
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแผนกกา
รเงินรับ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier Payment Staff

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกกา
รเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ทำการรับชำระหนี้  และออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกค้า  - พนักงาน
และ  เจ้าหนี้
2. ทำการรับขวัญของรางวัล  /เงินจากรายได้อื่นๆ  /เงินรับมัดจำ
ของบริษัทฯ
3. จัดทำรายงานสรุปผลการรับเงินประจำวันทั้งหมดนำส่งผู้บริหาร
4. จัดทำใบนำฝากเงินสด , ใบนำฝากเช็คครบกำหนด  
เพื่อนำฝากเข้าบัญชีบริษัทฯ
5. ทำการผ่านเช็ครับ ,บันทึกเช็คคืน ,บันทึกเช็คเลื่อน
ในระบบให้ถูกต้อง
6.
ทำการประสานงานติดต่อกับธนาคารที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินผ่าน
ธนาคาร
7. ดูแลและจ่ายเงินสดย่อย  พร้อมตั้งเบิกเงินสดย่อย
8. ดูและและตรวจสอบเงินเข้า  - ออก  ของ  บัญชี  บจก .เอ็กซ์เปิร์ท  เพ้นท์  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key
Responsibilities)

กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บริ
ษัทคาดหว
ัง

?????????????????????



1. ทำการรับชำระหนี้
และออกใบเสร็จรับเง
ินให้กับลูกค้า  -
พนักงาน  และ  เจ้าหนี้

1.
ได้รับใบวางบิลจากส
ินเชื่อที่นำมาฝากไ
ว้กรณีลูกค้ามาชำระ
เงินเอง  (
ทางสินเชื่อจะบันทึ
กเงื่อนไขนี้ไว้ในร
ะบบ  BC แล้ว )

ตรวจสอบใบวางบ
ิลและดูรายละเ
อียดเลขที่ใบก
ำกับภาษีที่ค้
างจ่ายในใบวาง
บิลนั้น
สอบถามลูกค้าว
่าจะชำระยอดใด
บ้าง  
แจ้งยอดเงินแล
ะรับเงินจากลู
กค้า
(บัตรเครดิต
เงินสด  เช็ค
คูปอง  เป็นต้น )
ทำการออกใบเสร
็จ
ส่งให้ลูกค้า

2.
กรณีที่พนักงานเก็บ
เงินออกไปเก็บมานำส
่งให้  

ตรวจสอบชุดรับ
เงินประกอบด้ว
ย
ใบเสร็จรับเงิ
นชั่วคราว
ใบวางบิลลูกค้
าเงินที่รับจา
กลูกค้าทั้งหม
ด  
ตรวจนับเงิน /
ความถูกต้องขอ
งเช็คตรงกับใบ
เสร็จชั่วคราว  
ทำการออกใบเสร
็จจริงจากระบบ
BC
และเขียนเลขที
่ใบเสร็จจริงล
งในใบเสร็จชั่
วคราว  (
เป็นการควบคุม
ภายในว่าแผนกก
ารเงินได้รับเ
งินครบถ้วนจาก
พนักงานเก็บเง
ินแล้ว )
นำมาคัดแยก
กรณีเช็คจ่ายล
่วงหน้ายังไม่
ส่งให้ลูกค้า
จนกว่าเช็คจะผ
่าน
กรณีชำระด้วยเ
งินสดให้ส่งใบ
เสร็จรับเงินใ
ห้กับลูกค้าโด
ยผ่านพนักงานเ
ก็บเงินหรือพน
ักงานขาย
หรือจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ต่อไป  

3.
กรณีลูกค้าโอนเข้าบ
ัญชี  /
ตัดบัญชีระหว่างกัน  

ทางแผนกสินเชื
่อหรือหัวหน้า
แผนกการเงินจะ
แจ้งยอดเงินโอ
นของลูกค้าพร้
อมส่งใบวางบิล  
ปฏิบัติทำการต
รวจสอบเหมือนเ
ดิม
ทำการออกใบเสร
็จรับเงินให้ก
ับลูกค้าโดยผ่
านพนักงานเก็บ
เงินหรือพนักง
านขาย
หรือจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ต่อไป  

4.
ใบเสร็จรับเงินที่ค
ัดแยกไว้กรณีชำระด้
วยเช็คล่วงหน้า
เมื่อเช็คผ่านแล้วน
ำส่งให้ลูกค้าต่อไป  
 
