
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 ........../........./..........
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