
JD-CA-001 หัวหน้าแผนกการเงิน
JD-CA-002 พนักงานการเงินจ่าย  - ค่าใช้จ่าย
JD-CA-003 พนักงานแผนกการเงินจ่าย -เจ้าหนี้ทั่วไป
JD-CA-004 พนักงานแผนกการเงินจ่าย -เจ้าหนี้เครือ  SCG
JD-CA-005 พนักงานแผนกการเงินรับ
JD-CA-006 หัวหน้าหน่วยงานแคชเชียร์
JD-CA-007 พนักงานแคชเชียร์

Job Description



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

1. ดูแลและควบคุมการทำงาน , ให้คำปรึกษา
แก้ปัญหาให้พนักงานในแผนกการเงิน  รวมถึงแคชเชียร์ทั้ง  2
สาขา

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการรับเงิน -
การจ่ายเงินและสถานะของเช็ครับ -เช็คจ่าย
และผ่านเช็คจ่ายประจำวัน

3. ตรวจสอบชุดจ่ายเงินให้เจ้าหนี้  จากการเงินจ่าย
ก่อนนำส่งให้ที่ปรึกษาตรวจสอบอีกครั้งและกำหนดวันโอน

4. ตรวจสอบและติดต่อ ,
ประสานงานกับธนาคารต่างๆเกี่ยวกับรายละเอียดของ  Statement
และวงเงินธนาคาร  และปัญหาต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับธนาคาร    
รวมถึงการออกตั๋วสัญญาใช้เงิน
และต่ออายุตั๋วสัญญาใช้เงินเมื่อครบกำหนด  

5. ตรวจสอบและดูแลเรื่องหุ้นกู้ปูนซิเมนต์ไทยของผู้บริหาร
6. ควบคุม  ดูแลเก็บรักษาเงินทอน  , สมุดเช็ค ,

เงินกองกลางพนักงานและขึ้นเงินบัตรเครดิตของทุกศูนย์กำไร
รวมขึ้นเงินของขาย  online ทุกช่องทาง

7. ประสานงานกับแผนกขายในการให้ข้อมูลเงินโอนของลูกค้า
8. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องในเรื่องการใช้บัตรเครด

ิตและการส่งเสริมการขายที่เกี่ยวข้องกับการเงิน
รวมถึงประสานงานกับหน่วยงานและธนาคาร
เพื่อสมัครบริการเกี่ยวกับการใช้งานและบริการต่างๆ
เพื่ออัพเดทให้ทันสมัยกับปัจจุบัน

9. สรุปยอดสถานะการเงินประจำวัน  ของทุกธนาคาร
เพื่อดูยอดการใช้วงเงินประจำวันให้เพียงพอสำหรับใช้บริหา
รในกิจการ   (เงินขาด -เกินต้องแจ้งผู้บริหารรับทราบ )

10. ดูแลเรื่องค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต
และค่าโทรศัพท์ของผู้บริหาร

11. ตรวจสอบสเตทเม้นท์ทุกธนาคาร  ทุกสิ้นเดือน  ให้ตรงกับ  GL
12. ดูแลสมุดบัญชี  บจก .เอ็กซ์เปริ์ท  เซ็นเตอร์

พร้อมทำการเบิกจ่าย -รับชำระ  (ซื้อสินค้า  บจก .
คิวมิกซ์ซัพพลาย  ผ่านบจก .เอ็กซ์เปิร์ท  เซ็นเตอร์ )

JD-CA-001
??????????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บ
ริษัทค
าดหวัง

ควบคุมการทำงานของพนักงาน ,
ให้คำปรึกษา
แก้ปัญหาให้พนักงานในแผนก
รวมถึงแคชเชียร์ทั้ง  2 สาขา

-
ทำการควบคุมการทำ
งานของพนักงานการ
เงินรับในการสรุป
ผลการรับเงินประจ
ำวันและการนำฝากเ
งินในวันรุ่งขึ้น
-
ทำการควบคุมการทำ
งานของพนักงานการ
เงินเจ้าหนี้จ่าย
โดยการตรวจสอบชุด
วางบิล -
เตรียมจ่ายเงินขอ
งเจ้าหนี้การค้า
-
ทำการควบคุมการทำ
งานของพนักงานการ
เงินจ่าย
ในการจ่ายค่าใช้จ
่ายต่างๆ
- ควบคุมการทำงาน
ให้คำแนะนำ
ให้คำปรึกษา
กับแคชเชียร์ทั้ง
2 สาขา  

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



ตรวจสอบความถูกต้องของราย
งานการรับเงิน -
การจ่ายเงินและสถานะของเช
็ครับ -เช็คจ่าย
และผ่านเช็คจ่ายประจำวัน

-
ตรวจสอบรายงานการ
นำส่งเงินของทุกศ
ูนย์กำไร
และนำฝากเช็ครับป
ระจำวัน
และการนำฝากเงินป
ระจำวันชนกับใบ
pay-in 
ที่นำฝากว่ายอดเง
ินถูกต้องตรงกันห
รือไม่
และทำการตรวจสอบ
Pay-in ชนกับ  Statement 
โดยการปริ้นจากระ
บบ  Internet ของธนาคาร
- ทำการตรวจสอบ
Statement
ด้านจ่ายเงินออกแ
ละทำการผ่านเช็คจ
่ายประจำวัน
-
ตรวจสอบและลงนามก
่อนอนุมัติใบเบิก
เงินสดย่อยทั้งส่
วนตัวผู้บริหารแล
ะของบริษัท
-
ตรวจสอบชุดจ่ายเง
ินประจำวัน
ที่ทางพนักงานการ
เงินจ่ายส่งมาให้
ก่อนส่งให้ผู้บริ
หารโอนเงิน
ซึ่งจะมีรอบโอนวั
นจันทร์
และวันพฤหัสบดี

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 ,
ตรวจสอบความถูกต้องและขึ้
นเงินบัตรเครดิตของทุกศูน
ย์กำไร  รวมขึ้นเงินของขาย
online ทุกช่องทาง  

- ควบคุม
ดูแลและรักษาเงิน
ทอน  ของแคชเชียร์
-
ดูแลเงินกองกลางพ
นักงาน
และทำการเบิกจ่าย
พร้อมทำสรุปรายรั
บ -รายจ่าย
ทุกสิ้นเดือน
-
ทำการขึ้นเงินบัต
รเครดิตของทุกศูน
ย์กำไร
-
ขึ้นเงินของการขา
ย  online ทุกช่องทาง
shopee, Lazada, tiktok
และติดตามปัญหา
กรณีที่ไม่ได้รับ
เงิน  (
ขึ้นเงินไม่ได้ )

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

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

Collective Action Case

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

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/c86a7
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/collective-action-case
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/bbf94


