
 

 

បទពិពណ៌នាការងារ 

 

តួនាទី៖ បេឡាធិការនិីសាខា  បោង៖ FND-JD-019-13 
ការោិល័យ៖ សាខា  ថ្ងៃេបងកើតដំេូង៖  
ទីតងំការងារ៖ សាខា  កម្រតិតួនាទី៖  
រាយការណ៍ជូន៖ គណបនយយករសាខា  កម្រតិម្ាកប់េៀវតសរ៖៍  
អ្នកម្តូវរាយការណ៍

ជូន៖ 
  ផ្តល់សុពលភាព៖ ម្េធាននាយកម្េតិេតត ិ

I. គុណវុឌ្ឍបិគុគលកិ | QUALIFICATION 

 លកខណៈសរបតតិេគុគលិក អាទិភាព 
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 - កម្រតិសិកា៖ េរញិ្ញេម្ត ជនំាញគណបនយយ ធនាគារ នងិហិរញ្ញ វតថុ ឬវស័ិយបផ្សងៗ
ពាកព់ន័ធ 

- េទពិបសាធការងារ៖ ោ៉ា ងតចិ ១ឆ្ន កំនុងវស័ិយហិរញ្ញ វតថុ 
- ជំនាញបផ្សងៗ៖ ........................................ 

ខ្ពស់ 
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- ភាសារេរបទស៖ មានជំនាញភាសារអ្ងប់គេសលអ សម្មាេក់ារសាត េ ់ ការនិោយ ការ
អាន និងការសរបសរ ។ 

- ចំបណេះដងឹកុំពយទូរ័៖ MS office 
- មានជំនាញទំនាកទ់ំនង និងអ្នតរេុគគលលអ ការងារជាម្កុរ មាា ស់ការ និងលទធផ្ល
ការងារជាចរបង។  

- លទធភាពទទួលការងារកិចាការងារបម្ចើន នងិសំាញំ ដដលម្តវូអ្នុវតតកនុងបពលដតរយួ។ 
- លទធភាពបធវើការងារបោយរនិមានការេងាគ េេ់ញ្ជា រ ។ 

រធយរ 
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- មានភាពបសាម េះម្តងខ់្ពស់ គណបនយយភាព ឆនទៈការងារ វនិយ័ការងារ សរតថភាព និង
ការងារជាម្កុរ ។ 

- មានការផ្តល់តថ្រេឱ្យគាន បៅវញិបៅរក 
- មានេណ័ណ បេើកេរ 

រធយរ 

 

II. សង្ខេបការងារ | JOB SUMMARY 

តួនាទីបនេះេបងកើតប ើង កនុងបគាលេំណងបដើរប ី(១) ទូទាតស់ាចម់្ាក ់ឬទមាេ កទុ់នបៅការោិល័យ (២) ម្េរូល
សាចម់្ាកព់ីអ្តងិិជន េគុគលិក ឬ អ្នកទូទាតប់ផ្សងៗបទៀត (៣) ទទួលខុ្សម្តូវបលើការម្គេម់្គងសាចម់្ាក ់នងិទូរដដក
សុវតថិភាព (៤) បរៀេចំរាយការណ៍ម្គេម់្គងសាចម់្ាក ់(៥) ជួយ កតម់្តម្េតិេតតិការកនុងម្េពន័ធ (៦) ម្គេម់្គងេងាក នថ់្ដ
ទទួលម្ាក ់សកខីេម្តទមាេ កទុ់ន និងទម្រងប់ាេះពុរភបផ្សងៗ (៧) កិចាការបផ្សងៗដដលចាតត់ងំបោយអ្នកម្គេម់្គង ។  

III. កាតពវកិច្ច និខការទទលួខសុត្តវូ | ROLES & RESPONSIBILITY 



អ្ធិេាយការងារ % 
បពលបវលា 

1. ទូទាតស់ាចម់្ាក ់ឬទមាេ កទុ់នបៅការោិល័យ 
- បរៀេចំបេើកសាចម់្ាកដ់ល់រន្រនតីឥណទានបដើរបទីមាេ កប់ៅតេំនម់្េតេិតតិការ បោយដផ្អកបៅបលើ
សកខីេម្តដដលានអ្នុរត័រចួ បោយបម្េើម្ាស់ទម្រងប់ផ្ទរសាចម់្ាកថ់្ផ្ទកនុង ។ 

