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/��0�* �ก��6=�
�*���� 
- ����� ���ก��/��*������������)�� 
ก�����ก���6���/����*��� 

2. ก��
	�ก��� ./0 ������	;
�!<,
- ��ก��ก%�-�� Maximum - Minimum 
ก�� Update ����()���ก)��������� 

 
 
 
- *%�������������-)9� !������)��� ก�� 
Minimum 

 
 
 
- "����������-)9������� ./�!����ก��ก%�-�������

���������)�� Maximum w Minimum
�����
���������)�� Maximum - 
�� ก�����������-)9������� 

3. ก��
	�ก����
������	;
�!<, 
- !����ก��ก%�-��.K�ก��/��*��� ��� �����-3-�9��� 
��9��  
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�) ����ก*� �'()*�	�� 

���� '�� �ก��*�	�� 


ก��#%�6��ก��
���%����
#��+�,���-�	� 
��ก��.tg�ก���%����ก��#�  ��"�-��!��

 
- ��ก��*���%� ��ก������ก��.tg�ก���%����ก��#� 
 ��"�-��!��� ������'��� .)�*���กI�� ����-�����

ก��8 ��)�����	1��

ก������Oก�� )���� �����ก��� "������Oก#� �� 
�ก�� �ก��ก��$�� ��  !�����'��� 

 
 
- �x**
�����ก���	� QR Code *�ก�-�����/����/�����" 3��� 
��ก��$�� ��  9�.)��9������� 
��/$���/� 

ก��*��  ก��ก
�:;����ก��

���%���P����!�" !�����'��� 
"�ก��/��*%�-��� ���" 3���������)��	�� 

 
 

- ��ก��)��������ก������'��� 
- �x**
��� ��!����ก��/��*%�-��� ���" 3��������� 
� (���-�������-�K(�����&9�� .)��%�����ก��/������/����
#� -)�� 

�) ����ก*� �'()*�	�� 

���� '�� �ก��*�	�� 


��ก��/��*������������)�� !������)���ก��
 
- ��ก��*���%���
�K)ก��/��*��� �.)���	#�
h3
ก��-����-/
���K)/�������ก���O��.)�.�����.ก�!�!����J�
)� )�ก�
3��ก��� ���	���*�  

ก��
	�ก��� ./0 ������	;
�!<,  
Minimum �-�� ./� ��!��!���%�

 

*%�������������-)9� !������)��� ก�� Maximum - 

"����������-)9������� ./�!����ก��ก%�-�������

Minimum -�9�"�ก��ก%�-��

 Minimum ./�!��"�

 
- ��ก��ก%�-������() Maximum - 
��� ���� .)�� .)���ก��ก%�-���(��9�
�6���/� ��� ��9� ��  ก����� �&9� � �.)� $� ���
'O �ก��
����
��(.)�����
���������-)9�!����J�)� )�ก�
3��ก��
� ���	���*� 

- �%�����ก��/��*������� Warning 
������/�%�ก��� Minimum .)��%�����ก��ก%�-���(��9�
����/��ก���6���/�����ก�� �ก��ก��/��*���������.)�
*���%�ก����&9�����*%���� �"9���-������'����&9��������!��
� ������ก�).)��g��ก���xP-������*�ก���O��

- ��ก��ก%�-�� Maximum - Minimum
�6���/�������ก%�-��.)�� 
 

!����ก��ก%�-��.K�ก��/��*��� ��� �����-3-�9��� 
 
- ��9���*�ก�����
ก������&9��./�)���������   *O�
$� ก�����������ก��K(��� $� /�� ���'O�ก�� 9� �����
���ก���������������*��� 

��ก	� ก��."� 3 *%�ก�� (�-�	�) 

������� 2 -��� 62 

'�� �ก��*�	�� 
/*��*��'� 

��ก��*���%� ��ก������ก��.tg�ก���%����ก��#� 
.)�*���กI�� ����-����� 

*�ก�-�����/����/�����" 3��� 
��ก��$�� ��  9�.)��9������� .)�"��"3��ก���$� 

�x**
��� ��!����ก��/��*%�-��� ���" 3��������� ��9���*�ก
� (���-�������-�K(�����&9�� .)��%�����ก��/������/����

