมัดจำ /
เงินค้ำประกันการซื
้อสินค้า  

นับเงินและตรว
จสอบเงินที่รั
บ
บันทึกการรับเ
งินโดยเลือกหั
วเอกสารให้ถูก
ต้องเช่น  IDV =
เงินรับมัดจำ
ADC =
เงินค้ำประกัน
เป็นต้น
ออกใบเสร็จส่ง
ให้ผู้จ่ายเงิ
นต่อไป  

รับเงินส
ด  - เช็ค  -
เงินโอน  -
บัตรกำนั
น
สินทรัพย
์ ,
ได้ถูกต้
องครบถ้ว
น
 



3.
จัดทำรายงานสรุปผลก
ารรับเงินประจำวันท
ั้งหมดนำส่งผู้บริห
าร

1.
รายงานการนำส่งเงิน
ประจำวันจากการรับช
ำระหนี้  
2.
รายงานเช็คครบกำหนด
ประจำวัน  
3.
รายงานรับเช็คประจำ
วันแยกเช็คตามธนาคา
ร
4.
รายงานนำฝากเงินสดป
ระจำวัน

รับเงินส
ด  ,เช็ค ,
เงินโอน
ถูกต้องต
รงตามเอก
สารการรั
บชำระหนี
้

4.
จัดทำใบนำฝากเงินสด ,
ใบนำฝากเช็คครบกำหน
ด  
เพื่อนำฝากเข้าบัญช
ีบริษัทฯ

1.
จัดทำใบนำฝากตามราย
งานเช็คครบกำหนดประ
จำวันซึ่งระบุเลขที
่บัญชีที่จะต้องนำฝ
ากไว้แล้ว
2.
ส่งให้ผู้บริหารแนบ
ต้นฉบับเช็คที่ผู้บ
ริหารเก็บไว้
3.
จัดทำใบเพย์อินเงิน
สดแนบกับเงินที่นำส
่งให้ผู้บริหารเข้า
เซฟเพื่อนำฝากในวัน
ทำการรุ่งขึ้น

นำฝากเช็
ค  ,
เงินสดเข
้าบัญชีบ
ริษัทอย่
างถูกต้อ
ง

5. ทำการผ่านเช็ครับ ,
บันทึกเช็คคืนในระบ
บให้ถูกต้อง

1. ปริ้น  Statement
จากระบบออนไลน์และน
ำมาผ่านเช็ครับตามใ
บนำฝาก
2. กรณีเช็คคืน
บันทึกสถานะจากเช็ค
ผ่านเป็นเช็คคืนในร
ะบบและทำการลงบันทึ
กใบแจ้งเช็คคืนส่งใ
ห้แผนกสินเชื่อเพื่
อติดตามกับลูกค้าแล
ะเรียกต้นฉบับเช็คค
ืนจากธนาคารพร้อมกั
บปริ้นรายงานเช็คคื
นส่งให้ผู้บริหารได
้รับทราบต่อไป

ผ่านเช็ค
รับถูกต้
องตาม
Statement



6.
ทำการประสานงานติดต
่อกับธนาคารที่เกี่
ยวข้องกับการรับเงิ
นผ่านธนาคาร

1. การนำฝากเงินสด
เช็ค  แลกเงินทอน
และขอแบบฟอร์มใบเพย
์อิน
แบบฟอร์มใบถอนเงิน
สลิปม้วนบัตรเครดิต
การอัพเดทสมุดบัญชี
ทั้งของบริษัทและส่
วนตัว
2.
ประสานงานกับเจ้าหน
้าที่ธนาคารกรณีเงิ
นขาดเกินจากการนำฝา
กประจำวัน

7.
ดูแลและจ่ายเงินสดย
่อย
พร้อมตั้งเบิกเงินส
ดย่อย

1.
รักษาเงินสดย่อยตาม
วงเงินที่ได้รับมอบ
หมาย

วงเงินบริษัท
30000 บาท

2.
ทำการจ่ายเงินสดย่อ
ยตามใบเบิกเงินสดย่
อยและตรวจสอบใบเสร็
จที่ประกอบการเบิกใ
ห้ครบถ้วน /
ใบเบิกค่าแถบสี /
ใบเบิกเงินทดรองจ่า
ย
ที่ได้รับการอนุมัต
ิแล้ว
3.
ทุกวันเสาร์สรุปบัญ
ชีเงินสดย่อยเพื่อต
ั้งเบิกเงินชดเชยวง
เงินโดยการสรุปชุดต
ั้งเบิกส่งให้กับผู
้อำนวยการการเงินตร
วจสอบเพื่อสั่งจ่าย
เงินต่อไป

อำนวยควา
มสะดวกให
้กับพนัก
งานที่ต้
องการรับ -
จ่ายเงิน
ได้รวดเร
็วยิ่งขึ
้น



8.
ดูและและตรวจสอบเงิ
นเข้า  - ออก  ของ  บัญชี
บจก .เอ็กซ์เปิร์ท
เพ้นท์  

1.นำฝากเช็ครับ  ที่
ลูกค้า  จ่ายในนาม  บจก
.เอ็กซ์เปิร์ท  เพ้นท์
 
2.ทำการเตรียมเอกสาร
เพื่อขออนุมัติถอนเ
งิน  จากผู้บริหาร  (
คุณธนันท์ )
และนำฝากเงิน
เข้าบัญชี  บจก .
นพดลพานิช
และรับชำระเงิน  
3.ทำการเตรียมเอกสาร
เพื่อขออนุมัติถอนเ
งิน  จากผู้บริหาร  (
คุณธนันท์ )
นำเงินออกมาชำระค่า
ใช้จ่ายอื่นๆ  (
ประกันสังคม  บจก .999
ซุป  /)

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

ความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
ความเชี่ยวชาญ  และข้อควรระวังต่าง
ๆในการรับเงินและจ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

แผนกขายส่ง การรับเงินจากการขา
ยเก็บเงินปลายทาง

ทุกวัน

แผนกบัญชี การค้นเอกสารที่บัน
ทึกบัญชีไปแล้ว

บางครั้ง

ลูกค้า การรับชำระหนี้จากล
ูกค้า

ทุกวัน

ธนาคารและสถาบันการ
เงิน

นำฝากเงินสด
นำฝากเช็ค

ทุกวัน

เจ้าหนี้ รับเงินส่วนลดและโบ
นัส

บางครั้ง

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี



ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

      มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้ด้านบัญชี
ลูกหนี้หรืองานด้าน
แคชเชียร์
-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
-
มีความอดทนสูงและขย
ัน
-
กระตือรือร้นและมนุ
ษย์สัมพันธ์ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแผนกกา
รเงินจ่าย -
เจ้าหนี้ทั่วไ
ป

