
 

ใบก ำหนดหน้ำทีง่ำน 
Job Description 

ต ำแหน่ง :  ผู้จดักำรแผนกกำรเงนิ 

แผนก : กำรเงนิ ฝ่ำย : บัญชีและกำรเงนิ 

ผู้บังคบับัญชำโดยตรง :    ผู้จดักำรฝ่ำย บัญชีและกำรเงนิ  

 

งำนทีป่ฏิบตั ิ

(Task) 

 

1.ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงนิสดย่อย และเงนิทดรองจ่ำย (AGE GROUP, AGEP GROUP)   
1.1 เงินสดยอ่ย (ส ำนกังำนใหญ่และสำขำ) 
      - ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินสดยอ่ย 
      - ตรวจสอบกำรออกเช็คเพ่ือเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
      - ตรวจสอบกำรออก WHT 
1.2  เงินทดรองจ่ำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
      - ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกเงินและเคลียร์เงินทดรองจ่ำย และกำรออก WHT 
      - ตรวจสอบออกเช็คเพ่ือจ่ำยเงินทดรองจ่ำยในประเทศ 
      - ตรวจสอบกำรโอนผ่ำนระบบ BIZ CHANNEL เพ่ือจ่ำยเงินทดรองจ่ำยต่ำงประเทศ 
      - ตรวจสอบและติดตำมกำรเคลียร์เงินทดรองจ่ำยตำมก ำหนด 
 
2.ด้ำนกำรจ่ำยเช็คและกำรรับวำงบิล SUPPLER  (AGE GROUP, AGEP GROUP) 
      - ตรวจสอบกำรน ำเสนอเช็คจ่ำย เพ่ือให้ผูบ้ริหำรตรวจสอบและเซ็นเช็คจ่ำยค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ 
      - ตรวจสอบกำรจ่ำยเช็ค,โอนเงิน ให้ SUPPLER ตำมดิวส์ท่ีครบก ำหนด และดิวส์วนัท่ี 1 และ 16 ของทุกเดือน 
      
3.ด้ำนจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกำรน ำเข้ำจำกต่ำงประเทศ  (AGE GROUP, AGEP GROUP) 
      - ตรวจสอบชุดจ่ำย(APPLICATION)  เพ่ือช ำระค่ำสินคำ้และค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ ท่ีเกิดจำกกำรน ำเขำ้สินคำ้(T/T,T/R) 
      - ตรวจสอบกำรโอนจ่ำยภำษีน ำเขำ้กรมศุลกำกร ผำ่นระบบ K-CUSTOM 
 
4.ด้ำนกำรบริหำรกำรเงนิ (AGE GROUP, AGEP GROUP) 
      - จดัท ำ CASH FLOWเพื่อควบคุมดูแลกำรใชจ่้ำยเงินของบริษทัฯ ตำมนโยบำยผูบ้ริหำร ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
      - กำรออกใบงำน เพ่ือโอนเงินระหวำ่งบญัชี,เงินกูย้มืระยะสั้นบริษทัในเครือ,กำรคืนเงินกูย้มืระยะสั้นบริษทัในเครือ 
         และดอกเบ้ียคำ้งจ่ำยเงินกูย้มืระยะสั้นบริษทัในเครือ 
      - ตรวจสอบกำรออกเช็คโอนเงินระหวำ่งบญัชี,เช็คจ่ำยเงินกูย้มืฯบริษทัในเครือ,เช็คจ่ำยคืนเงินกูย้มืฯบริษทัในเครือ 
         และเช็คจ่ำยดอกเบ้ียคำ้งจ่ำยเงินกูย้มืฯบริษทัในเครือ และกำรออกตัว๋สญัญำใชเ้งิน,และเอกสำรกำรโอนบำทเนต 
        ให้ถูกตอ้งตำมกำรออกใบงำน 
      - กำรเสนอและแจง้ผูบ้ริหำรเพ่ือกูเ้งินธนำคำร (PN) กรณีเงินในระบบไม่เพียงพอกบัค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดข้ึน 
      - ตรวจสอบกำรออกเอกสำรเงินกูธ้นำคำร (PN) และกำรท ำตัว๋สญัญำใชเ้งิน 
      - ตรวจสอบกำรปิด STATEMENT ทุกส้ินเดือน 
 