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

?????? Commission

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

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

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

การเบิกเงินสด
ย่อย

/

การเสนอจ่ายเง
ินให้เจ้าหนี้

/

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที

่ติดต่อ

เรื่องที่ต้อ
งติดต่อ

ความถี่

แผนกขายปลีก การรับเงินจาก
การขายปลีก

ทุกวัน

แผนกขายส่ง การรับเงินจาก
ลูกหนี้กรณีมี
ปัญหาต้องติดต
่อ

ตามสถานะการณ์

แผนกบัญชี การรับเงิน -
จ่ายเงินตามเอ
กสารตั้งเบิก

ทุกวัน

????????????? (Major Challenge) :

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)

https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-019
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-020-incentive-commission
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-023


ธนาคารและสถาบ
ันการเงิน

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

ทุกวัน

เจ้าหนี้ ชำระเงินค่าสิ
นค้า
และรับเงินส่ว
นลดหรือโบนัส

ทุกวัน

ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านบัญชี ,การเงิน  หรือการธนาคาร   

มีประสบการณ์ด้านการเงินและบัญชีอย่างน้อย  3 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถในการวิ
เคราะห์ข้อมูล

ความคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)



- 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
่ายทอดพนักงานในแผน
กที่รับผิดชอบ

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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

?????????????? (Others)



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานการเงิ
นจ่าย  -
ค่าใช้จ่าย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier Receive Staff

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

1. ทำการตั้งเจ้าหนี้การค้าร่วมกับพนักงานการเงินจ่าย (เจ้าหนี้
TOA  กัปตัน  สีเดลต้า )
2.
ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี้ที่วางบิลเองที่บริษัทและส่งทางไปรษ
ณีย์
3.ทำการแนบชุดใบกำกับภาษีที่ vender
มาวางบิลนำมาประกบกับชุดรับเข้าที่ทางบัญชีตรวจสอบมาแล้ว
4. ทำการจ่ายค่าใช้จ่ายขนส่ง /ค่าซ่อมรถ /ค่าน้ำมัน
ทำการลงบันทึกบัญชีจัดส่งเอกสารใบกำกับภาษีให้กับทางบัญชีเพื่
อเสียภาษีและจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้
5.บันทีกดูแลควบคุมดูแลทะเบียนเกี่ยวกับค่าน้ำค่าไฟฟ้า  /
ค่าโทรศัพท์
ทั้งหมดของบริษัทและบันทีกบัญชีพร้อมทำจ่ายให้ถูกต้อง
6.ทำใบแลกแถบสี  บันทีกลงบัญชี
7.ทำการบันทีกเงินสดย่อย  และตั้งเบิกเงินสดย่อย
8.จัดทำค่าคอมพนักงานและเก็บค่าฝากสินค้า  SPO  ประจำเดือน
9.ติดตาม  ใบสั่งซื้อหัวค่าใช้จ่าย POE
จากแผนกจัดซื้อจัดจ้างประจำวัน
10.ทำการตั้งหนี้เจ้าหนี้  คิวมิกซ์ซัพพลาย  รายการสินค้าคอนกรีต
ในบริษัท  เอกซ์เปริท  เซ็นเตอร์  จำกัด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-CA-002
?????????????????? -
??????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



1.
ทำการตั้งเจ้าหนี้ก
ารค้าร่วมกับพนักงา
นการเงินจ่าย (
เจ้าหนี้  TOA  กัปตัน
สีเดลต้า )

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
5.
จัดส่งใบกำกับภาษีใ
ห้กับทางแผนกบัญชีเ
พื่อทำการเสียภาษีต
่อไป

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.
ทำการแนบชุดใบกำกับ
ภาษีที่ vender
มาวางบิลนำมาประกบก
ับชุดรับเข้าที่ทาง
บัญชีตรวจสอบมาแล้ว

1.
ตรวจความครบถ้วนของ
เอกสารรับเข้าที่ทา
งบัญชีตรวจสอบมาแล้
ว
2.
นำใบกำกับภาษีที่ทา
ง vender
มาวางบิลนำมาประกบแ
นบกับชุดรับเข้าเพื
่อทำการตั้งหนี้ต่อ
ไป

ทำการจ่ายได้ตรงเวล
า



4.
ทำการจ่ายค่าใช้จ่า
ยขนส่ง /ค่าซ่อมรถ /
ค่าน้ำมัน
ทำการลงบันทึกบัญชี
จัดส่งเอกสารใบกำกั
บภาษีให้กับทางบัญช
ีเพื่อเสียภาษีและจ
่ายเงินให้กับเจ้าห
นี้

1.
ทำการบันทึกค่าขนส่
งและแก้ไขการลงบันท
ีกบัญชีจัดสรรแผนก
และตั้งเบิกให้กับท
างเจ้าหนี้
2.
บันทีกตรวจสอบค่าซ่
อมต่าง  ๆ
ลงบันทึกบัญชี
ทำการจัดสรรแผนก
ทำชุดจ่ายให้ผู้บริ
หารโอน
และรวบรวมนำใบกำกับ
ภาษีส่งให้กับทางแผ
นกบัญชีเพื่อทำการเ
สียภาษีต่อไป
3.
บันทีกและตรวจสอบค่
าน้ำมันลงบันทึกบัญ
ชีทำการจัดสรรแผนก
ทำชุดจ่ายค่าน้ำมัน
ให้ผู้บริหารโอนและ
รวบรวมนำใบกำกับภาษ
ีส่งให้กับทางบัญชี
เพื่อทำการเสียภาษี
ต่อไป

ทำการจ่ายค่าใช้จ่า
ยต่างๆ
ได้ตรงเวลาและถูกต้
อง

5.
บันทีกดูแลควบคุมดู
แลทะเบียนเกี่ยวกับ
ค่าน้ำค่าไฟฟ้า  /
ค่าโทรศัพท์
ทั้งหมดของบริษัทแล
ะบันทีกบัญชีพร้อมท
ำจ่ายให้ถูกต้อง

1.
บันทีกค่าน้ำค่าไฟฟ
้าลงบัญชีและทำการจ
่ายและ
ลงทะเบียนค่าน้ำค่า
ไฟฟ้า
2.บันทีกค่าโทรศัพท์
ลงบัญชีและทำชุดจ่า
ยเพื่อให้ผู้บริหาร
โอน

จ่ายค่าสาธารณูปโภค
ได้ตรงตามเวลา

6.
ทำใบแลกแถบสีและลงบ
ัญชีประจำวัน

1.
รับใบแบบฟอร์มแลกแถ
บสีจากประชาสัมพันธ
์
2.
บันทีกทำใบแลกแถบสี
และลงบันทีกบัญชีนำ
ส่งให้กับพนักงานปร
ะชาสัมพันธ์แล้วส่ง
ให้พนักงาน  ICC
ตรวจสอบและทำเรื่อง
ตั้งเบิกกับ Vender

 



