
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) :

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


เทคนิคและความเชี่ยวชาญการในตรวจสอบเงินและตั๋
วเงินทุกชนิด
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 ........../........./..........
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