
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)

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


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
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


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
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ca/page/wi-ca-008-Jqn
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
https://book.nopadol.com/books/ac/page/wi-ac-004
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
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