7.
ทำการลงบัญชีบันทีก
เงินสดย่อย
และตั้งเบิกเงินสดย
่อย

1.
รับรวบรวมชุดจ่ายเง
ินสดย่อยนำมาบันทีก
การลงบัญชีเงินสดย่
อยทำใบตั้งเบิกเงิน
สดย่อย
2.
รวบรวบใบตั้งเงินสด
ย่อยและใบแลกแถบสีท
ำการตั้งเบิก
ทำเช็คและชุดใบสำคั
ญจ่าย
แล้วนำให้ผู้บริหาร
เซ็นอนุมัติ
 

อำนวยความสะดวกให้ก
ับพนักงานที่ต้องกา
รรับ -
จ่ายเงินได้รวดเร็ว
ยิ่งขึ้น

8.
จัดทำค่าคอมพนักงาน
และเก็บค่าฝากสินค้
า  SPO  ประจำเดือน

-
ออกรายงานค่าคอมประ
จำเดือนสุ่มตรวจสอบ
ดูสินค้าบางรายการท
ี่ได้ค่าคอม  หัก
สินค้าฝาก  SPO
กรณีพนักงานขายไม่แ
ก้ไขเอกสาร
ทำเอกสารค่าคอมนำเส
นอให้ผู้บริหารเซ็น
อนุมัติจ่ายเงิน
-รายงานสินค้า  SPO
ติดตามทวงถามลูกค้า
และเรียกเก็บเงินลู
กค้ากรณีลูกค้ายังไ
ม่เอาสินค้าไป

จ่ายค่าคอมพนักงานไ
ด้ถูกต้องและเรียกเ
ก็บเงินลูกค้ารายกา
รฝากสินค้า  SPO

9.ติดตาม  ใบสั่งซื้อ
POE
จากแผนกจัดซื้อจัดจ
้างประจำวัน

ออกรายงานใบสั่งซื้
อหัวค่าใช้จ่าย (POE )
ประจำวันและทำการ  
ติดตามทวงถามกับทาง
พนักงานจัดซื้อจัดจ
้าง

ได้รับใบสั่งซื้อคร
บถ้วน

10.
ทำการตั้งหนี้เจ้าห
นี้  คิวมิกซ์ซัพพลาย
รายการสินค้าคอนกรี
ต  ในบริษัท
เอกซ์เปริท
เซ็นเตอร์  จำกัด

ได้รับใบวางบิลจากท
างบริษัท  คิวมิกซ์  ฯ
นำใบกำกับแนบกับชุด
รับเข้า
ทำการตั้งหนี้ในระบ
บ  XPC บริษัท
เอกซ์เปริท
เซ็นเตอร์  จำกัด
รวบรวมนำส่งเอกสารใ
ห้ทางบัญชีเพื่อทำก
ารจ่ายต่อไป

ทำการจ่ายเงินได้ถู
กต้องและตรงเวลา

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

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/c86a7


Collective Action Case

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

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

?????? Commission

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

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

ผู้ที่มาทำการตั้งเบิกไม่เข้าใจในเงื่อนไขและรายละเอียดข
องการตั้งเบิกเงินสดย่อย
มีความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
เข้าใจระบบและกระบวนการทำงานในระบบ  BC ด้านการซื้อ -
จ่ายเงินเป็นอย่างดี

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/collective-action-case
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/bbf94
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-019
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-020-incentive-commission
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-023


หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

1.เจ้าหนี้ การจ่ายชำระหนี้ให้
เจ้าหนี้

ทุกวัน

2.แผนกบัญชี เกี่ยวกับการนำส่งแ
ละค้นหาเอกสาร

ทุกวัน

3.ผู้บริหาร กรณีจ่ายค่าใช้จ่าย
ส่วนตัว ,
และเซ็นต์อนุมัติ

ตามสถานะการณ์

4. ทุกแผนก มาเบิกค่าใช้จ่ายตา
มใบอนุมัติ

ทุกวัน

ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)



- 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

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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

?????????????? (Others)



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

1. ตรวจสอบ  แก้ไข
ประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อเพื่อทำการตั้งเจ้าหนี้ของเอกสาร
ที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขในการสั่งซื้อและตรวจสอบการส่งคืน /
ติดตามใบลดหนี้รวมถึงการติดตาม  Rebate ทุกชนิด

2. ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี้ที่มาจากช่องทาง  E-mail,Fax.,Line,
ไปรษณีย์ ,และเซลล์มาวางบิลเอง

3. รวบรวมชุดวางบิล  ส่งให้หัวหน้ากำหนดวันที่จ่ายเงิน
และสร้างรายการโอนเงินในระบบ  I-Cash 

4. จัดทำใบสำคัญจ่ายผ่านระบบ  BC พร้อมพิมพ์เช็คจ่าย (ถ้ามี )
และจัดทำใบภาษีหัก  ณ .ที่จ่าย

5. ติดตามประสานงานกับผู้บริหารเพ่ือทำการอนุมัติรายการโอนเ
งินและเซ็นเช็คสั่งจ่าย

6. รวบรวมเอกสารชุดจ่ายเงินที่ครบกำหนดแล้วและเอกสารที่เกี่
ยวข้องส่งให้แผนกบัญชี  

7. ประสานงานกับเจ้าหนี้ทั่วไปที่พบปัญหา /
และติดต่อประสานงานกับ  PC กรณีสินค้าฝากขาย

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บ
ริษัทค
าดหวัง

JD-CA-003
??????????????????????-
??????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



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
เแจ้งปัญหาไปยังแ
ผนกจัดซื้อเพื่อต
รวจสอบและแก้ไขปั
ญหา
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
ี้ให้ตรงกับใบกำก
ับภาษี
1.6
เครดิตที่เจ้าหนี
้ให้ไม่ตรงกับ  PO

กรณีเครดิต
น้อยกว่า  PO
แจ้งแผนกจั
ดซื้อให้ตร
วจสอบและแก
้ไขเครดิต
กรณีเครดิต
สูงกว่า  PO
บริษัทมีนโ
ยบายให้ใช่
เครดิตตาม
Invoice
แต่ต้องแจ้
งทางหัวหน้
าจัดซื้อทร
าบถึงข้อผิ
ดพลาด

1.7 ไม่มีของแถม /
ส่วนลดไม่ตรงตามเ
งื่อนไขการสั่งซื
้อแจ้งไปยังแผนกจ
ัดซื้อเพื่อตรวจส
อบและติดตามของแถ
ม /ส่วนลด

เอกสารถ
ูกต้องส
ามารถเส
ียภาษีไ
ด้ทันกำ
หนด



2.
ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี
้ที่มาจากช่องทาง  E-mail,Fax.,Line,
ไปรษรีย์ ,
และเซลล์มาวางบิลเอง

2.1
พิมพ์ใบวางบิลจาก
ทุกช่องทาง
ประจำวัน
2.2
ทำการรับวางบิลใน
ระบบ  BC 
2.3
แจ้งเจ้าหนี้รายใ
หม่เกี่ยวกับเงื่
อนไขการวางบิล

เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินอย่
างถูกต้
องตามกำ
หนดและเ
งื่อนไข
ที่ตกลง
กันไว้

3.
ทำการตรวจสอบชุดใบวางบิลแ
ละสร้างรายการโอนเงินในระ
บบ  I-cash

3.1
ตรวจสอบการเปิดบิ
ลคลัง  SPO / PASS
3.2
รวมรวมชุดใบวางบิ
ลส่งให้หัวหน้ากำ
หนดวันทีสั่งโอน
3.3
สร้างรายการโอนเง
ินในระบบ  I-Cash

ป้องกัน
การจ่าย
เงินล่า
ช้ากว่า
กำหนด



4. จัดทำใบสำคัญจ่ายในระบบ
BC พร้อมพิมพ์เช็คจ่าย  (
ถ้ามี )
ภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย

4.1.
จัดทำใบสำคัญจ่าย
ในระบบ  BC 
4.2.
พิมพ์เช็คกรณีที่
ต้องจ่ายเป็นเช็ค
4.3.
พิมพ์เอกสารภาษีห
ัก  ณ  ที่จ่าย

เก็บรัก
ษาเช็คไ
ว้อย่าง
ปลอดภัย
และครบถ
้วน

5.
ติดตามประสานงานกับผู้บริ
หารเพ่ือทำการอนุมัติรายก
ารโอนเงินและเซ็นเช็คสั่ง
จ่าย

5.1
นำชุดใบสำคัญจ่าย
ส่งให้ผู้บริหารอ
นุมัติรายการ
5.2
ส่งใบโอนเงินให้เ
จ้าหนี้
และแจ้งผลการโอนต
ามช่องทางที่เจ้า
หนี้แจ้งไว้
5.3.
กรณีตัดบัญชีระหว
่างกันนำเอกสารชุ
ดจ่ายเงินส่งให้แ
ผนกสินเชื่อนำไปต
ัดบัญชีและรับชำร
ะ  

จ่ายเงิ
นตรงตาม
กำหนดแล
ะครบถ้ว
น

6.
ควบคุมดูแลเอกสารทั้งหมดท
ี่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้ท
ั่วไปทั้งหมด

 
ทำการรวบรวมชุดเอ
กสารที่เกี่ยวข้อ
งกับการจ่ายชำระห
นี้แล้วทั้งหมดส่
งให้แผนกบัญชีเพื
่อตรวจสอบต่อไป

ป้องกัน
เอกสารส
ุญหาย

7.
ประสานงานกับเจ้าหนี้ทั่ว
ไปที่พบปัญหา /
และติดต่อประสานงานกับ  PC
กรณีสินค้าฝากขาย

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

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

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/c86a7


Collective Action Case

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

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

?????? Commission

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

มีความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการ
ความรู้เรื่องภาษีหัก  ณ
ที่จ่ายของรายจ่ายทุกประเภทที่ต้องหักภาษี
การติดต่อสื่อสารให้ชัดเจนและถูกต้อง

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที

่ติดต่อ

เรื่องที่ต้อ
งติดต่อ

ความถี่

1.เจ้าหนี้ การจ่ายชำระหน
ี้ให้เจ้าหนี้

ทุกวัน

2.
ธนาคารและสถาบ
ันการเงิน

การโอนเงิน
การถอนเงิน
ทำตั๋วสัญญาใช
้เงิน

ทุกวัน

????????????? (Major Challenge) 

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/collective-action-case
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/bbf94
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-019
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-020-incentive-commission
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-023


3.แผนกบัญชี เกี่ยวกับการน
ำส่งและค้นหาเ
อกสาร

ทุกวัน

4.
แผนกแคชเชียร์

การจ่ายเงินค่
าแถบสีของลูกค
้า

ทุกวัน

5.ผู้บริหาร กรณีจ่ายค่าใช
้จ่ายส่วนตัว ,
และเซ็นต์อนุม
ัติ

ตามสถานะการณ์

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

      มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /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

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)

?????????????? (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

1. ติดตามความครบถ้วนของใบสั่งซื้อและการรับเข้าสินค้าในเคร
ือ  SCG

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

3. ทำการรับวางบิลจากช่องทาง  E-mail และ  Webmail ทุกบริษัทของ  SCG
4. ทำการตรวจสอบชุดเตรียมจ่ายชำระหนี้โดยการเข้าระบบ  E-Ordering

ควบคู่ไปกับระบบของบริษัท
5. จัดทำใบสำคัญจ่าย  หรือใบจ่ายเงินล่วงหน้า /

สร้างรายการจ่ายโดยวิธีโอนเข้าบัญชีทางอินเตอร์เน็ต
6. ติดตามประสานงานกับผู้บริหารเพื่อทำการอนุมัติรายการโอนเ

งิน
7. ควบคุมดูแลเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้ในเครือ

SCG ทั้งหมด
8. ประสานงานกับผู้แทนขายและฝ่ายบัญชีของ  SCG ที่พบปัญหา

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บ
ริษัทค
าดหวัง

JD-CA-004
??????????????????????-
????????????? SCG

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



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

ทางฝ่ายการเงินจะ
ทำการตั้งเจ้าหนี
้ได้ต่อเมื่อได้ร
ับต้นฉบับใบกำกับ
ภาษีเท่านั้น

1. ตรวจสอบควา
มครบถ้วนขอ
ง  PO
ที่รับมาจา
กแผนกจัดซื
้อโดยการบั
นทึกในระบบ
Add-on
และจัดเก็บ
เอกสารเรีย
งตามเลขที่
เพื่อรอสิน
ค้าเข้าสต๊
อก

2. นำใบรับเข้
าที่ได้รับ
การตรวจสอบ
จากแผนกบัญ
ชีประกบ  PO
และใบกำกับ
ภาษีที่ได้
รับ (
ที่ได้รับต
ามข้อ 1)

3. ทำการตรวจส
อบใบกำกับภ
าษีซื้อ  ตาม
PO
และใบรับเข
้า
และทำการตั
้งเจ้าหนี้
เมื่อพบว่า
ยอดจำนวนแล
ะเงินตรงกั
บ  PO
โดยการทำหม
ายเหตุในใบ
กำกับด้วยเ
ลขที่ตั้งห
นี้

4. หากพบว่าจำ
นวนสินค้า /
จำนวนเงินใ
น  invoice
ไม่ตรงกับใ
บรับเข้าแล
ะ PO
จะทำใบบันท
ึกการติดตา
ม /แจ้งปัญหา
vendor
ให้กับแผนก
จัดซื้อทำก
ารแก้ไขต่อ
ไป                            
                                 
                         4.1 
กรณีราคาใน
PO สูงกว่า
Invoice
บริษัทมีนโ
ยบายให้ใช่
ในราคา  Invoice
แต่ต้องแจ้
งทางหัวหน้
าจัดซื้อทร
าบถึงข้อผิ
ดพลาด                  
                                 