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier Receive Staff

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ตรวจสอบ  แก้ไข
ประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อเพื่อทำการตั้งเจ้าหนี้ของเอกสาร
ที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขในการสั่งซื้อและตรวจสอบการส่งคืน /
ติดตามใบลดหนี้รวมถึงการติดตาม  Rebate ทุกชนิด

2. ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี้ที่มาจากช่องทาง  E-mail, Fax.
3. ทำการตรวจสอบชุดเตรียมจ่ายชำระหนี้
4. จัดทำใบสำคัญจ่าย  พร้อมพิมพ์เช็คจ่าย /

สร้างรายการจ่ายโดยวิธีโอนเข้าบัญชีและจัดทำใบภาษีหัก  ณ .
ที่จ่าย

5. ติดตามประสานงานกับผู้บริหารเพ่ือทำการอนุมัติรายการโอนเ
งินและเซ็นเช็คสั่งจ่าย

6. ควบคุมดูแลเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้ทั่วไปท
ั้งหมด

7. ประสานงานกับเจ้าหนี้ทั่วไปที่พบปัญหา /
และติดต่อประสานงานกับ  PC กรณีสินค้าฝากขาย

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บ
ริษัทค
าดหวัง

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



1. ตรวจสอบ  แก้ไข
ประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อเ
พื่อทำการตั้งเจ้าหนี้ของ
เอกสารที่ไม่ตรงกับเงื่อน
ไขในการสั่งซื้อและตรวจสอ
บการส่งคืน /
ติดตามใบลดหนี้รวมถึงการต
ิดตาม  Rebate ทุกชนิด

ทางฝ่ายการเงินจะ
ทำการตั้งเจ้าหนี
้ได้ต่อเมื่อได้ร
ับต้นฉบับใบกำกับ
ภาษีเท่านั้น
1.1 กรณีราคาใน  PO
สูงกว่า  Invoice
บริษัทมีนโยบายให
้ใช่ในราคา  Invoice
แต่ต้องแจ้งทางหั
วหน้าจัดซื้อทราบ
ถึงข้อผิดพลาด
1.2 กรณีราคาใน  PO
ต่ำกว่า  Invoiceทำการ
เขียนใบแจ้งปัญหา
ใบบันทึกการติดตา
ม /แจ้งปัญหา  Vendor
ส่งไปยังแผนกจัดซ
ื้อเพื่อตรวจสอบแ
ละแก้ไขปัญหา
ถ้ายืนยันตามราคา
PO
ให้ติดตามใบลดหนี
้และตั้งเจ้าหนี้
ตาม  Invoice
หากยืนยันราคาตาม
Invoice
ให้แก้ไขราคาในใบ
รับเข้าของแผนก
GR 
1.3
กรณีสินค้าชำรุด
แตกหักเสียหายและ
ขาดส่งให้ติดตามใ
บลดหนี้ก่อนจึงจะ
ทำการตั้งเจ้าหนี
้ตาม  Invoice 
1.4
กรณีสินค้าส่งเกิ
น  PO
ทำการแจ้งแผนกจัด
ซื้อเพื่อประสานก
ับทางเจ้าหนี้ให้
มารับสินค้าที่เก
ินคืนหรือออก  PO
เพิ่มเพื่อให้ GR
รับเข้าและทำการต
ั้งหนี้ต่อไป
1.5
กรณีชื่อเจ้าหนี้
ไม่ตรงกับ  Invoice
ทำการเข้าโปรแกรม
เปลี่ยนหัวเจ้าหน
ี้เพื่อทำการแก้ไ
ขและเขียนใบแจ้งป
ัญหา
ใบบันทึกการติดตา
ม /แจ้งปัญหา  Vendor
ส่งไปยังแผนกจัดซ
ื้อเพื่อทราบ
1.6
เครดิตที่เจ้าหนี
้ให้ไม่ตรงกับ  PO

กรณีเครดิต
น้อยกว่า  PO
ให้ทำการ
เขียนใบแจ้
งปัญหา
ใบบันทึกกา
รติดตาม /
แจ้งปัญหา
Vendor
ส่งไปยังแผ
นกจัดซื้อเ
พื่อตรวจสอ
บและแก้ไขเ
ครดิต
กรณีเครดิต
สูงกว่า  PO
บริษัทมีนโ
ยบายให้ใช่
เครดิตตาม
Invoice
แต่ต้องแจ้
งทางหัวหน้
าจัดซื้อทร
าบถึงข้อผิ
ดพลาด

1.7 ไม่มีของแถม /
ส่วนลดไม่ตรงตามเ
งื่อนไขการสั่งซื
้อให้ทำการ
เขียนใบแจ้งปัญหา
ใบบันทึกการติดตา
ม /แจ้งปัญหา  Vendor
ส่งไปยังแผนกจัดซ
ื้อเพื่อตรวจสอบแ
ละติดตามของแถม /
ส่วนลด
1.8 กรณีสินค้า  Pass
ส่งพนักงานขายคอน
เฟิร์มหน้างานเพื
่อทำการรับเข้าตา
มจริงเพื่อทำการต
ั้งหนี้

จ้าหนี้
ได้รับเ
งินสดถู
กต้องคร
บถ้วน
เจ้าหนี
้ได้รับ
เช็คถูก
ต้องครบ
ถ้วน
เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินโอน
อย่างถู
กต้องคร
บถ้วน
เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินตาม
ตั๋วแลก
เงินอย่
างถูกต้
อง



2.
ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี
้ที่มาจากช่องทาง  E-mail, Fax.

