
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)
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