- បរៀេចំបេើកសាចម់្ាកដ់ល់អ្តងិិជនកនុងករណីទមាេ កប់ៅការោិល័យ ។ 
- ទូទាតក់ារចំណាយ េុបរម្េទាន បហើយធានាថាអ្នកទទួលម្ាកា់នចុេះហតថបលខាេញ្ជា កនូ់វការ
ទទួលម្ាក ់ឬ បចញេងាក នថ់្ដទទួលម្ាកម់្តរឹម្តូវ ។ 

១៥% 

2. ម្េរូលសាចម់្ាកព់ីអ្តិងិជន េុគគលិក ឬ អ្នកទូទាតប់ផ្សងៗបទៀត 
- ទទួលម្ាកព់អី្តិងជិន រន្រនតីឥណទាន ធារ ីឬ អ្នកទូទាតប់ផ្សងៗ ។ 
- បចញេងាក នថ់្ដទទួលម្ាក ់(OR) ឬ េណ័ណ ចណូំល (CR) រាល់បពលម្េរូលម្ាក ់។ 
- ោកស់ាចម់្ាកដ់ដលានម្េរលូចូលទូរដដកសុវតថភាព ឬ ោកប់ៅធនាគារ បោយដផ្អកបលើ
បគាលការណ៍ម្គេម់្គងសាចម់្ាក ់។ 

២០% 

3. ទទួលខុ្សម្តវូបលើការម្គេម់្គងសាចម់្ាក ់និងទូរដដកសុវតថភិាព 
- ទទួលខុ្សម្តូវបលើសាចម់្ាកេ់នាទ េេ់នស ំ (Petty Cash) រេស់សាខា ។ 
- បរៀេចំទម្រង ់ ឬ េងាក នថ់្ដធនាគារសម្មាេក់ារដក/ ការោកម់្ាកប់ោយភាា េជ់ារយួឯកសារ
បោងបដើរបបីសនើសំុការអ្នុរត័ពីអ្នកដដលមានសិទធិចុេះហតថបលខា ។ 

- បធវើេចាុេបននភាពជាម្េចាបំលើបសៀវបៅសាចម់្ាក ់បសៀវបៅធនាគារ និង រាយការណ៍ធនាគារ ។ 
- បសនើសំុបផ្ទរសាចម់្ាកប់ចញ ឬ រកាទុកកនុងករណីបលើសបៅតរបគាលនបោាយម្គេម់្គងសាច់
ម្ាក ់។ 

- ធានាថាទូរដដកសុវតថិភាពម្តូវានបរៀេចំទុកោកម់្តរឹម្តូវ ។ 
- ធានាថាការម្គេម់្គងទូរដដកសុវតថិភាពម្តឹរម្តូវបគាលនបោាយម្គេម់្គងសាចម់្ាក ់។ 
- ចាតដ់ចងម្គេម់្គងេេងេ់ញ្ជា ំរេស់អ្តិងិជន ។ 
- បម្េើម្ាស់បសៀវបៅបេើកេិទទូរដដកសុវតថិភាព ។ 

១៥% 

4. បរៀេចំរាយការណ៍ម្គេម់្គងសាចម់្ាក ់
- បធវើេចាុេបននភាពរាយការណ៍សាថ នភាពសាចម់្ាកម់្េចាថំ្ងៃ (Daily Cash Status Report) 
បហើយេញ្ាូ នបៅគណបនយយករបដើរបពីិនតិយប ើងវញិ និង សំុការអ្នុរត័ពី ម្េធានសាខា រចួរកា
ទុកបៅការោិល័យ ។ 

- បរៀេចំរាយការណ៍េដម្រេម្រលួសាចម់្ាកម់្េចាថំ្ងៃបហើយេញ្ាូ នបៅគណបនយយករបដើរបពីនិិតយ 
និង សំុការអ្នុរត័ពីម្េធានសាខា រចួេញ្ាូ នរកការោិល័យកណាត ល ។ 

