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Importance 

หน้าทีห่ลักของเจ้าหน้าที่การเงิน (Cashier) คอื.... 
- ควบคมุการทำงาน ใหค้ำแนะนำ แก้ไขปัญหา พร้อมทั้งจัดสรรกำลังคนในแผนกใหเ้ป็นไปอย่างเรยีบร้อย 
- รวบรวมเงินจากการขายสินคา้แต่ละจุดระหว่างวัน นำสง่การเงนิเพื่อนำฝากธนาคาร - ออกบิลขายสินคา้ คลัง PASS ,ใบลดหนี้เงินเชื่อ 
- ตรวจสอบความถกูต้องของการรับเงินและรายงานจากการขายประจำวัน - ตรวจความถูกต้องของเอกสารใบกำกับภาษีทุกชนิด 
- ทำการอนุมัติรายการยกเลิกบิลขาย,ลดหนี้,แก้ไขทะเบยีนลูกค้าให้ถูกต้อง - ทำ Checklist และ รายงาน KPI 
 จะเห็นว่าเปน็หน้าที่ ๆ ตอ้งใชค้วามรับผิดชอบสูงมากอีกทั้ง มีโอกาสเกดิ
ความผิดพลาดหรือเกิดข้อบกพร่องได้ทุกเวลา หากเจา้หน้าที่ ไมจ่ดัระบบควบคมุ 
ขาดประสบการณ์ ขาดความรอบคอบและรัดกุม 
 สถาบันมุ่งทีจ่ะให้ฝ่ายการเงิน (Cashier) ได้ความรู้และประสบการณ์จาก
วิทยากรมืออาชีพ เพื่อเสริมจุดแขง็ให้กับเจา้หน้าที่การเงิน (Cashier) เทคนิคการ
แก้ปัญหาและข้อควรระวงัตา่ง ๆ เพื่อลดข้อผิดพลาดทีม่ักเกิดขึ้น รวมถงึการจัดการ
ด้านการเงินของแคชเชียร์อยา่งมปีระสิทธิภาพ 

 

1 สิ่งทีน่ักการเงินต้องทราบและหน้าที่ความรับผิดชอบทีต่้องมี 
2 ระบบภาษีอากรทีเ่กี่ยวข้องกับงานการเงนิที่นกัการเงิน (Cashier) ตอ้งทราบและมีความแมน่ยำ 
3 การวางระบบเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานการเงนิ 

 - เอกสารแบบฟอร์มที่ต้องจัดทำ - เอกสารทางการเงินท่ีต้องใช้ประกอบการบันทึกบัญชี 
 - ระบบการจดัเก็บเอกสารและแนวปฏิบัติ กรณีเอกสารสูญหายหรือเสียหาย 

4 การจัดระบบรับเงิน ระบบรับชำระจากการขาย กรณ ี
 - นำเงินสดมาชำระเอง - ชำระผ่านธนาคาร 
 - ชำระทางไปรษณยี ์ - ชำระด้วยเชค็ 
 - ชำระบัตรเครดติ - มีเจ้าหน้าที่ไปเก็บเงิน 

5 การจัดระบบการเบกิจ่ายเงนิสดย่อยและเช็ค 
 - การตัง้วงเงินสดย่อย - เงื่อนไขในการเบิกจา่ย 
 - การจา่ยชำระหนีใ้ห้เจ้าหน้าที ่ - ค่าใชจ้่ายจากการดำเนินงานตา่งๆ 
 - การวางระบบและข้อควรระวังในการรับ/จ่ายเชค็ 

6 การจัดทำรายงานทางการเงนิที่ดีและมีประสิทธภิาพประเภทต่างๆ 
7 การวางระบบงานพร้อมระบบควบคุมภายใน เพือ่ลดข้อผิดพลาดและป้องกนัการทุจริต 

 - นโยบายวิธีการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานการเงิน - การจดัรูปแบบองค์กรภายในฝ่ายการเงิน 
 - แนวปฏิบัติในการจดบันทึกและการจดัทำรายงานการเงิน - การจดัทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

8 งานบริหารสำหรับฝ่ายการเงนิที่มีประสทิธิภาพ 
 - การบริหารเงินสดหมุนเวยีน - บริหารเงินสดรับ/จา่ย 
 - บริหารวงเงินสดขั้นต่ำ - การเก็บรักษาเงินสดที่มีประสิทธิภาพ 
 - จัดทำงบประมาณเงินสดและกระแสเงินสด - การบริหารเงินฝากธนาคาร 
 - การจดัการบัญชีกระแสรายวันและออมทรัพย์และเงินเบิกเกินบญัชี 

 

Training rates for HOTEL 
3,700+VAT259 = 3,959 (ภาษหีัก ณ ที่จ่าย 111 บาท) 

Training rates for ZOOM 
2,700+VAT189 = 2,889 (ภาษหีัก ณ ที่จ่าย 81 บาท) 

ยิง่อบรมมาก ยิง่เสยีภาษนีอ้ย คา่อบรมสามารถลงรายจา่ยไดเ้พิม่ขึน้ถงึ 200% 

Lecturer 

อาจารยส์มชาย วนารักษพทัิกษ์ 
    ผู้ตรวจสอบบัญชีภาษีอากร (Tax Auditor) 
ประสบการณ์ : 
- รองผู้อำนวยการฝ่ายบัญชี บมจ. เอ็มบีเค 
- ที่ปรึกษาและวางระบบบัญชี บริหารงานด้านบัญชี 


