
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
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