5.ทำการตรวจสอบ  Statement
ธนาคารเกี่ยวกับการ
โอนเงินเข้าบัญชีบร
ิษัท
เพื่อแนบชุดรับชำระ
หนี้ก่อน
ตัดชำระหนี้ในระบบ

รับเงินส
ด -เช็ค ,
เงินโอนไ
ด้ถูกต้อ
งครบถ้วน





2.
ทำการรับของขวัญของ
รางวัล  /
เงินจากรายได้อื่นๆ  /
เงินรับมัดจำ
ของบริษัทฯ

1. กรณีรับของราง
วัล

ได้รับการแจ้ง
จากฝ่ายจัดซื้
อด้วยเอกสารขอ
งเจ้าหนี้เช่น
ใบหัก  ณ
ที่จ่าย
ใบรับของรางวั
ล  (
ขอดูของรางวัล
ก่อนทำ ) 
บันทึกรับของร
างวัลในระบบ  BC
และเซ็นผู้จัด
ทำส่งให้แผนกจ
ัดซื้อเซ็นในช
่องผู้ตรวจสอบ
ผู้บริหารเซ็น
รับในช่องผู้ร
ับของรางวัล  
นำส่งเอกสารที
่ครบถ้วนให้แผ
นกบัญชี
ตรวจสอบต่อไป  

2.
รับเงินรายได้อื่นๆ  

ทำการนับเงิน
หรือตรวจสอบเง
ินโอนตามที่สิ
นเชื่อแจ้งการ
ชำระเงิน
และบันทึกลงบั
ญชีรายได้ให้ถ
ูกต้อง  
ออกใบเสร็จรับ
เงิน
ตามหัวเอกสารข
องการรับเช่น
ORT=
บันทึกรับรายไ
ด้อื่นๆของบริ
ษัท   ORN =
บันทึกรับรายไ
ด้ส่วนตัวผู้บ
ริหาร  เป็นต้น  

3.การรับเงินมัดจำ /
เงินค้ำประกันการซื
้อสินค้า  

นับเงินและตรว
จสอบเงินที่รั
บ
บันทึกการรับเ
งินโดยเลือกหั
วเอกสารให้ถูก
ต้องเช่น  IDV =
เงินรับมัดจำ
ADC =
เงินค้ำประกัน
เป็นต้น
ออกใบเสร็จส่ง
ให้ผู้จ่ายเงิ
นต่อไป  

รับเงินส
ด  - เช็ค  -
เงินโอน  -
บัตรกำนั
น
สินทรัพย
์ ,
ได้ถูกต้
องครบถ้ว
น
 



3.
จัดทำรายงานสรุปผลก
ารรับเงินประจำวันท
ั้งหมดนำส่งผู้บริห
าร

1.
รายงานการนำส่งเงิน
ประจำวันจากการรับช
ำระหนี้  
2.
รายงานเช็คครบกำหนด
ประจำวัน  
3.
รายงานรับเช็คประจำ
วันแยกเช็คตามธนาคา
ร
4.
รายงานนำฝากเงินสดป
ระจำวัน

รับเงินส
ด  ,เช็ค ,
เงินโอน
ถูกต้องต
รงตามเอก
สารการรั
บชำระหนี
้

4.
จัดทำใบนำฝากเงินสด ,
ใบนำฝากเช็คครบกำหน
ด  
เพื่อนำฝากเข้าบัญช
ีบริษัทฯ

1.
จัดทำใบนำฝากตามราย
งานเช็คครบกำหนดประ
จำวันซึ่งระบุเลขที
่บัญชีที่จะต้องนำฝ
ากไว้แล้ว
2.
ส่งให้ผู้บริหารแนบ
ต้นฉบับเช็คที่ผู้บ
ริหารเก็บไว้
3.
จัดทำใบเพย์อินเงิน
สดแนบกับเงินที่นำส
่งให้ผู้บริหารเข้า
เซฟเพื่อนำฝากในวัน
ทำการรุ่งขึ้น

นำฝากเช็
ค  ,
เงินสดเข
้าบัญชีบ
ริษัทอย่
างถูกต้อ
ง

5. ทำการผ่านเช็ครับ ,
บันทึกเช็คคืนในระบ
บให้ถูกต้อง

1. ปริ้น  Statement
จากระบบออนไลน์และน
ำมาผ่านเช็ครับตามใ
บนำฝาก
2. กรณีเช็คคืน
บันทึกสถานะจากเช็ค
ผ่านเป็นเช็คคืนในร
ะบบและทำการลงบันทึ
กใบแจ้งเช็คคืนส่งใ
ห้แผนกสินเชื่อเพื่
อติดตามกับลูกค้าแล
ะเรียกต้นฉบับเช็คค
ืนจากธนาคารพร้อมกั
บปริ้นรายงานเช็คคื
นส่งให้ผู้บริหารได
้รับทราบต่อไป