                                 
                                 
        4.2
กรณีราคาใน
PO ต่ำกว่า
Invoiceทำการ
เแจ้งปัญหา
ไปยังแผนกจ
ัดซื้อเพื่
อตรวจสอบแล
ะแก้ไขปัญห
า
ถ้ายืนยันต
ามราคา  PO
ให้ติดตามใ
บลดหนี้และ
ตั้งเจ้าหน
ี้ตาม  Invoice
หากยืนยันร
าคาตาม  Invoice
ให้แก้ไขรา
คาในใบรับเ
ข้าของแผนก
GR                           
                                 
                                 
4.3
กรณีสินค้า
ชำรุด
แตกหักเสีย
หายและขาดส
่งให้ติดตา
มใบลดหนี้ก
่อนจึงจะทำ
การตั้งเจ้
าหนี้ตาม
Invoice                     
                                 
                                 
            4.4
กรณีสินค้า
ส่งเกิน  PO
ทำการแจ้งแ
ผนกจัดซื้อ
เพื่อประสา
นกับทางเจ้
าหนี้ให้มา
รับสินค้าท
ี่เกินคืนห
รือออก  PO
เพิ่มเพื่อ
ให้ GR
รับเข้าและ
ทำการตั้งห
นี้ต่อไป        
                                 
                                 
      4.5
กรณีชื่อเจ
้าหนี้ไม่ต
รงกับ  Invoice
ทำการเข้าโ
ปรแกรมเปลี
่ยนหัวเจ้า
หนี้ให้ตรง
กับใบกำกับ
ภาษี                    
                                 
                                 
                               
4.6
เครดิตที่เ
จ้าหนี้ให้
ไม่ตรงกับ
PO

กรณีเครดิต
การจ่ายเงิ
นไม่ตรงตาม
PO
แจ้งแผนกจั
ดซื้อให้ตร
วจสอบอีกคร
ั้ง
และแก้ตามเ
ครดิตที่ถู
กต้อง                  
                                 
                                 
                          4.7
ไม่มีของแถ
ม /
ส่วนลดไม่ต
รงตามเงื่อ
นไขการสั่ง
ซื้อแจ้งไป
ยังแผนกจัด
ซื้อเพื่อต
รวจสอบและต
ิดตามของแถ
ม /ส่วนลด          
                                 
                                 
      4.8
ตรวจสอบการ
ออกบิลขายข
องสินค้า Drop
Ship ,SPO
ก่อนวางบิล

Invoice
ไม่ตรงตาม
Po
การตั้งหนี
้ลอย

เอกสารถ
ูกต้องส
ามารถเส
ียภาษีไ
ด้ทันกำ
หนด

https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-015-invoice-po
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-015-invoice-po
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-015-invoice-po
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-016
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-016


2.
ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี
้ที่มาจากช่องทาง  ระบบ E-
Ordering ,E-mail,และไปรษณีย์

-
พิมพ์ใบวางบิลจาก
ระบบ E-Ordering ,E-mail
ประจำวัน
และบันทึกการวางบ
ิลในระบบ BC

ปริ้นใบวาง
บิล
บึนทึกใบวา
งบิลในระบบ
BC

ต้องมีค
วามถูกต
้องครบถ
้วนในกา
รจ่ายชำ
ระ
และป้อง
กันการจ
่ายเงิน
ล่าช้าก
ว่ากำหน
ด

3. จัดทำใบจ่ายเงินล่วงหน้า
หรือใบสำคัญจ่าย
พร้อมสร้างรายการโอนเงินผ
่าน  Internet หรือพิมพ์เช็ค  
เพื่อส่งให้ผู้บริหารอนุม
ัติ

จัดทำชุดจ่ายเงิน
ล่วงหน้า  (PDV)
และใบสำคัญจ่ายเง
ิน (PM/PX) ในระบบ BC
และลงบัญชีจัดสรร
ผลประโยชน์แต่ละ
CAT เมื่อมี  Rebate
พร้อมกับออกภาษีห
ัก  ณ
ที่จ่ายเพื่อส่งใ
ห้แผนกบัญชีเสียภ
าษี
และสร้างรายการโอ
นเงินผ่านระบบธนา
คารต่างๆ

ธนาคารกรุง
เทพ
ธนาคารกรุง
ไทย
ธนาคารกสิก
ร
ธนาคาร  SCB

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



4.
เตรียมชุดจ่ายชำระหนี้ที่
ทำการสร้างเรียบร้อยแล้วส
่งให้ผู้บริหารอนุมัติในร
ะบบธนาคาร

นำชุดใบสำคัญจ่าย
ที่จัดทำแล้ว
ส่งให้ผู้บริหารเ
พื่อทำการโอนเงิน
ประจำทุกวัน
หรือเซ็นต์เช็ค  
  -
กรณีโอนเงินผ่าน
Internet
ให้ส่งชุดใบสำคัญ
จ่ายให้ผู้บริหาร
โอนและเซ็นต์อนุม
ิติ  
  - กรณีเซ็นต์เช็ค
เขียนใบนำฝากพร้อ
มแนบเช็ค
ส่งให้ธนาคารเพื่
อทำการโอนเงินให้
เจ้าหนี้
และส่งเมล์ใบโอนเ
งินให้เจ้าหนี้

เจ้าหนี
้ได้รับ
เงินโอน
/
เช็คนำฝ
ากเข้าบ
ัญชีอย่
างถูกต้
องเพื่อ
ทำการตั
ดยอดและ
รายการท
ี่จ่ายช
ำระแล้ว
อย่างถู
กต้องคร
บถ้วน  

5.
ติดตามประสานงานกับผู้บริ
หารเพื่อทำการอนุมัติรายก
ารโอนเงินหรือเซ็นต์เช็คส
ั่งจ่าย

-
นำชุดใบสำคัญจ่าย
SCG
ที่ผู้บริหารทำกา
รโอนผ่าน  Internet
หรือเซ็นต์อนุมิต
ิเช็คเรียบร้อยแล
้ว  
ส่งให้แผนกบัญชี    
                                                   
                         -
ออกใบภาษีหัก  ณ
ที่จ่ายส่งให้  SCG
(ต้นฉบับ )                         
                                     

แผนกบัญ
ชีได้รั
บเอกสาร
ชุดจ่าย
เงินครบ
ถ้วน
และส่งส
ำเนาใบภ
าษีหัก
ณ
ที่จ่าย
ให้ทางบ
ัญชีเสี
ยภาษีอย
่างถูกต
้อง

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

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

Collective Action Case

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

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

?????? Commission

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

มีความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการ
ความรู้เรื่องภาษีหัก  ณ
ที่จ่ายของรายจ่ายทุกประเภทที่ต้องหักภาษี
การติดต่อสื่อสารให้ชัดเจนและถูกต้อง

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

????????????? (Major Challenge) :

