
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)
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