- បរៀេចំរាយការណ៍ពាករណ៍សាចម់្ាកម់្េចាសំាត ហ៍បហើយេញ្ាូ នបៅគណបនយយករបដើរប ី    
ពិនិតយ និង សំុការអ្នុរត័ពីម្េធានសាខា រចួេញ្ាូ នរកការោិល័យកណាត ល ។ 

- បរៀេចំរាយការណ៍សម្រេសម្រួលធនាគារ (Bank Reconciliation) បហើយេញ្ាូ នបៅ
គណបនយយករបដើរបពីិនតិយ នងិសំុការអ្នុរត័ពីម្េធានសាខារចួេញ្ាូ នរកការោិល័យកណាត ល  

- បរៀេចំរាយការណ៍រាេស់ាចម់្ាក ់(ម្េចាថំ្ងៃ សាត ហ៍ ដខ្ នងិ ឆមក)់ ។ 

១៥% 

5. ជួយ កតម់្តម្េតេិតតិការកនុងម្េពន័ធ 
- បរៀេចំសកខីេម្តបផ្ទរម្ាកប់ហើយេញ្ាូ នបៅគណបនយយករបដើរបពីិនិតយប ើងវញិ នងិ សំុការអ្នុរត័

១៥% 



IV. កត្រិតសទិធ ិ| LINE OF AUTHORITY 

 សករមភាព 
សបម្រច - គាម ន 

បសនើសំុ - គាម ន 

V. សតខដ់ារសរទិធិផលការងារ | STANDARD PERFORMANCE 

- គុណភាពការងារ 
- ទានក់ាលកំណត ់

VI. លកេខណឌ ការងារ | WORKING CONDITIONS 

- ម្តូវមានទំនាកទ់ំនងលអជារយួម្កុរការងារ នងិអ្នកពាកព់ន័ធនានាដដលមានកម្រតិយល់ដងឹទាេ ។ 
- អាចបធវើការបលើសបមា៉ា ង ឬថ្ងៃឈេស់ម្មាក 
- បធវើដំបណើ របៅតរភូរ ិឃំុ ម្សុក និងបខ្តតនានា តរការចាតត់ងំរេស់អ្នកម្គេម់្គង 

VII. របាយការណ៍/ ឯកសារគណង្នយយ 

ការបរៀេចំម្កណូូសម្មាេទុ់កោកឯ់កសារដូចខាងបម្ការ 

លរ . ប ម្ េះម្កណូូ ឯកសារដដលរកាទុក 

០១ Daily Cash Report-YYYY 
- Daily Cash Movement  

- Daily Cash Status 

០២ Cash Projection Report-YYYY - Weekly Cash Projection  

០៣ Cash Count Report-YYYY 

- Weekly Cash Count 

- Surprised Cash Count 

- Monthly Cash Count 

ពីម្េធានសាខា នងិកតម់្តបៅកនុងម្េពន័ធ ។ 
- កតម់្តពត័ម៌ានអ្តងិិជនបៅកនុងម្េពន័ធ (CIF) ។ 
- កតម់្តការបេើកករាអី្តិងិជនបៅកនុងម្េពន័ធ (Open Loan) ។ 
- ជួយ កតម់្តម្េតិេតតិការទមាេ កទុ់ន ម្េរូលម្ាក ់នងិម្េតេិតិតការបផ្សងៗបទៀតបៅកនុងម្េពន័ធ ។ 

6. ម្គេម់្គងេងាក នថ់្ដទទួលម្ាក ់សកខីេម្តទមាេ កទុ់ន នងិទម្រងប់ាេះពុរភបផ្សងៗ 
- កតម់្តចូលរាល់ទម្រងប់ាេះពុរភដដលេញ្ាូ នពីការោិល័យកណាត ល ឬពីម្េភពបផ្សងៗ បោយ
បម្េើម្ាស់បសៀវបៅតរោនទម្រងប់ាេះពុរភ និង កតម់្តចូលទម្រងE់xcel បហើយរការទុកបៅ
កដនេងមានសុវតថិភាព ។ 

- កតម់្តបចញរាល់ទម្រងប់ាេះពុរភបៅតរអ្នកបម្េើម្ាស់មាន ក់ៗ  បោយបម្េើម្ាស់បសៀវបៅតរោន
ទម្រងប់ាេះពុរភ និង កតម់្តចូលទម្រងE់xcel ។ 