ผ่านเช็ค
รับถูกต้
องตาม
Statement



6.
ทำการประสานงานติดต
่อกับธนาคารที่เกี่
ยวข้องกับการรับเงิ
นผ่านธนาคาร

1. การนำฝากเงินสด
เช็ค  แลกเงินทอน
และขอแบบฟอร์มใบเพย
์อิน
แบบฟอร์มใบถอนเงิน
สลิปม้วนบัตรเครดิต
การอัพเดทสมุดบัญชี
ทั้งของบริษัทและส่
วนตัว
2.
ประสานงานกับเจ้าหน
้าที่ธนาคารกรณีเงิ
นขาดเกินจากการนำฝา
กประจำวัน

7.
ดูแลและจ่ายเงินสดย
่อย
พร้อมตั้งเบิกเงินส
ดย่อย

1.
รักษาเงินสดย่อยตาม
วงเงินที่ได้รับมอบ
หมาย

วงเงินบริษัท
30000 บาท

2.
ทำการจ่ายเงินสดย่อ
ยตามใบเบิกเงินสดย่
อยและตรวจสอบใบเสร็
จที่ประกอบการเบิกใ
ห้ครบถ้วน /
ใบเบิกค่าแถบสี /
ใบเบิกเงินทดรองจ่า
ย
ที่ได้รับการอนุมัต
ิแล้ว
3.
ทุกวันเสาร์สรุปบัญ
ชีเงินสดย่อยเพื่อต
ั้งเบิกเงินชดเชยวง
เงินโดยการสรุปชุดต
ั้งเบิกส่งให้กับผู
้อำนวยการการเงินตร
วจสอบเพื่อสั่งจ่าย
เงินต่อไป

อำนวยควา
มสะดวกให
้กับพนัก
งานที่ต้
องการรับ -
จ่ายเงิน
ได้รวดเร
็วยิ่งขึ
้น



8.
ดูและและตรวจสอบเงิ
นเข้า  - ออก  ของ  บัญชี
บจก .เอ็กซ์เปิร์ท
เพ้นท์  

1.นำฝากเช็ครับ  ที่
ลูกค้า  จ่ายในนาม  บจก
.เอ็กซ์เปิร์ท  เพ้นท์
 
2.ทำการเตรียมเอกสาร
เพื่อขออนุมัติถอนเ
งิน  จากผู้บริหาร  (
คุณธนันท์ )
และนำฝากเงิน
เข้าบัญชี  บจก .
นพดลพานิช
และรับชำระเงิน  
3.ทำการเตรียมเอกสาร
เพื่อขออนุมัติถอนเ
งิน  จากผู้บริหาร  (
คุณธนันท์ )
นำเงินออกมาชำระค่า
ใช้จ่ายอื่นๆ  (
ประกันสังคม  บจก .999
ซุป  /)

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

ความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
ความเชี่ยวชาญ  และข้อควรระวังต่าง
ๆในการรับเงินและจ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

แผนกขายส่ง การรับเงินจากการขา
ยเก็บเงินปลายทาง

ทุกวัน

แผนกบัญชี การค้นเอกสารที่บัน
ทึกบัญชีไปแล้ว

บางครั้ง

ลูกค้า การรับชำระหนี้จากล
ูกค้า

ทุกวัน

ธนาคารและสถาบันการ
เงิน

นำฝากเงินสด
นำฝากเช็ค

ทุกวัน

เจ้าหนี้ รับเงินส่วนลดและโบ
นัส

บางครั้ง

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี



ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

      มีประสบการณ์ด้านการเงินและการบัญชีอย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้ด้านบัญชี
ลูกหนี้หรืองานด้าน
แคชเชียร์
-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง

- ความละเอียดรอบคอบ
-
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
- การสื่อสาร /
การประสานงาน
-
มีความอดทนสูงและขย
ัน
-
กระตือรือร้นและมนุ
ษย์สัมพันธ์ดี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- เคยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account หรือโปรแกรมสำเร็จรูปอื่นๆ
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)
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