2.1
พิมพ์ใบวางบิลจาก
E-mail/Fax. ประจำวัน
2.2
ทำการรับวางบิลใน
ระบบ  BC 

เจ้าหนี
้ได้รับ
เช็ค  ,
เงินโอน
,เงินสด
ถูกต้อง
ตรงตามเ
งื่อนไข
ที่ตกลง
กันไว้

3.
ทำการตรวจสอบชุดเตรียมจ่า
ยชำระหนี้

3.1
ตรวจสอบการเปิดบิ
ลคลัง  SPO / PASS

เจ้าหนี
้ได้รับ
เช็ค  /
เงินสด
ถูกต้อง
ครบถ้วน
ตามกำหน
ด



4. จัดทำใบสำคัญจ่าย
พร้อมพิมพ์เช็คจ่าย /
สร้างรายการจ่ายโดยวิธีโอ
นเข้าบัญชีและจัดทำใบภาษี
หัก  ณ .ที่จ่าย

4.1
นำชุดใบสำคัญจ่าย
ที่จัดทำแล้วพร้อ
ม
      โอนเข้าบัญชี ,
ส่งเช็คให้
หรือตัดบัญชีระหว
่างกันแนบเช็คจ่า
ยให้เจ้าหนี้เซ็น
รับเช็ค /เงินสด
4.2
กรณีโอนเงินเขียน
ใบนำฝากพร้อมแนบเ
ช็ค
     
ส่งให้ธนาคารเพื่
อทำการโอนเงินให้
เจ้าหนี้
     
และแฟกซ์ใบโอนให้
เจ้าหนี้
4.3 กรณีส่งเช็ค
ให้ถ่ายสำเนาเช็ค
และใบสำคัญ   
จ่ายจำนวน  2 ชุด
ส่งให้เจ้าหนี้  1
ชุด  พร้อมแนบเช็ค
อีก  1
ชุดเก็บไว้ที่แผน
กการเงิน
4.4
กรณีตัดบัญชีระหว
่างกันนำเอกสารที
่ทาง
     
บัญชีได้ตรวจสอบเ
รียบร้อยแล้วนำมา
ทำ
     
ใบสำคัญจ่ายในระบ
บแล้วส่งให้การเง
ินรับ
     
เพื่อนำมาตัดบัญช
ี

เก็บรัก
ษาเช็คไ
ว้อย่าง
ปลอดภัย
และครบถ
้วน

5.
ติดตามประสานงานกับผู้บริ
หารเพ่ือทำการอนุมัติรายก
ารโอนเงินและเซ็นเช็คสั่ง
จ่าย

นำเช็คที่ผู้บริห
ารเซ็นอนุมัติเรี
ยบร้อย
เพื่อรอให้เจ้าหน
ี้มารับอย่างปลอด
ภัย
แล้วเก็บไว้ในที่
ปลอดภัย



6.
ควบคุมดูแลเอกสารทั้งหมดท
ี่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้ท
ั่วไปทั้งหมด

-
ทำการควบคุมดูแลเ
อกสารที่เกี่ยวข้
องกับเจ้าหนี้ทั้
งหมดอย่างเป็นระเ
บียบ
สามารถค้นหาได้ง่
าย

7.
ประสานงานกับเจ้าหนี้ทั่ว
ไปที่พบปัญหา /
และติดต่อประสานงานกับ  PC
กรณีสินค้าฝากขาย

-
หากเจ้าหนี้มีปัญ
หาต้องการความช่ว
ยเหลือจะต้องประส
านงานและแก้ไขปัญ
หาโดยเร็ว
-
กรณีที่มีปัญหาเก
ี่ยวกับสินค้าฝาก
ขาย
ให้พนักงานประสาน
กับ  PC

ความยากของงาน  (Major Challenge) 

มีความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการ
ความรู้เรื่องภาษีหัก  ณ
ที่จ่ายของรายจ่ายทุกประเภทที่ต้องหักภาษี
การติดต่อสื่อสารให้ชัดเจนและถูกต้อง

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 /
ตำแหน่งงานที
่ติดต่อ

เรื่องที่ต้อ
งติดต่อ

ความถี่

1.เจ้าหนี้ การจ่ายชำระหน
ี้ให้เจ้าหนี้

ทุกวัน



2.
ธนาคารและสถาบ
ันการเงิน

การโอนเงิน
การถอนเงิน
ทำตั๋วสัญญาใช
้เงิน

ทุกวัน

3.แผนกบัญชี เกี่ยวกับการน
ำส่งและค้นหาเ
อกสาร

ทุกวัน

4.
แผนกแคชเชียร์

การจ่ายเงินค่
าแถบสีของลูกค
้า

ทุกวัน

5.ผู้บริหาร กรณีจ่ายค่าใช
้จ่ายส่วนตัว ,
และเซ็นต์อนุม
ัติ

ตามสถานะการณ์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

      มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายทางการเงินบั
ญชี  และภาษีอากร
-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เชี่ยวชาญ
ทางด้านตราสารทางกา
รเงินเป็นอย่างดี

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
-
มีความอดทนสูงและขย
ัน
-
กระตือรือร้นและมนุ
ษย์สัมพันธ์ดี



คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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

 



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานการเงิ
นจ่าย -
เงินสดย่อย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier Receive Staff

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ทำการตั้งเจ้าหนี้การค้าร่วมกับพนักงานการเงินจ่าย
2.
ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี้ที่วางบิลเองที่บริษัทและส่งทางไปรษ
ณีย์
3. รักษาเงินสดย่อย
4. ทำการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ,ค่าใช้จ่าย ,ธนาคาร
5.
ทำการประสานงานติดต่อกับธนาคารที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินผ่า
นธนาคาร
6. ทำการตรวจสอบ  Statement ธนาคารกรุงเทพ  เลขที่บัญชี  9888-1 และ  4147-7

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

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



1.
ทำการตั้งเจ้าหนี้ก
ารค้าร่วมกับพนักงา
นการเงินจ่าย

1.
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของ  PO
ที่รับมาจากแผนกจัด
ซื้อโดยการบันทึกใน
ระบบ  Add-on
และจัดเก็บเอกสารเร
ียงตามเลขที่เพื่อร
อสินค้าเข้าสต๊อก
2.
ทำการตรวจสอบความคร
บถ้วนของใบรับเข้าป
ระจำวันที่รับมาจาก
แผนก GR
ทุกสาขาโดยการบันทึ
กในระบบ  Add-on
และนำใบรับเข้าประก
บ  PO (ที่ได้รับตามข้อ
1)
3.
ทำการตรวจสอบใบกำกั
บภาษีซื้อ (
ถ้ามีแนบกับสินค้า )
และทำการตั้งเจ้าหน
ี้เมื่อพบว่ายอดจำน
วนและเงินตรงกับ  PO
โดยการทำหมายเหตุใน
ใบกำกับด้วยเลขที่ต
ั้งหนี้
หากพบว่าจำนวนสินค้
า /จำนวนเงินใน  invoice
ไม่ตรงกับใบรับเข้า
/PO
จะส่งให้กับพนักงาน
การเงินจ่าย -
เจ้าหนี้
เพื่อทำใบบันทึกการ
ติดตาม /แจ้งปัญหา
vendor
ให้กับแผนกจัดซื้อท
ำการแก้ไขต่อไป