5.ด้ำนบันทึกบัญชี(AGE GROUP, AGEP GROUP) 
       - ตรวจสอบกำรบนัทึกค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดจำกกำรเบิกเงินสดยอ่ย,เงินสกุลต่ำงประเทศ,เงินสดในมือ 
       - ตรวจสอบกำรบนัทึกตั้งเงินทดรองจ่ำยและกำรเคลียร์ค่ำใชจ่้ำย 
       - ตรวจสอบกำรบนัทึกตั้งหน้ีเจำ้หน้ีธนำคำร(T/T,T/R,PN,LOAN) ,กำรบนัทึกตดัเจำ้หน้ีธนำคำร, 
          กำรบนัทึกค่ำธรรมเนียมธนำคำร และกำรบนัทึกดอกเบ้ียจ่ำยเงินกูธ้นำคำร  
       - ตรวจสอบกำรบนัทึกดอกเบ้ียคำ้งรับ,ดอกเบ้ียคำ้งจ่ำยเงินฝำกธนำคำร 
       - ตรวจสอบกำรบนัทึกดอกเบ้ียคำ้งรับ,ดอกเบ้ียคำ้งจ่ำยเงินกูย้มืระยะสั้นบริษทัในเครือ 
       - ตรวจสอบกำรบนัทึกตดัเงินกูย้มืระยะยำว(LOAN) ทุกส้ินเดือน 
       - ตรวจสอบกำรบนัทึกตรำสำรอนุพนัธ์ท่ียงัไม่เกิดข้ึนจริง (FORWARD) 
        
 



 
6.ด้ำนรำยงำนต่ำงๆ(AGE GROUP, AGEP GROUP) 
   - จดัท ำและน ำส่งรำยงำน CASH FLOW ประจ ำสปัดำห์ 
   - จดัท ำและน ำส่งรำยงำน CASH FLOW เงินสดคงเหลือท่ีเกิดข้ึนจริง ประจ ำวนั 
   - ตรวจสอบและน ำส่งรำยงำนสรุปภำระหน้ีสิน (CASH MANAGEMENT) ประจ ำวนั 
   - ตรวจสอบและน ำส่งรำยงำนสรุปก ำไร/ขำดทุนจำกอตัรำแลกเปล่ียน ประจ ำวนั 
   - ตรวจสอบรำยงำนสรุปเจำ้หน้ีธนำคำร(T/R,PN,LOAN) ดอกเบ้ียคำ้งรับ,ดอกเบ้ียคำ้งจ่ำย ทุกส้ินเดือน 
   - ตรวจสอบรำยงำนสรุปเงินสดยอ่ยและเงินสกุลต่ำงประเทศคงเหลือ ณ ส้ินงวด 
   - ตรวจสอบรำยงำนสรุปเงินทดรองจ่ำย ณ ส้ินงวด 
   - ตรวจสอบรำยงำนเงินกูย้มืระยะสั้นบริษทัในเครือ 
   - ตรวจสอบรำยงำนเช็ครับ,เช็คจ่ำย ทกุส้ินเดือน 
 
7.ด้ำนจัดเกบ็เอกสำรและอ่ืนๆ (AGE GROUP, AGEP GROUP) 
   - ดูแลกำรจดัเก็บเอกสำรชุดจ่ำยต่ำงๆ (PS,PSC,PCC,PV,PL,BV,BT,PN) 
   - ตรวจสอบกำรจดัท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร,กำรจดัท ำหนงัสือมอบอ ำนำจผูบ้ริหำร 
   - ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเปิดบญัชีธนำคำร 
   - กำรประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีธนำคำรในประเทศและต่ำงประเทศ 
   - ตรวจสอบกำรเสนอขอซ้ือเช็ค 
   - งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ  
 

คุณสมบัตผู้ิด ำรงต ำแหน่ง 
1. วฒิุปริญญำตรี กำรเงินและบญัชี 
2. ประสบกำรณ์ระดบังำนดำ้นกำรเงิน,กำรท ำธุรกรรมกำรเงินในประเทศและต่ำงประเทศ,งำนดำ้นกำรน ำเขำ้และส่งออก 
3. ใชค้อมพิวเตอร์ MS – Office  โปรแกรม  Word    Excel  และ  Internet  , ERP 

ลงนำมผู้บังคบับัญชำ 
 
   
                              (  นำงสำวสุดำ  ทองธวชั            ) 

___/___/___ 

ลงนำมผู้อนุมตั ิ

 
   
                              (      นำยชโลธร  ลีลำมะลิ              ) 

___/___/___ 

ลงนำมโดยฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 

 

 
 

(                    ) 
___/___/___ 

 