'�� �ก��*�	�� 
/*��*��'� 

��ก��*���%���
�K)ก��/��*��� �.)���	#�
h3���������
ก��-����-/
���K)/�������ก���O��.)�.�����.ก�!�!����J�

 Minimum ����������
��ก��ก%�-���(��9� /  ����/��ก��

�6���/� ��� ��9� ��  ก����� �&9� � �.)� $� ���
'O �ก��
����
��(.)�����
���������-)9�!����J�)� )�ก�
3��ก��

Warning ��ก��.*���/9��ก�
�
.)��%�����ก��ก%�-���(��9�/

����/��ก���6���/�����ก�� �ก��ก��/��*���������.)�
*���%�ก����&9�����*%���� �"9���-������'����&9��������!��
� ������ก�).)��g��ก���xP-������*�ก���O�� 

Minimum /������/��ก��

��9���*�ก�����
ก������&9��./�)���������   *O��	���L�����
�
���������ก��K(��� $� /�� ���'O�ก�� 9� �����



 

 

�) ����ก*� �'()*�	�� 

����

4. ก��
	�ก���
�ก8 �������	;
�!<,
- +,� �)�� �.)���	#�
h3�����'����'O�����()���� 
�()������ �.)���	#�
h3���.���������!��

- "�ก��.ก�!��� )���� �����ก��� 
)�	9��K(�����%�ก��.ก�!�ก%�ก��  

- �� )���� �*%�������ก �.)���	#�
h3 ��-������ก��� 
"�������ก" "���%����" .)��� ���/��*�� ������ !��
/��ก�� 

- ก��*���กI�	
���ก������ก - *��  �.)���	#�
h3 �ก/��
ก�����-�.)�/��*��� �9�!��*����� �/���)����-�9�������
��ก���� ����-����� 

5. ����ก*ก��!,���*�	���
������	;
�!<,������&
- "���	#�
h3-���� 
 
 

- �� ������������-)9������� !�������'��� ก.��.���
�� )���� ����������-���� 
 �
ก 
��	#�
h3!���
ก�� ก�� 

- "��� ��� �.)���	#�
h3�ก)�-���� 
 .����� ก�� �
���-���� 
.)�� ./�����)���  �!������ ก�� ����ก)���
*���กI�� (� 

- ��ก���� ���K) �-���� 
�-�K(����-������
���%������
ก��9�� � ���!�กI/��  ��!����ก��-����-/
���
�� ก�� ����-���� 
� ������'��� ���� ��!����ก����
�K)
�%�����ก���ก�� �ก�� �-���� 
� ���	���*�

6. ����ก*ก��!,���*�	���
������	;
�!<,���) ���
;�0� 1 ���;�0� 2 

- "�K)/���*�กก��/��*��� *%���� 
0.98% 

7. ก��
	�ก�� /��> �ก���	ก�
ก����
������	;
�!<,
- �� )���� �����ก����ก�� �ก��ก������9� � !�����'��� 
- "�ก������������9������� ./�!��"�	
���ก��� 
�� ก�� �.)���	#�
h3�������9�/��)�� ��-�.K�ก�)�� �

8. ก��
	�ก���1�� /��> �ก���	ก�
������	;
�!<,
- ก���6���/������9��� ก��.)ก��)�� � �.)���	#�
h3 !��
���
�� )���� ��ก�� �ก�� ก�
� �.)���	#�
h3���/����%�
��9����9�K(��� �� �����-)9�� (����-��� � 
"*�-�� .*���9�/��)�� � �" � ����-�����

- *�กก��/��*����� ���ก���9� �.)���	#�
h3
$��" ���)�9�� "���� *%����/��*�� 
�� ���ก��/��*�� ������!��/��ก�� 
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�) ����ก*� �'()*�	�� 

���� '�� �ก��*�	�� 


ก��
	�ก���
�ก8 �������	;
�!<,  
+,� �)�� �.)���	#�
h3�����'����'O�����()���� - 
�()������ �.)���	#�
h3���.���������!�� 
"�ก��.ก�!��� )���� �����ก��� "�������ก" !����ก��

�� )���� �*%�������ก �.)���	#�
h3 ��-������ก��� 
.)��� ���/��*�� ������ !��

*��  �.)���	#�
h3 �ก/��
ก�����-�.)�/��*��� �9�!��*����� �/���)����-�9�������

 
- !����ก��ก%�-�����L�}��ก������'O�����()������ .)�/���
�
�� ��� �.)���	#�
h3���.���������

- �%�����ก��.ก�!���ก������ ���� .)��
 
- �%�����ก��.ก�!���� ���� .)�� 
 
 
- ก��*���กI���ก������ก��ก�����ก 
�������-����� �9�*����� �/�������� . ก/��.K�ก.)�
��� ��)����*�ก��ก!����  

����ก*ก��!,���*�	���
������	;
�!<,������&  

�� ������������-)9������� !�������'��� ก.��.���
�� )���� ����������-���� 
 �
ก LOT ��� �.)�

"��� ��� �.)���	#�
h3�ก)�-���� 
 .����� ก�� �
����)���  �!������ ก�� ����ก)���

��ก���� ���K) �-���� 
�-�K(����-���������� ���
���%������
ก��9�� � ���!�กI/��  ��!����ก��-����-/
���
�� ก�� ����-���� 
� ������'��� ���� ��!����ก����
�K)
�%�����ก���ก�� �ก�� �-���� 
� ���	���*� 

 
- ��ก���%���	#�
h3���-���� 
 !�������	9���"9���%�ก)����
�	��-�� 

- �� ������������-)9������������'.����� )���� �
���������-���� 
���
ก LOT ��� �.)���	#�
h3!���
ก
�� ก�� 

- ��ก��ก%�-������� ��6���/��ก�� �ก�� �.)���	#�
h3�ก)�
-���� 
��� ���� .)��  
 

- ��ก��*���%��� �����
� �-���� 
 "�������
-�� �-/

!����J�)� )�ก�
3��ก�� .)���ก��ก%�-���
ก���%�)�  �.)���	#�
h3 ���(��9�
!����J�)� )�ก�
3��ก��� ���	���*�

����ก*ก��!,���*�	���
������	;
�!<,���) ���

"�K)/���*�กก��/��*��� *%���� 18 �� ก�� �����J� 

 
 
- �x**
���!���%�ก������
��/�������
��� ก��.)��%�����ก��
�-�'(ก/������ ���� .)�� 

ก��
	�ก�� /��> �ก���	ก�
ก����
������	;
�!<,  
�� )���� �����ก����ก�� �ก��ก������9� � !�����'���  

./�!��"�	
���ก��� "��
��)�� ��-�.K�ก�)�� �" 

 
- �%�����ก��.ก�!�����ก������ ���� .)��
- ��ก��*���กI���ก��� "���� ก�� �.)���	#�
h3�������9�
.)ก��)�� ��-�.K�ก�)�� �" !��� ������'����
ก�� ก��

ก��
	�ก���1�� /��> �ก���	ก�
������	;
�!<,  
ก��.)ก��)�� � �.)���	#�
h3 !��

���
�� )���� ��ก�� �ก�� ก�
� �.)���	#�
h3���/����%�
��9����9�K(��� �� �����-)9�� (����-��� � .)�!����ก��*���%� 

�-����� 
ก���9� �.)���	#�
h3ก��

*%����/��*�� ����ก���ก��
!��/��ก��  

 
- ��ก��ก%�-���(��9� /����/��ก���6���/���� ��9��� ก��
.)ก��)�� � �.)���	#�
h3 &O����ก���������L��6���/����
.)�������
������ ��-�����)���ก���'��ก��
3*��� 
 
�x**
���  

- !���%�����ก��.ก�!���� ���� .)�� 
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'�� �ก��*�	�� 
/*��*��'� 

��ก��ก%�-�����L�}��ก������'O�����()������ .)�/���
�
�� ��� �.)���	#�
h3���.������������ ���� .)�� 

��ก������ ���� .)�� 

ก��*���กI���ก������ก��ก�����ก - *��  �.)���	#�
h3 
�������-����� �9�*����� �/�������� . ก/��.K�ก.)�

�������	9���"9���%�ก)����

�� ������������-)9������������'.����� )���� �
��� �.)���	#�
h3!���
ก

��ก��ก%�-������� ��6���/��ก�� �ก�� �.)���	#�
h3�ก)�

��ก��*���%��� �����
� �-���� 
 "�������
-�� �-/

��ก��ก%�-������� ���)���

 �.)���	#�
h3 ���(��9�/����/��ก���6���/����
!����J�)� )�ก�
3��ก��� ���	���*� 

�x**
���!���%�ก������
��/�������
��� ก��.)��%�����ก��

��� ���� .)�� 
���� ก�� �.)���	#�
h3�������9�/ 

!��� ������'����
ก�� ก�� 

����/��ก���6���/���� ��9��� ก��
.)ก��)�� � �.)���	#�
h3 &O����ก���������L��6���/����
.)�������
������ ��-�����)���ก���'��ก��
3*��� 
 

 



 

 

ก��
�����#��+��ก�
����  
�) ����ก*� �'()*�	�� 

����

1. �

ก%������ก"!���)�#����� (Job Description)
- 	9��/%�.-������ .)�.K�ก/+,�  ��-������ก��� 
��� � )�ก�
���� (JD)" ก��	9��/%�.-���������� 	9��
"��ก��� 
 �x**
��� (Excel) !��/��ก��

- !��"���ก��� ".��ก%�-��)�ก�
�-���������
10 �� ก�� 

2. ก���  �*��ก%����+�/�

M �,��  �*��ก%����
- !��"���ก��� ".��t��3�����
��/���/��*���
Part Time *%���� 1 �� ก�� 

- ���
�� )���� �����ก��� ".��t��3�����
��/���/��*���
!�����'��� 

3. ก���������������/ ก+��ก���  
- ����9���ก������������(�����!���9���/�� ��!����ก��
ก%�-��-)�ก�ก
h3���ก)���!����J�)� )�ก�
3��ก��� ���
	���*� .)�"���� ��ก������������(�
�����(���"�����!�����'����
ก��  

4. *�	�� 
�MN�6��	�*�+��ก���  
- ��ก������ก��.tg������/�"��ก���!����� ����  
- ���
�� )���� �"��ก���������!�����'���
- !��"� ".���������K)ก���6���/������-������)����� 
�%�-����*��-������������6���/�ก��" ����� ก��

5. ก��� 
6��	�*�+��ก����) �����
- !����ก��ก%�-��-)�ก�ก
h3��ก��/��*���#(��-)��
�����/���	P�ก���, �����/�ก��8Oก�� .)������/�ก��
�%�������K(��������� ��J�/�� 

6. �	����ก��������������+��O,  
- �	�������ก���ก�����������ก%�-�� *%���� 
 
 
- *�กก��/��*�����ก������ก��ก�����ก�	�������ก�����
��ก��" ���) !��"���ก��� "�����/��������ก��" ���)
.)� "��.*����� ก�กI�����/Invoice" 

7. 	������	����ก��6=�
�*����   
- ���.)���)���ก���6���/�������"��ก���!��/��ก�� 
��ก������ก�� !��.ก� ���.)���)�ก���6���/���� 
��/�) !��/��ก��/������� ��ก���6���/�����ก��*�ก/����
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�) ����ก*� �'()*�	�� 

���� '�� �ก��*�	�� 


Job Description)  
+,�  ��-������ก��� "�%�
ก��	9��/%�.-���������� 	9��
!��/��ก�� 

.��ก%�-��)�ก�
�-���������" *%���� 

 
- ก�����
	9� �/%�.-������������'(ก/���/��ก��ก��
�6���/����*��� 
 

- ��ก��*���%���ก��� ".��ก%�-��)�ก�
�-���������
� ������'����
ก/%�.-��������� ���� .)��

�

M �,��  �*��ก%����  
.��t��3�����
��/���/��*���" "��ก��� 

.��t��3�����
��/���/��*���" 

 
- ��ก��*���กI���ก��� ".��t��3���������
��/���/��*���
���'��� 

- ��ก�����
�� )���� �����ก��� 
��/��*���" � ������'���.)�� 

 
����9���ก������������(�����!���9���/�� ��!����ก��
ก%�-��-)�ก�ก
h3���ก)���!����J�)� )�ก�
3��ก��� ���

"���� ��ก������������(�/���������'/
 

 
- ��ก��*���%��(��9�/����/��ก���6���/���� ��9��� ก�����-�
���*���.)����������*��-������!����J�)� )�ก�
3��ก��
	���*� $� ก%�-���-���ก�����ก������������(�
���������'/���$ �� ���������� ก%�-��� ���
���������  

��ก������ก��.tg������/�"��ก���!����� ����   
���
�� )���� �"��ก���������!�����'��� 

.���������K)ก���6���/������-������)����� 
����� ก�� 

 
- �%�����ก��.ก�!���� ���� .)�� 
- ��ก��.ก�!��� )���� �"��ก������ ���� .)��
- ��ก��*���กI���ก��� ".��������
��-������)�����" � ������'���.)��

  
!����ก��ก%�-��-)�ก�ก
h3��ก��/��*���#(��-)�� �	�� 

�����/�ก��8Oก�� .)������/�ก��

 
- ��ก��*���%��(��9�/ ����/��ก���6���/���� ��9��� ก�����-�
���*���.)����������*��-������!����J�)� )�ก�
3��ก�����
	���*� $� ก%�-���-���ก�����ก��/��*��������/�
��	P�ก���ก���%���ก���/%���*.-��	�/��-�.)�����I*
��-������)����� 

*%���� 2 �� ก�� 

*�กก��/��*�����ก������ก��ก�����ก�	�������ก�����
�����/��������ก��" ���)" 

 
- ��ก��*���%�����Oก#� �� ��9��� ����
��/�ก���	�������ก��
�����ก���ก�������� �����-�K(����-��"�*��
�.)�)����
��
��/�!��� ���'(ก/������ ���� .)��

- �%�����ก��*���กI���ก������ก�����'������ ���� .)��
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!�����'��� 
PAID)" ����ก���	
�

 
- ��ก��)��������ก��� "����&9��" 
- �%�����ก����� ���� .)�� 

��ก	� ก��."� 3 *%�ก�� (�-�	�) 

������� 2 -��� 67 

 

!����J�)� )�ก�
3��ก��� ���	���*� $� �-��%�
ก��/��/���
ก���.)�*���%��� �����J����*%��
ก��9�� 

ก������Oก�� )���� ����K(��� ������ BIT .)� 
.)�'(ก/���/��ก���
ก�� ก�� 

��ก��ก%�-������#����K(��� ���������� BIT .)� 
!��� ������'����
ก�� ก�� .)���ก��*���กI�

��ก���ก���O������� �K(��� ���*%��Q 2559 !��� ���

��ก��*���%�ก���������K(��� !����J�)� )�ก�
3��ก��.)�
K���ก��/��*���.)�)������
��/�$� -��-���.K�ก

����/��ก���6���/���� ��9���ก���������
�

#�"���K(��� .)�K(����*���	��� $� ก%�-���
ก.K�ก���
�ก�� ������%�ก����������
ก��9�� .)���
�K)�-�K(����%���*

"����&9��" K��������
ก

����ก��� "������&9��(PO)n���!��
*������-�ก��K(��� ���'����
ก�� ก�� 
!���%�����ก�����
������)������� ���� .)�� 

�%�����ก��.ก�!��� ก���-�'(ก/������ ���� .)�� 

�������%�����K(����-��

��ก��/��/��.)����
���-/
����� ก�����������ก)���
� ���	���*�.)�����K(����-���������� ������%����� 

" ���'����
ก�� ก�� 



 

 

�) ����ก*� �'()*�	�� 

���� 

6. 
�"�./0  
- �� )���� �����()�%���P����ก�����ก%�ก��#���!��
���'��� 

- �� )���� ��� "�� ���#���&9��" ก����ก��� 
#���" !��/��ก�� 

7. ก��	�������, �����)����0 (AP Aging) 
- "��*��-�������	%����ก��ก%�-���� ���)�
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)� �&I�K(����%���*��
��/� 

���
'(ก/�������� ก����P	�./�)��� ก�� 
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