4.
ทำการตรวจสอบใบกำกั
บภาษีที่ได้รับจากห
ัวหน้าแผนก  (ทาง  Vendor
ส่งจากไปรษณีย์ )
และทำการตั้งเจ้าหน
ี้ตามข้อที่  3 ต่อไป

ตั้งเจ้าหนี้ได้ถูก
ต้อง
ทันตามกำหนดเวลา



2.
ทำการรับวางบิลจากเ
จ้าหนี้ที่วางบิลเอ
งที่บริษัทและส่งทา
งไปรษณีย์

1.
เจ้าหนี้ที่วางบิลเ
องที่บริษัทและส่งท
างไปรษณีย์  (
ได้รับจากหัวหน้าแผ
นก )
โดยการตรวจสอบในระบ
บ  BC
ว่าได้ตั้งเจ้าหนี้
ครบถ้วนหรือไม่หากเ
อกสารครบถ้วนให้ดำเ
นินการรับวางบิลและ
ส่งให้กับพนักงานกา
รเงินจ่าย -เจ้าหนี้
(
สำหรับเอกสารวางบิล
ที่มาจากช่องทาง  E-mail,
Fax.
ทางพนักงานการเงินจ
่าย -
เจ้าหนี้จะเป็นผู้ด
ำเนินการเอง )

ทำการจ่ายเงินได้ตร
งตามรอบที่ผู้บริหา
รกำหนดได้ทันเวลา



3. รักษาเงินสดย่อย 1.
รักษาเงินสดย่อยตาม
วงเงินที่ได้รับมอบ
หมาย

วงเงินบริษัท
20000 บาท
วงเงินส่วนตัว
ผู้บริหาร  10000
บาท
วงเงินจ่ายค่า
คอมมิชชั่น
30000 บาท
เงินรับฝากค่า
อาหารแม่ครัว
จากคุณจิราภรณ
์เป็นรายสัปดา
ห์

2.
ทำการจ่ายเงินสดย่อ
ยตามใบเบิกเงินสดย่
อยและตรวจสอบใบเสร็
จที่ประกอบการเบิกใ
ห้ครบถ้วน /
ใบเบิกค่าแถบสี /
ใบเบิกเงินทดรองจ่า
ย
ที่ได้รับการอนุมัต
ิแล้ว
3.
ทุกวันเสาร์และวันพ
ุธสรุปบัญชีเงินสดย
่อยเพื่อตั้งเบิกเง
ินชดเชยวงเงินโดยกา
รสรุปชุดตั้งเบิกส่
งให้กับผู้อำนวยการ
การเงินตรวจสอบเพื่
อสั่งจ่ายเงินต่อไป

อำนวยความสะดวกให้ก
ับพนักงานที่ต้องกา
รรับ -
จ่ายเงินได้รวดเร็ว
ยิ่งขึ้น



4.
ทำการจ่ายเงินให้เจ
้าหนี้ ,ค่าใช้จ่าย ,
ธนาคาร

1.
ตรวจสอบชุดจ่ายเงิน
ที่ได้รับจากการเงิ
นจ่าย -เจ้าหนี้  

จ่ายด้วยเช็ค /
จ่ายด้วยเงินส
ด  ทำการโทรแจ้ง
จ่ายด้วยเงินโ
อน
ตรวจสอบความคร
บถ้วนของชุด
กรณีจ่ายค่าบร
ิการ /ค่าขนส่ง /
ค่าเช่า /
ค่าโฆษณา  ฯลฯ
จะต้องทำการเข
ียนใบภาษีหัก  ณ
.
ที่จ่ายส่งให้
กับ  Vendor ต่อไป
ทำการประทับตร
าจ่ายแล้วในชุ
ดจ่ายเงินทั้ง
หมดเพื่อส่งให
้แผนกบัญชีตรว
จสอบต่อไป

อำนวยความสะดวกให้เ
จ้าหนี้ที่จะมารับเ
งินได้ตามกำหนด

5.
ทำการประสานงานติดต
่อกับธนาคารที่เกี่
ยวข้องกับการจ่ายเง
ินผ่านธนาคาร

1.
ทำการจ่ายเงินให้กั
บธนาคาร

เปิดบัญชีเงิน
ฝากสะสมของพนั
กงาน
นำฝากเงินสะสม
ของพนักงานที่
เปิดบัญชีแล้ว
ถอนเงินฝากสะส
มพนักงานกรณีล
าออก
จัดทำแคชเชียร
์เช็ค /
เช็คของขวัญ
นำเงินสดที่ตั
้งเบิกแล้วส่ง
ให้ธนาคารนำเข
้าบัญชี
ส่งเช็คโยกบัญ
ชีธนาคาร

2.
ไปทำธุรกรรมกับธนาค
าร

เพื่อให้การประสานง
าน
การดำเนินงานทางด้า
นการเงินเป็นไปอย่า
ง
รวดเร็วและถูกต้อง



6. ทำการตรวจสอบ  Statement
ธนาคารกรุงเทพ
เลขที่บัญชี  9888-1 และ
4147-7

1. 
บันทึกรายการผ่านเช
็คจ่ายในระบบ  BC 
    (
เปลี่ยนสถานะจากเช็
คในมือเป็นเช็คผ่าน )
    
ถ้าพบปัญหาในระบบกั
บทางธนาคารไม่ตรงกั
นแจ้งทางหัวหน้าการ
เงินให้แก้ไขต่อไป

เป็นการบันทึกบัญชี
ธนาคารให้ถูกต้องเพ
ื่อให้ฝ่ายบัญชีทำง
บการเงินได้ถูกต้อง
และทันเวลา

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

ผู้ที่มาทำการตั้งเบิกไม่เข้าใจในเงื่อนไขและรายละเอียดข
องการตั้งเบิกเงินสดย่อย
มีความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
เข้าใจระบบและกระบวนการทำงานในระบบ  BC ด้านการซื้อ -
จ่ายเงินเป็นอย่างดี

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

1. เจ้าหนี้ การจ่ายชำระหนี้ให้
เจ้าหนี้

ทุกวัน

2. แผนกบัญชี เกี่ยวกับการนำส่งแ
ละค้นหาเอกสาร

ทุกวัน



3. ผู้บริหาร กรณีจ่ายค่าใช้จ่าย
ส่วนตัว ,
และเซ็นต์อนุมัติ

ตามสถานะการณ์

4. ทุกแผนก มาเบิกค่าใช้จ่ายตา
มใบอนุมัติ

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายทางการเงิน ,
บัญชี  และภาษีอากร
-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เชี่ยวชาญ
ทางด้านตราสารทางกา
รเงินเป็นอย่างดี

