
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

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


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.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)



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

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

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

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

Revision #23
Created 3 November 2022 06:26:32 by แผนกการเงิน
Updated 27 April 2026 04:15:30 by ฝ่ายพัฒนาระบบปฏิบัติการ