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/c86a7
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/collective-action-case
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/bbf94
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-019
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-020-incentive-commission
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-023


อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที

่ติดต่อ

เรื่องที่ต้อ
งติดต่อ

ความถี่

1.บริหารสินค้า  (
จัดซื้อ )

ติดตาม PO
ประจำวันและกา
รเปิด PO
ที่ไม่ตรงตาม
Invoice

ทุกวัน

2.เจ้าหนี้ การจ่ายชำระหน
ี้ให้เจ้าหนี้

ทุกวัน

3.
ธนาคารและสถาบ
ันการเงิน

-การโอนเงิน
การถอนเงิน
-
ทำตั๋วสัญญาใช
้เงิน

ทุกวัน

4.แผนกบัญชี เกี่ยวกับการน
ำส่งและค้นหาเ
อกสาร

ทุกวัน

5.ผู้บริหาร กรณีจ่ายค่าใช
้จ่ายส่วนตัว ,
และเซ็นต์อนุม
ัติ

ตามสถานะการณ์

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

??????????????????????????? (Working  Relationship)

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)



      มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

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

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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

?????????????????????? (Competencies)

?????????????? (Others)



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแผนกกา
รเงินรับ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier Payment Staff

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

1. ทำการรับชำระหนี้  และออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกค้า
2. ทำการรับขวัญของรางวัล  /เงินจากรายได้อื่นๆ  /เงินรับมัดจำ
ของบริษัทฯ
3. จัดทำรายงานสรุปผลการรับเงินประจำวันทั้งหมดนำส่งผู้บริหาร
4. จัดทำใบนำฝากเงินสด , ใบนำฝากเช็คครบกำหนด  
เพื่อนำฝากเข้าบัญชีบริษัทฯ
5. ทำการผ่านเช็ครับ ,บันทึกเช็คคืนในระบบให้ถูกต้อง
6. ทำการประสานงานติดต่อกับธนาคารที่เกี่ยวข้องกับการรับเงิน  -
จ่ายเงินผ่านธนาคาร
7. ทำการรับวางบิลจากเจ้าหนี้ที่วางบิลเองที่บริษัท
8. รักษาเงินสดย่อย
9. เช็คเงินโอนตามสลิปธนาคาร  ที่ทางแผนกสินเชื่อ
หรือลูกค้าส่งมาชำระค่าสินค้า  และทำการรับชำระเงินในระบบ
10. ทำการรวบรวม  PO ประจำวันของแผนกจัดซื้อ
เพราะตรวจสอบและบันทึกความครบถ้วนในระบบ  BC
11. ดูแลสมุดบัญชี  เอ็กซ์เปิร์ท  เพ้นท์  พร้อมทั้งทำการเบิกจ่าย
กรณีที่มีลูกค้าโอนเข้ามา  เพื่อชำระค่าสินค้าให้ทาง  บจก .
นพดลพานิช  (กรณีที่ขายให้ราชการ )

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key Activities) ผลที่บริ
ษัทคาดหว
ัง

JD-CA-005
?????????????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



1. ทำการรับชำระหนี้
และออกใบเสร็จรับเง
ินให้กับลูกค้า

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
เงินโอน  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
่อจะแจ้งยอดเง
ินโอนของลูกค้
าพร้อมส่งใบวา
งบิล  
ปฏิบัติทำการต
รวจสอบเหมือนเ
ดิม
ทำการออกใบเสร
็จรับเงินให้ก
ับลูกค้าโดยผ่
านพนักงานเก็บ
เงินหรือพนักง
านขาย
หรือจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ต่อไป  

4.
ใบเสร็จรับเงินที่ค
ัดแยกไว้กรณีชำระด้
วยเช็คล่วงหน้า
เมื่อเช็คผ่านแล้วน
ำส่งให้ลูกค้าต่อไป  

รับเงินส
ด -เช็ค  ,
เงินโอนไ
ด้ถูกต้อ
งครบถ้วน





2.
ทำการรับของขวัญของ
รางวัล  /
เงินจากรายได้อื่นๆ  /
เงินรับมัดจำ
ของบริษัทฯ

1.กรณีรับของรางวัล
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  

ทำการนับเงินท
ี่รับลงบัญชีร
ายได้ให้ถูกต้
อง  
ออกใบเสร็จรับ
เงิน
ตามหัวเอกสารข
องการรับเช่น
ORT=
บันทึกรับรายไ
ด้อื่นๆของบริ
ษัท   ORN =
บันทึกรับรายไ
ด้ส่วนตัวผู้บ
ริหาร  เป็นต้น  

3.การรับเงินมัดจำ /
เงินค้ำประกันการซื
้อสินค้า /
เงินประกันพนักงาน  

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

รับเงินส
ด -เช็ค  ,
ได้ถูกต้
องครบถ้ว
น
 



3.
จัดทำรายงานสรุปผลก
ารรับเงินประจำวันท
ั้งหมดนำส่งผู้บริห
าร

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

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  -
จ่ายเงินผ่านธนาคาร

1. การนำฝากเงินสด
เช็ค  แลกเงินทอน
และขอแบบฟอร์มใบเพย
์อิน
แบบฟอร์มใบถอนเงิน
สลิปม้วนบัตรเครดิต
การอัพเดทสมุดบัญชี
ทั้งของบริษัทและส่
วนตัว
2.
ประสานงานกับเจ้าหน
้าที่ธนาคารกรณีเงิ
นขาดเกินจากการนำฝา
กประจำวัน
3.
จ่ายเงินผ่านธนาคาร
เช่น
ชำระบัตรเครดิตผู้บ
ริหาร  ,
ชำระเจ้าหนี้ผ่าน Bill
Payment ,
ชำระประะกันชีวิตขอ
งผู้บริการ
และค่าใช้จ่ายอื่นๆ
ของบริษัท
ที่ชำระผ่านเช็ค  

7.
ทำการรับวางบิลจากเ
จ้าหนี้ที่วางบิลเอ
งที่บริษัท

เจ้าหนี้ที่วางบิลเ
องที่บริษัท
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร
และเซ็นรับวางบิล  



8. รักษาเงินสดย่อย 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

9. 
เช็คเงินโอนตามสลิป
ธนาคาร
ที่ทางแผนกสินเชื่อ
หรือลูกค้าส่งมาชำร
ะค่าสินค้า
และทำการรับชำระเงิ
นในระบบ

ทำการเช็คเงินโอนที
่ลูกค้าแจ้ง
หรือทางสินเชื่อส่ง
มาให้
ตรวจสอบสลิปเงินโอน
และปริ้นสเตทเม้นท์
แนบ
ทำการตรวจสอบแนบกับ
ชุดวางบิล  
เพื่อนำมารับชำระใน
ระบบ

เงินเข้า
บัญชีครบ
ถ้วน
และรับชำ
ระได้ถูก
ต้อง

10. ทำการรวบรวม  PO
ประจำวันของแผนกจัด
ซื้อ
เพราะตรวจสอบและบัน
ทึกความครบถ้วนในระ
บบ  BC