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
-
มีความอดทนสูงและขย
ัน
-   
กระตือรือร้นและมนุ
ษย์สัมพันธ์ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแผนกกา
รเงินจ่าย -
เจ้าหนี้เครือ
SCG

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier Receive Staff

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ติดตามความครบถ้วนของใบสั่งซื้อและการรับเข้าสินค้าในเคร
ือ  SCG

2. ตรวจสอบ  แก้ไข
ประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อเพื่อทำการตั้งเจ้าหนี้ของเอกสาร
ที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขในการสั่งซื้อและตรวจสอบการส่งคืน /
ติดตามใบลดหนี้รวมถึงการติดตาม  Rebate ทุกชนิด  ในเครือ  SCG

3. ทำการรับวางบิลจากช่องทาง  E-mail ทุกบริษัทของ  SCG
4. ทำการตรวจสอบชุดเตรียมจ่ายชำระหนี้โดยการเข้าระบบซีเมนต์

ไทยออนไลน์ (ZAP)ควบคู่ไปกับระบบของบริษัท
5. จัดทำใบสำคัญจ่าย  หรือใบจ่ายเงินล่วงหน้า /

สร้างรายการจ่ายโดยวิธีโอนเข้าบัญชีทางอินเตอร์เน็ต
6. ติดตามประสานงานกับผู้บริหารเพ่ื่อทำการอนุมัติรายการโอน

เงิน
7. ควบคุมดูแลเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้ในเครือ

SCG ทั้งหมด
8. ประสานงานกับผู้แทนขายและฝ่ายบัญชีของ  SCG ที่พบปัญหา

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บ
ริษัทค
าดหวัง

??????????????????????-
?????????????SCG



1. ตรวจสอบ  แก้ไข
ประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อเ
พื่อทำการตั้งเจ้าหนี้  SCG
เอกสารที่ไม่ตรงกับเงื่อน
ไขในการสั่งซื้อและตรวจสอ
บการส่งคืน /
ติดตามใบลดหนี้รวมถึงการต
ิดตาม  Rebate ทุกชนิด

-
จ่ายชำระหนี้ด้วย
เงินสด
-
จ่ายชำระหนี้ด้วย
เช็ค
-
จ่ายชำระหนี้ด้วย
เงินโอน
-
จ่ายชำระหนี้ด้วย
ตั๋วแลกเงิน  75 วัน

เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินสดถ
ูกต้องค
รบถ้วน
เจ้าหนี
้ได้รับ
เช็คถูก
ต้องครบ
ถ้วน
เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินโอน
อย่างถู
กต้องคร
บถ้วน
เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินตาม
ตั๋วแลก
เงินอย่
างถูกต้
อง

2.
ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี
้ที่มาจากช่องทาง  เครื่อง
Sap (ระบบ  SCG) E-mail, Fax.

-
พิมพ์ใบวางบิลจาก
เครื่อง  Sap, E-mail, Fax.
ประจำวัน

เจ้าหนี
้ได้รับ
เช็ค  ,
เงินโอน
,เงินสด
ถูกต้อง
ตรงตามเ
งื่อนไข
ที่ตกลง
กันไว้

3. จัดทำใบจ่ายเงินล่วงหน้า
หรือใบสำคัญจ่าย
พร้อมสร้างรายการโอนเงินผ
่าน  Internet หรือพิมพ์เช็ค
เพื่อส่งให้ผู้บริหารอนุม
ัติ

-
ทำการแนบใบสั่งซื
้อ  (PO)
ที่ได้มาจากแผนกจ
ัดซื้อ
และจัดทำชุดจ่ายเ
งินล่วงหน้า
หรือใบสำคัญจ่ายเ
งิน  (
จ่ายเชื่อทุกวันพ
ุธ )

ได้รับเ
อกสารใบ
สั่งซื้
อจากแผน
กจัดซื้
อ
และใบรั
บสินค้า
เข้าคลั
งจากแผน
ก  GR
ครบถ้วน
และถูกต
้อง



4.
ทำการตรวจสอบชุดเตรียมจ่า
ยชำระหนี้โดยวิธิีการโอนเ
งิน  หรือจ่ายเช็ค

1.
นำชุดใบสำคัญจ่าย
ที่จัดทำแล้ว
ส่งให้ผู้บริหารเ
พื่อทำการโอนเงิน
หรือเซ็นต์เช็ค  
2.
กรณีโอนเงินผ่าน
Internet
ให้ส่งชุดใบสำคัญ
จ่ายให้ผู้บริหาร
โอนและเซ็นต์อนุม
ิติ  
3. กรณีเซ็นต์เช็ค
เขียนใบนำฝากพร้อ
มแนบเช็ค
   
ส่งให้ธนาคารเพื่
อทำการโอนเงินให้
เจ้าหนี้
   
และส่งเมล์ใบโอนเ
งินให้เจ้าหนี้

เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินโอน
/
เช็คนำฝ
ากเข้าบ
ัญชี
ถูกต้อง
ครบถ้วน
ตามกำหน
ด

5.
ติดตามประสานงานกับผู้บริ
หารเพ่ือทำการอนุมัติรายก
ารโอนเงินหรือเซ็นต์เช็คส
ั่งจ่าย

 
นำชุดใบสำคัญจ่าย
SCG
ที่ผู้บริหารทำกา
รโอนผ่าน  Internet
หรือเซ็นต์อนุมิต
ิเช็คเรียบร้อยแล
้ว
ประทับจ่ายเงินแล
้ว
ส่งให้แผนกบัญชี

แผนกบัญ
ชีได้รั
บเอกสาร
ชุดจ่าย
เงินครบ
ถ้วน
เพื่อนำ
ไปเขียน
ภาษีหัก
ณ
ที่จ่าย
ส่งให้
SCG

6. ทำการ  Apply
ชุดจ่ายเงินล่วงหน้าที่จ่
ายเงินสด  1 วัน  ให้กับ  SCG

-
เมื่อได้รับชุดจ่
ายเงินล่วงหน้าจา
กแผนกบัญชีคืนกลั
บมาให้ทำการ  Apply
โดย
แนบใบรับเข้าที่ไ
ด้จากแผนก  GR
และตรวจสอบบิลขาย
ว่ามีขาดทุนหรือไ
ม่

