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วนัที ่2
- การจัดท า Cash Flow Forecast ระยะส้ัน ประมาณ 3 เดือน เพือ่ให้
ทราบกระแสเงนิสดขาดมอืหรือเพยีงพอ (ฝึกปฏบิัต)ิ
- การจัดท า ตู้ แฟ้ม ทรัพย์สินของกจิการและทะเบียนคุมเพือ่ให้รู้
สถานะทีต่ั้งและสภาพของทรัพย์สิน การต่ออายุประกนัต่าง ๆ
ของงานธุรการ(ฝึกปฏบิัต)ิ
- แบบฟอร์มแจ้งซ่อม ยกเลกิ โยกย้าย และจ าหน่ายทรัพย์สินของ
บริษัทฯ อย่างถูกต้อง พร้อมกบัการคุมทะเบียนและรายงาน
-การจัดท าสตอ็ก การเบิก จ่าย วสัดุส านักงาน เคร่ืองเขยีน แบบพมิพ์
ของบริษัทฯ และการสรุปรายงาน
-การบริหาร ตรวจสอบ และส่ังซื้อวสัดุ อุปกรณ์ส านักงานให้มอีย่าง
เพยีงพอและให้เกดิการประหยดัส าหรับองค์กร (พร้อมตวัอย่าง) ของ
ธุรการ
-การดูแลจดหมายเข้า ออก การประสานงานการใช้สถานที ่กบัแผนก
ต่างๆ ของธุรการ
-การดูแลแม่บ้าน รปภ. การก าจัดขยะของเสีย และการประสานงาน
ต่าง ๆ ของธุรการ
- สรุป

วนัที ่1
- ความเข้าใจในภาพรวมของความต้องการของผู้บริหารในธุรกจิ SMEs
-หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของเจ้าหน้าทีก่ารเงนิธุรกจิ SMEs
- หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของเจ้าหน้าทีธุ่รการธุรกจิ SMEs
- คุณสมบัตทิีด่ีและพืน้ฐานทีจ่ าเป็นส าหรับเจ้าหน้าทีก่ารเงนิ/ธุรการใน
ธุรกจิ SMEs
-การจัดท าและจัดเกบ็เอกสารบัญชี-การเงนิ อย่างถูกต้องและการท า
ทะเบียนก่อนส่งส านักงานบัญชี(ฝึกปฏบิัต)ิ
-การกระทบยอดธนาคารด้านรับและท ารายงานการรับเงนิประจ าวนั(ฝึก
ปฏบิัต)ิ
-การตรวจสอบ การควบคุมภายใน และการออกใบเสร็จ และจัดท า
ใบส าคญัรับอย่างถูกต้องในการเงนิด้านรับ
- การจัดเกบ็เอกสารรอการรับเงนิ(ลูกหนี)้วางแผนการเกบ็เงนิ และท า
ทะเบียนรอรับช าระ
-การวางแผนการจ่ายเงนิ ขั้นตอนการจัดท าใบส าคญัจ่าย การท าเช็ค และ
การจัดท าทะเบียนเช็ค ทะเบียนคุมเงนิด้านจ่าย อย่างถูกต้อง (ฝึกปฏบิัต)ิ
- ความรู้เร่ืองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย อะไรหัก และไม่หัก ณ ทีจ่่าย
- การจัดเกบ็ ลงทะเบียนบิลรอจ่าย หรือรอรับวางบิล การดูใบก ากบัภาษี ที่
สามารถใช้ภาษีซื้อได้และไม่ได้
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