ทำการรวบรวบ  PO
ของแผนกจัดซื้อที่จ
ะต้องส่งในวัดถัดไป
เพื่อตรวจสอบและบัน
ทึกความครบถ้วนในระ
บบ  BC และส่งให้
แผนกการเงินแนบใบรั
บเข้าละตั้งหนี้ต่อ
ไป

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

Collective Action Case

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/c86a7
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/collective-action-case


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

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

?????? Commission

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

ความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
ความเชี่ยวชาญ  และข้อควรระวังต่าง
ๆในการรับเงินและจ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง

(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ

(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา

(Superior  Approval)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

แผนกขายส่ง การรับเงินจากการขา
ยเก็บเงินปลายทาง

ทุกวัน

แผนกบัญชี การค้นเอกสารที่บัน
ทึกบัญชีไปแล้ว

บางครั้ง

ลูกค้า การรับชำระหนี้จากล
ูกค้า

ทุกวัน

ธนาคารและสถาบันการ
เงิน

นำฝากเงินสด
นำฝากเช็ค

ทุกวัน

????????????? (Major Challenge) :

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/bbf94
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-019
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-020-incentive-commission
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-023


เจ้าหนี้ รับเงินส่วนลดและโบ
นัส

บางครั้ง

แผนกจัดซื้อ รวบรวม  PO และตรวจสอบ ทุกวัน  

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

      มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

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

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)

?????????????? (Others)



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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าหน่วยง
านแคชเชียร์

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Chief Cashier

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญช
า

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่งง
าน

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
รับ
ตรวจสอบเงินโอนเข้า
บัญชีบริษัทฯ
ตรวจสอบคูปองที่ลูก
ค้านำมาใช้
รวมถึงตรวจใบลดหนี้
การคืนเงิน ,
การเปลี่ยนสินค้า ,
การตัดใบรับมัดจำให
้ถูกต้องตรงกับรายง
าน

ควบคุม
และตรวจส
อบอย่างล
ะเอียดถู
กต้องโดย
ไม่มีปัญ
หา

JD-CA-006
????????????????????????



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  ,
แก้ไขปัญหาพร้อมทั้
งรายงานปัญหาให้หัว
หน้าการเงินทราบ ,
และจัดสรรพนักงานให
้ประจำแต่ละจุด
ทุกวัน  (9:00 - 10:00 น .)
ต้องไปช่วยแคชเชียร
์ Drivethruทำงาน
เพื่อช่วยระบายรถลู
กค้าในช่วงเช้าที่ห
นาแน่น
และร่วมช่วยแก้ไขปั
ญหารวมทั้งเก็บปัญห
าต่างๆที่มักจะเกิด
ขึ้นในช่วงเช้า

ลูกค้าได
้รับความ
สะดวก ,
พึงพอใจไ
ร้ข้อร้อ
งเรียน

ทำการอนุมัติรายการ
ยกเลิกบิลขาย ,ลดหนี้ ,
แก้ไขทะเบียนลูกค้า
ให้ถูกต้อง

ทำการเพิ่ม ,แก้ไข
ข้อมูลลูกค้า
ยกเลิกหรือทดแทนเอก
สารการขายกรณีไม่ถู
กต้อง

ข้อมูลกา
รขาย
และทะเบี
ยนลูกค้า
ถูกต้อง



ออกบิลขายสินค้า
คลัง  PASS ,
ใบลดหนี้เงินเชื่อ

ทำการออกบิลขายสินค
้าคลัง  PASS
เนื่องจากเป็นสินค้
าที่สั่งมาจากโรงงา
นให้ส่งถึงลูกค้าโด
ยตรง
จึงทำให้ต้องมีความ
ละเอียดรอบครอบในกา
รออกบิลขาย
ต้องประสานงานทั้งฝ
่ายขาย  และ  ฝ่าย  GR
ควบคู่กัน
ตรวจสอบจำนวนสินค้า
ในใบรับเข้าสินค้า
กับใบสั่งขายสินค้า
ต้องตรงกัน
ตรวจสอบราคาขายสินค
้า
กับต้นทุนสินค้าไม่
ไห้ขายขาดทุน
จะต้องออกบิลขายสิน
ค้าคลัง  PASS
ให้แล้วเสร็จภายในว
ันที่รับสินค้าเข้า
เท่านั้น
ทำการออกใบลดหนี้เง
ินเชื่อ
เนื่องจากว่าต้องใช
้ความละเอียดรอบครอ
บในการทำใบลดหนี้
โดยส่วนใหญ่จะเป็นล
ดหนี้ราคาซึ่งจะลดห
นี้ซ้ำไม่ได้

ข้อมูลกา
รขายและล
ดหนี้
ถูกต้อง
ราคาตรงต
ามที่ตกล
งกับลูกค
้า
ลูกค้าพึ
่งพอใจไร
้ข้อร้อง
เรียน

ทำการตรวจความถูกต้
องของเอกสารใบกำกับ
ภาษีทุกชนิด

ทำการตรวจเช็คเอกสา
รตามลำดับประเภทเอก
สาร , เลขที่เอกสาร ,
ตรวจเช็คการชำระเงิ
น ,
ให้ตรงกับรายงานการ
ส่งเงินประจำวัน
แนบสำเนาเอกสารใบรั
บเงินมัดจำประกบคู่
กับบิลขาย
ตรวจสอบใบลดหนี้ให้
ตรงกับคลังที่รับสิ
นคัาคืน

นำส่งเอก
สารที่ถู
กต้อง
เรียบร้อ
ย
ง่ายต่อก
ารค้นหา



ทำ  Checklist และ  รายงาน  KPI ตรวจ  Checklist ทุกเช้า
เพื่อให้เตรียมความ
พร้อมในการเริ่มทำง
านในแต่ละเช้า
และให้พนักงานรายงา
นปัญหาที่เกิดขึ้นจ
ากการทำงานเมื่อวัน
ก่อนให้ทราบ /
สอบถามปัญหาที่พบใน
รายงาน  Checklist
ทุกสิ้นเดือน
จัดทำรายงาน  KPI
ของพนักงานทุกคนในแ
ผนก
และแจ้งให้พนักงานท
ราบ  KPI
รายบุคคลว่าผ่าน /
ไม่ผ่านเพราสาเหตุใ
ด

พนักงานจ
ะมีความข
ยันในการ
ทำงานมาก
ขึ้น
และได้ทร
าบถึงวิธ
ีการแก้ไ
ขปัญหาเบ
ื้องต้นไ
ด้ทัน

ร่วมประชุมแผนกประจ
ำสัปดาห์  (ทุกวันพุธ
เวลา  10:00 น .)