ส่งคืนใ
ห้กับแผ
นกบัญชี
โดย  Apply
เป็นชุด
ใบสำคัญ
จ่ายให้
เรียบร้
อย
ถูกต้อง
ครบถ้วน



7.
ควบคุมดูแลเอกสารทั้งหมดท
ี่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้
SCG

 
ทำการควบคุมดูแลเ
อกสารที่เกี่ยวข้
องกับเจ้าหนี้  SCG
ทั้งหมดอย่างเป็น
ระเบียบ
สามารถค้นหาได้ง่
าย

แยกเอกส
ารเครือ
SCG
เข้าแฟ้
มแต่ละแ
ฟ้ม
เพื่อให
้ค้นหาไ
ด้ง่าย
ครบถ้วน
ถูกต้อง

8.
ประสานงานกับเจ้าหนี้เครื
อ  SCG ที่พบปัญหา

-
หากเจ้าหนี้เครือ
SCG
มีปัญหาต้องการคว
ามช่วยเหลือจะต้อ
งประสานงานและแก้
ไขปัญหาโดยเร็ว

ทำให้กา
รจ่ายเง
ินเป็นไ
ปอย่างถ
ูกต้อง
และเรีย
บร้อย

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

มีความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการ
ความรู้เรื่องภาษีหัก  ณ
ที่จ่ายของรายจ่ายทุกประเภทที่ต้องหักภาษี
การติดต่อสื่อสารให้ชัดเจนและถูกต้อง

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 /
ตำแหน่งงานที
่ติดต่อ

เรื่องที่ต้อ
งติดต่อ

ความถี่

1. เจ้าหนี้ การจ่ายชำระหน
ี้ให้เจ้าหนี้

ทุกวัน

2.
ธนาคารและสถาบ
ันการเงิน

การโอนเงิน
การถอนเงิน
ทำตั๋วสัญญาใช
้เงิน

ทุกวัน



3. แผนกบัญชี เกี่ยวกับการน
ำส่งและค้นหาเ
อกสาร

ทุกวัน

4.
แผนกแคชเชียร์

การจ่ายเงินค่
าแถบสีของลูกค
้า

ทุกวัน

5. ผู้บริหาร กรณีจ่ายค่าใช
้จ่ายส่วนตัว ,
และเซ็นต์อนุม
ัติ

ตามสถานะการณ์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

      มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายทางการเงินบั
ญชี  และภาษีอากร
-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เชี่ยวชาญ
ทางด้านตราสารทางกา
รเงินเป็นอย่างดี

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
 -
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
 - การสื่อสาร /
การประสานงาน
 -
มีความอดทนสูงและขย
ัน
 -
กระตือรือร้นและมนุ
ษย์สัมพันธ์ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)



- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าหน่วยง
านแคชเชียร์

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Chief Cashier

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

              ควบคุมการทำงานของพนักงานแคชเชียร์  , ดูแล
เก็บรักษาเงินแต่ละจุดแคชเชียร์
และทำการสรุปยอดเงินรายรับประจำวันให้ถูกต้องครบถ้วน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key
Responsibilities)

กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บริ
ษัทคาดหว
ัง

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรับเงิน
และรายงานจากการขาย
ประจำวัน

ทำการปิดกะของแคชเช
ียร์ทุกจุดด้วยการต
รวจนับเงินสด ,
ตรวจสอบบัตรเครดิต ,
ตรวจสอบตั๋วเงินที่
รับและตรวจสอบคูปอง
ที่ลูกค้านำมาใช้
รวมถึงตรวจใบลดหนี้
การคืนเงิน ,
การเปลี่ยนสินค้า ,
การตัดใบรับมัดจำให
้ถูกต้องตรงกับรายง
าน

ควบคุม
และตรวจส
อบอย่างล
ะเอียดถู
กต้องโดย
ไม่มีปัญ
หา

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



รวบรวมเงินจากการขา
ยสินค้าแต่ละจุดระห
ว่างวัน
นำส่งการเงินเพื่อน
ำฝากธนาคาร

ทำการตรวจสอบเงินขอ
งแคชเชียร์ทุกจุด
ถ้ามีเงินสดในเก๊ะเ
กิน  สองหมื่นบาท
ให้ทำการ
นำส่งแผนกการเงินเพ
ื่อนำฝากธนาคารทันท
ี

นำส่งเงิ
นได้ถูกต
้องและไม
่รักษาเง
ินไว้ในเ
ก๊ะแต่ละ
จุดมากเก
ินไปทำให
้ไม่ปลอด
ภัยต่อกา
รรักษา

ควบคุมการทำงาน ,
ให้คำแนะนำ  ,
แก้ไขปัญหา ,
พร้อมทั้งจัดสรรกำล
ังคนในแผนกให้เป็นไ
ปอย่างเรียบร้อย

ทำการดูแล  ,
แก้ไขปัญหา ,
และจัดสรรพนักงาน
ให้ประจำแต่ละจุด

ลูกค้าได
้รับความ
สะดวก ,
พึงพอใจไ
ร้ข้อร้อ
งเรียน

ทำการอนุมัติรายการ
ยกเลิกบิลขาย ,
ลดหนี้ ,
แก้ไขทะเบียนลูกค้า
ให้ถูกต้อง

ทำการเพิ่ม ,แก้ไข
ข้อมูลลูกค้า
ยกเลิกหรือทดแทนเอก
สารการขายกรณีไม่ถู
กต้อง

ข้อมูลกา
รขาย
และทะเบี
ยนลูกค้า
ถูกต้อง

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

เทคนิคและความเชี่ยวชาญการในตรวจสอบเงินและตั๋
วเงินทุกชนิด
การบริการลูกค้าให้ได้รับความพึงพอใจ

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 /
ตำแหน่งงานที
่ติดต่อ

เรื่องที่ต้อ
งติดต่อ

ความถี่



      1.
แผนกขายหน้าร้
าน

รับเงินสดและอ
อกใบกำกับภาษี
จัดทำใบกำกับภ
าษี /บิลเงินสด
กรณีรับเงินมั
ดจำ

ทุกวัน

      2. ลูกค้า รับเงินสดและอ
อกใบกำกับภาษี /
ใบส่งของ

ทุกวัน

      3. แผนกจัดส่ง ควบคุมการพิมพ
์กำกับภาษี /
ใบจ่ายสินค้า
กรณีส่งให้

ทุกวัน

      4. แผนกคลัง กรณีสินค้าในร
ายการที่พิมพ์
มีปัญหา

ถ้ามี

      5. แผนกบัญชี กรณีมีปัญหาจา
กการตรวจสอบเอ
กสาร

ถ้ามี

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

          มีประสบการณ์ด้านการเงินบัญชีและงานแคชเชียร์  อย่างน้อย  2 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)



- มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายทางการเงิน ,
บัญชี  และภาษีอากร
- มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เกี่ยวกับ
งานแคชเชียร์

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง
-
สามารถใช้อุปกรณ์ที
่เกี่ยวกับการเงินไ
ด้เป็นอย่างดีเช่น ,
เครื่องรูดบัตร ,
เครื่องนับแบ็งค์ ,
เครื่องบันทึกการรั
บเงิน  เป็นต้น

- ความละเอียดรอบคอบ
 -
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
 -
ความสามารถในการวิเ
คราะห์ข้อมูล
 - การสื่อสาร /
การประสานงาน
 - การแก้ปัญหา
 - การติดตามงาน
 - ภาวะผู้นำ
 -
ความสามารถในการเจร
จา
-
มีความอดทนสูงและขย
ัน
-
มีความสามารถในการถ
่ายทอดพนักงานในส่ว
านที่รับผิดชอบ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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

 



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแคชเชี
ยร์

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าหน่วยง
านแคชเชียร์

ระดับตำแหน่ง
งาน

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

                    ทำการรับชำระเงินค่าสินค้าจากลูกค้าเงินสด

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key
Responsibilities)

กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บริ
ษัทคาดหว
ัง

ทำการบันทึกและรับเ
งินโดยการยิง
ผ่านเครื่องอ่านบาร
์โค๊ด  และจุด
แคชเชียร์กลาง

บันทึกการรับเงินค่
าสินค้า
- จุด  Pos
โดยการยิงผ่านเครื่
องอ่านบาร์
  โค๊ด
หากพบปัญหาเรื่องบา
ร์โค๊ดให้ติดต่อ
  Section M.
เพื่อให้รหัสสินค้า
ทันที
-
จุดแคชเชียร์กลางโด
ยการรับใบสั่งขาย
  จากพนง .
ขายเพื่อทำการบันทึ
กพิมพ์บิลขาย
บันทึกการรับเงินมั
ดจำ
โดยการรับใบสั่งจอง
จากพนง .ขาย
บันทึกใบลดหนี้
โดยการรับใบรับคืนจ
าก
พนักงานขาย
บันทึกใบเพิ่มหนี้
โดยการรับใบกำกับเด
ิม
จากพนักงานขาย

-
ทำการบัน
ทึกถูกต้
องไม่ผิด
ประเภทเอ
กสาร
-
จัดพิมพ์
เอกสารที
่เกี่ยวข
้องอย่าง
รวดเร็วแ
ละถูกต้อ
ง
โดยลูกค้
าพอใจ

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



ออกใบเสร็จรับเงิน /
ใบกำกับภาษี /
ใบจ่ายสินค้า ,
ใบรับเงินมัดจำ ,
ใบลดหนี้ ,
ใบเพิ่มหนี้

เมื่อทำการตรวจสอบข
้อมูลบันทึกการรับ
รับค่าสินค้าถูกต้อ
งแล้วให้ทำการรับเง
ิน
จากลูกค้าให้ครบถ้ว
นเรียบร้อยแล้ว  ให้
ทำการสั่งพิมพ์ใบเส
ร็จรับเงินส่งให้กั
บลูกค้า

ได้รับเง
ินครบถ้ว
น  ถูกต้อง
รวดเร็ว
ลูกค้ามี
ความพึงพ
อใจในการ
บริการ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเงินสด , ตั๋วเงิน ,
รูดบัตรเครดิตและคู
ปอง  (ถ้ามี )

ให้พนักงานทำการตรว
จสอบ
การรับเงินดังนี้
1. เงินสด
ตรวจความครบถ้วนถูก
ต้อง
   
สังเกตุเงินปลอมเบื
้องต้น
2. ตั๋วเงิน
ตรวจสอบวันที่ ,
จ่ายให้ , จำนวนเงิน
กรณีเช็คให้รับได้เ
ฉพาะรับมัดจำเท่านั
้น
หากเช็คยังไม่ผ่าน
ห้ามแคชเชียร์พิมพ์
ใบ
สั่งจ่ายสินค้าโดยเ
ด็ดขาด
3. บัตรเครดิต
ให้ทำการตรวจสอบ
    
การสังเกตุเบื้องต้
น  (บัตรปลอม )
ทำการรูดบัตรเครดิต
และโอนเงินเข้าบัญข
ีด้วยรบบ  EDC
หากพบปัญหารูดไม่ผ่
านให้ติดต่อลูกค้าท
ันที
4. คูปอง
ให้ทำการตรวจสอบควา
มถูกต้อง
   
ของคูปองที่ลูกค้าน
ำมาใช้  ดูวันที่หมด     
 
อายุดูลายมือชื่อผู
้อนุมัติ

การรับเง
ินไม่ว่า
ชนิดหรือ
ประเภทใด
มีความถู
กต้องครบ
ถ้วน
สามารถขึ
้นเงินได
้โดยไม่ม
ีปัญหาภา
ยหลัง



ทำการสรุปยอดเงิน
และนำส่งเงินที่รับ
ประจำวันให้หัวหน้า
แผนกงานบริการอื่น  ๆ
เช่น  รับแลกแถบสี ,
แลกของสมนาคุณ ,
การออกใบกับกับภาษี
แบบเต็มรูปภายหลัง

จัดทำรายงานสรุปการ
ขาย ,การรับเงิน
พร้อมนำส่งเงินจากเ
ก๊ะให้ครบถ้วนไม่มี
ขาด
ให้การบริการอื่น  ๆ
ตามเทศกาลเพื่อการ
ส่งเสริมการขาย ,
และรับเงินจุดเคาน์
เตอร์
เซอร์วิส

นำส่งเงิ
นและรายง
านการขาย
ได้อย่าง
ถูกต้องไ
ม่มีปัญห
า
ลูกค้าพึ
งพอใจไม่
มีข้อร้อ
งเรียน

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

เทคนิคและความเชี่ยวชาญการในตรวจสอบเงินและตั๋
วเงินทุกชนิด
การบริการลูกค้าให้ได้รับความพึงพอใจ