- បផ្ទៀងផ្ទទ តស់រតុលយចុងម្គាតរេញ្ា ីជារយួជាកដ់សតង  ។ 

១៥% 

7. កិចាការបផ្សងៗដដលចាតត់ងំបោយអ្នកម្គេម់្គង ៥% 



០៤ Bank Reconciliation-YYYY - Monthly Bank Reconcile Report 
 

1.1 ឯកសារកពំុខង្ត្បើត្បាស ់

- ម្តូវមានតរាងប ម្ េះរាយការណ៍បៅដផ្នកខាងបលើថ្នម្កូណូបដើរបងីាយកនុងការដសវងរក ។ 
- រាល់រាយការណ៍ដដលានអ្នុរត័រចួ ម្តូវរការទុកកនុងម្កណូូផ្ទទ ល់បៅសាខារេស់ខ្េួន ។ 
- រាល់រាយការណ៍ដដលដកយករកបម្េើម្ាស់ម្តូវោកចូ់លវញិភាេ រ ។ កនុងករណីដករកបម្េើកនុងរយៈបពល
យូរម្តូវេំបពញចូលបសៀវបៅដក/ ោកឯ់កសារបៅកនុងនាយកោា ន ។ 

1.2. ឯកសារង្ត្បើត្បាសរ់ចួ្ 

- ម្តូវបរៀេចទុំកោកប់ៅកនុងបកសបរៀេតរលំោេ ់ថ្នម្េបភទឯកសារ និង កាលេរបិចេទ ។ 
- ម្តូវមានតរាងប ម្ េះឯកសារ កាលេរបិចេទ េទិបៅបលើបកសដដលានបរៀេចំបដើរបបីអាយមានភាពងាយ
ម្សួលកនុងការដសវងរកបៅបពលបម្កាយ ។ 

VIII. ការង្ផេរការងារ 

១. សម្ភា រៈ 

- ទូរស័ពទ/សីុរកាត  
- សមាភ រៈការោិល័យ (មា៉ា សីុនគិតបលខ្ …….) 
- េណ័ណ សំគាល់ខ្េួនេុគគលិក (Staff ID Card) 

២ .ឯកសារ 

- ម្តូវបផ្ទរបៅឯកសាររងឹដដលជាការទទួលខុ្សម្តូវកនេងរករនិថាកំពុងបម្េើម្ាស់ ឬបម្េើម្ាស់រចួ ដូចដដល
ានេងាា ញបៅកនុងតរាងការបរៀេចំម្កណូូខាងបលើ ។ 

- ម្តូវបផ្ទរឯកសារទនដ់ដលមានកនេងរក បោយេងាា ញពីការបម្េើម្ាស់ និងទីតងំបនេះការរកាទុក ។ 

៣ .ង្ផេខៗ 

- រាល់ការបផ្ទរទាងំអ្ស់ម្តូវមានតរាងបរៀេរាេពីអ្វីដដលានទទួល និង ម្េគល់បោយមានការចុេះហតថបលខា
ពីអ្នកទទួល និង អ្នកម្េគល់បោយមានការទទួលសាគ ល់បោយម្េធានសាខា ។ 

- ម្តូវបផ្ទរបលខ្សមាៃ ត ់(Passwords) ម្េសិនបេើមាន ។ 

IX. ការទទលួសាគ ល ់និខអនវុតត | ACKNOWLEDGE & IMPLEMENTATION 

ខ្្ុ ំាទ/នាងខ្្ុ ំ ានទទួលនូវេទពិពណ៌នាការងារបនេះ បហើយានអាន និងយល់ម្គេក់ាតពវកិចា នងិការទទួល
ខុ្សម្តូវខាងបលើ យល់ម្ពរអ្នុវតតជាលកខខ្ណឌ ការងាររេស់កិចាសនាការងារ ជារយួសហម្គិនភាព ។  
 

 
 



សារេីគុគលិក  
 
 

 

  កាលេរបិចេទ 
 
 

អ្នកម្គេម់្គងផ្ទទ ល់ 
 
 

  កាលេរបិចេទ 
 
 
 

ម្េធាននាយកោា នធនធានរនុសស និងរដាាល   កាលេរបិចេទ 
 

 