-
รวบรวมปัญหาที่เกิด
ขึ้นประจำวันนำเสนอ
และหาแนวทางแก้ไขปั
ญหาร่วมกับผู้บริหา
ร
-รับนโยบายใหม่ๆ
จากผู้บริหาร
เพื่อนำมาปรับใช้แล
ะพัฒนาในแผนก

พนักงานจ
ะได้รับค
วามรู้
และวิธีก
ารปฎิบัต
ิงานให้ท
ันกับยุค
สมัย

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

Collective Action Case

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

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

?????? Commission

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

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

เทคนิคและความเชี่ยวชาญการในตรวจสอบเงินและตั๋
วเงินทุกชนิด

https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/c86a7
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/collective-action-case
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/bbf94
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-019
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-020-incentive-commission
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-023


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

      1.
แผนกขายหน้าร้
าน ,ขายโครงการ ,
ขายส่ง

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

      6. แผนก  GR กรณีรับสินค้า
คลัง  PASS
ผิดจำนวน ,
ลืมรับ

ถ้ามี

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)



     ซื่อสัตย์    ระเอียดรอบครอบ  
มีความรับผิดชอบในหน้าที่  
พร้อมให้ความร่วมมือในการพัฒนาระบบใหม่ๆที่ทันสมัย
ขึ้น

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

          มีประสบการณ์ด้านการเงินบัญชีและงานแคชเชียร์  อย่างน้อย  2 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /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

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

ทำการรับชำระเงินค่าสินค้าให้ถูกต้องและครบถ้วน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key Activities) ผลที่บริ
ษัทคาดหว

ัง

JD-CA-007 ????????????????



1.
การขายสินค้าผ่านเค
รื่องอ่านบาร์โค๊ต

ขายสินค้าจากสินค้า
ในตะกร้าที่ผู้ค้าเ
ลื่อกซื้อ

ขายสินค้าไม่ม
ีส่วนลด
ขายสินค้ามีส่
วนลด
ขายสินค้าเงิน
เชื่อ

ยิง
ขาย
สิน
ค้า
ครบ
ทุก
ชิ้
น
ทำก
ารบ
ันท
ึกถ
ูกต
้อง
ไม่
ผิด
ประ
เภท
จัด
พิม
พ์เ
อกส
ารร
วดเ
ร็ว
ถูก
ต้อ
ง
Link
การ
ออก
บิล
ขาย
แคช
เชี
ยร์
POS
Link
การ
ออก
บิล
ขาย
แคช
เชี
ยร์
POS
(Versi
no 2)
Link
ขั้
นตอ
นกา
รคิ
ดเง
ินส
ีผส
ม

https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-002-pos
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-013-pos-version-2
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1
https://km.nopadol.com/link/90#bkmrk-%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1


2. การขายสินค้าผ่าน
แคชเชียร์ DriveThru

ขายสินค้าจากการโปร
แกรม  App DriveThru

ขายสินค้าไม่ม
ีส่วนลด
ขายมีส่วนลด
ขายสินค้าเงิน
เชื่อสินค้า

ทำก
ารบ
ันท
ึกถ
ูกต
้อง
ไม่
ผิด
ประ
เภท
จัด
พิม
พ์เ
อกส
ารร
วดเ
ร็ว
ถูก
ต้อ
งลู
กค้
าพึ
งพอ
ใจ
Link
การ
ออก
บิล
ขาย
แคช
เชี
ยร์
Drive
Thru

3. การรับเงินมัดจำ การรับเงินจำนวนหนึ
่งที่ลูกค้าชำระ
เพื่อเป็นหลักประกั
นยืนยันว่าลูกค้าจะ
ซื้อสินค้า  นั้นจริง

การรับเงินล่ว
งหน้าเพื่อซื้
อสินค้าปกติ
การรับเงินมัด
จำ  50%
หรือเต็มจำนวน
เพื่อสั่งซื้อ
สินค้า  SPO หรือ
PASS

ออกเอกสา
รถูกต้อง
รวดเร็ว

Link
การ
รับ
และ
ตัด
เงิ
นมั
ดจำ

https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-005-drivethru
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-011


4. การออกใบลดหนี้ เป็นการออกเอกสารกา
รรับคืนจากลูกค้า

การลดหนี้คืนส
ินค้า
การลดหนี้ราคา
การลดหนี้คืนเ
งินมัดจำ

ทำเ
อกส
ารถ
ูกต
้อง
ถูก
คลั
ง /
ชั้
นเก
็บ
รับ
สิน
ค้า
คืน
ไม่
ผิด
ชนิ
ด
เก็
บเง
ินค
่าส
ินค
้าเ
พิ่
มถู
กต้
องไ
ม่ข
าดท
ุน
คืน
เงิ
นให
้ลู
กค้
าถู
กต้
องค
รบถ
้วน
Link
การ
ออก
ใบล
ดหน
ี้

https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-009
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-009
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-009
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5. การเพิ่มหนี้ เป็นการขายสินค้าขา
ดทุนจากพนักงานขาย

ทำเ
อกส
ารถ
ูกต
้อง
รวด
เร็
ว
รับ
เงิ
นถู
กต้
อง
Link
การ
ออก
ใบเ
พิ่
มหน
ี้

https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-010-6qI
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-010-6qI
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-010-6qI
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-010-6qI
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-010-6qI
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-010-6qI
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-010-6qI


6. การรับชำระ ต้องบันทึกรับชำระถ
ูกต้องตรงตามประเภท
การชำระเงินของลูกค
้า

เงินสด
บัตรเครดิต
เงินโอน

การ
รับ
เงิ
นไม
่ว่
าชน
ิดห
รือ
ประ
เภท
ใด
มีค
วาม
ถูก
ต้อ
งคร
บถ้
วน
สาม
ารถ
ขึ้
นเง
ินไ
ด้โ
ดยไ
ม่ม
ีปั
ญหา
ภาย
หลั
ง
Link
การ
ชำร
ะเง
ินผ
่าน
แคช
เชี
ยร์
POS

https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-001


7. นำส่งเงิน    ทำการสรุปยอดเงิน
และนำส่งเงิน
ให้หัวหน้าแคชเชียร
์  ถูกต้องครบถ้วน

เงิ
นคร
บ
เอก
สาร
ถูก
ต้อ
ง
Link
ปิด
การ
ขาย
สิ้
นวั
นแค
ชเช
ียร
์
WI-
AC-
004
การ
ยกเ
ลิก
บิล
ขาย
ภาย
ในว
ัน

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

Collective Action Case

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

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

?????? Commission

https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
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https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
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https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/c86a7
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/collective-action-case
https://km.nopadol.com/books/ca/chapter/bbf94
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-019
https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-020-incentive-commission


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

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

เทคนิคและความเชี่ยวชาญการในตรวจสอบเงินและตั๋
วเงินทุกชนิด
การบริการลูกค้าให้ได้รับความพึงพอใจ

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

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้  (Knowledge) ทักษะ  (Skills) ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

https://km.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-023


- 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