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 /
ตำแหน่งงานที่
ติดต่อ

เรื่องที่ต้อง
ติดต่อ

ความถี่

ส่วนจัดซื้อ นำส่งจำนวนแถบ
สีที่ลูกค้ามา
แลก

ทุกวัน

แผนกการเงิน แลกเงินทอน
ตั้งเบิกค่าแถ
บสี

ทุกวัน
ทุกวัน

ส่วนบัญชี เบิกเอกสารการ
ขาย

บางครั้ง



ส่วนขาย รับเงินสดและอ
อกใบกำกับภาษี
อย่างย่อ

ทุกวัน

ลูกค้า รับเงินสดและอ
อกใบกำกับภาษี
อย่างย่อ

ทุกวัน

ส่วนจัดซื้อ นำส่งจำนวนแถบ
สีที่ลูกค้ามา
แลก

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

                  มีประสบการณ์ด้านแคชเชียร์อย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เกี่ยวกับ
งานแคชเชียร์

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง
-
สามารถใช้อุปกรณ์ที
่เกี่ยวกับการเงินไ
ด้เป็นอย่างดีเช่น ,
เครื่องรูดบัตร ,
เครื่องนับแบ็งค์ ,
เครื่องบันทึกการรั
บเงิน  เป็นต้น

- ความละเอียดรอบคอบ
 -
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
 - การสื่อสาร /
การประสานงาน
 - การแก้ปัญหา
 -
มีมนุษย์สัมพันธ์ที
่ดี ,พูดจาอ่อนหวาน
 -
มีความอดทนสูงและขย
ัน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)



- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

Support
การเงินสาขา

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Financial Support

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ -บัญชี

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ -บัญชี

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้อำนวยการฝ่
ายการเงิน -
สินเชื่อ -บัญชี

ระดับตำแหน่งง
าน

G4

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ดูแลลูกค้าเงินเชื่อสาขาสันกำแพง  เช่น  การวางบิล  เก็บเงิน
ติดตามหนี้  รายงานผล /สรุปปัญหา

2. ดูแลงานการเงินรับ  เช่น  การรับชำระหนีี้ลูกค้าเงินเชื่อ -
ออกใบเสร็จรับเงิน  นำเงินฝากธนาคาร  รักษาเงินสดย่อย
เบิกชดเชยเงินสดย่อย  และ  รับเงินรายได้อื่นๆ  

3. ดูแลงานด้านบัญชีสาขารวบรวมเอกสารการขายนำส่งส่วนกลาง
4. Support ดูแลแม่บ้านการทำความสะอาด

อุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ในการทำความสะอาดของแม่บ้
าน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บร
ิษัทคาด

หวัง

งานสินเชื่อ ดูแลลูกค้าเงินเช
ื่อสาขาสันกำแพง
- วางบิล
- เก็บเงิน
- ติดตามหนี้
-
รายงานผลการติดตา
ม /
สรุปปัญหาในการติ
ดตาม

รายงานผ
ลการติด
ตามและส
รุปปัญห
าประจำว
ัน

Support ???????????



งานการเงินรับ -
รับชำระหนี้ลูกค้
าเงินเชื่อ -
ออกใบเสร็จรับเงิ
น (
แยกรายงานการรับเ
งิน )
-
นำเงินฝากธนาคารร
วมถึง
เงินสดขายปลีกที่
หัวหน้าแคชเชียร์
นำส่งให้ทุกสิ้นว
ัน
- รักษาเงินสดย่อย /
เบิกชดเชยเงินสดย
่อย (
แยกวงออกจากเงินท
อน )
-
รับเงินรายได้อื่
น  เช่น
ขายกล่องกระดาษ ,
เศษเหล็ก
ค่าดำเนินการค่าร
ะบบฝ่ายบุคคลของ
PC
รับเงินค่าเสียหา
ยของพนักงาน  ฯลฯ

การรับเ
งิน -
การนำฝา
กเงินแล
ะการจ่า
ยเงินถู
กต้อง
ครบถ้วน

งานบัญชี -
รวบรวมเอกสารการข
าย /เบิกจ่ายเงิน
/DO-DR *ใบขอซื้อ -
ขอเบิกต่างๆ
ส่งแผนกบัญชี

รวบรวมเ
อกสารถู
กต้องคร
บถ้วน



งานดูแลแม่บ้าน -
ตรวจสอบการทำความ
สะอาดของแม่บ้านท
ุกจุด
- ตรวจ  สอบอุปกรณ์ /
นำ้ยา /
เครื่องทำความสะอ
าดของแม่บ้านว่าเ
พียงพอหรือไม่  (
ใส่น้อยไป /
มากไปอย่างไร )
-
จัดสรรจุดทำความส
ะอาดของแม่บ้านแต
่ละคนให้ทั่วถึงแ
ละเพียงพอ

ตรวจสอบ
การทำงา
นแม่บ้า
นตามจุด
ต่างๆ  

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

การเบิกเงินสด
ย่อย

/

การเสนอจ่ายเง
ินให้เจ้าหนี้

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่

ติดต่อ

เรื่องที่ต้อง
ติดต่อ

ความถี่

แผนกขายปลีก การรับเงินจาก
การขายปลีก

ทุกวัน

แผนกขายส่ง การรับเงินจาก
ลูกหนี้กรณีมี
ปัญหาต้องติดต
่อ

ตามสถานะการณ์

แผนกบัญชี การรับเงิน -
จ่ายเงินตามเอ
กสารตั้งเบิก

ทุกวัน



ธนาคารและสถาบ
ันการเงิน

ฝากเงิน ,
ถอนเงิน ,
การจัดทำเอกสา
รทางการเงิน ,
การลงทุน ,
การกู้เงิน ,
การทำธุรกรรมท
าง
การเงินทุกชนิ
ดการสอบถามข้อ
มูลทางการเงิน
ของลูกค้า

ทุกวัน

เจ้าหนี้ ชำระเงินค่าสิ
นค้า
และรับเงินส่ว
นลดหรือโบนัส

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านบัญชี ,การเงิน  หรือการธนาคาร   

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

-

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ด้านการเงินและบัญชีอย่างน้อย  3 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถในการวิเ
คราะห์ข้อมูล

ความคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)



- มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายทางการเงิน ,
บัญชี  และภาษีอากร
- มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เกี่ยวกับ
เครื่องมือวิเคราะห
์ทางการเงิน  

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
- การแก้ปัญหา
- การติดตามงาน
- ภาวะผู้นำ
-
ความสามารถในการเจร
จา
-
มีความอดทนสูงและขย
ัน
-
มีความสามารถในการถ
่ายทอดพนักงาน
ในแผนกที่รับผิดชอบ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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


