
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานฝ่ายกฎ
หมาย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Legal Officer

แผนก สินเชื่อ -บัญชี ฝ่าย การเงิน

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกบั
ญชี -สินเชื่อ

ระดับตำแหน่ง
งาน

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

-   ดำเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมสัญญา
ตรวจร่างสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการเงิน -สินเชื่อ -บัญชี    
-   ดูแล  ทรัพย์สินหมวดอสังหาริมทรัพย์ /
การจัดทำประกันภัยของบริษัทฯ , ยานพาหนะ  และประกันชีวิตผู้บริหาร  
 
-   เร่งรัด  ติดตาม  ทวงถาม
ตลอดจนรายงานผลการติดตามหนี้ที่ค้างชำระเกินกว่า  2 ปีขึ้นไป  
-   ติดตาม  สืบทรัพย์  และรายงานผลลูกหนี้ที่มีการฟ้องร้อง
บังคับคดี  
-  ควบคุม  ตรวจสอบ  ดูแลหลักประกันของลูกหนี้ทั้งหมด

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Key Performance  Indicators)

????????-
??????????????????????????
??????????????????????????
??



1.
ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานนิติกรรมสัญญา
ตรวจร่างสัญญาที่เก
ี่ยวข้องกับการเงิน -
สินเชื่อ -บัญชี  

- ตรวจสอบเอกสารประกอ
บการจัดทำสัญญาทุกป
ระเภทเกี่ยวข้องกับ
การเงิน -สินเชื่อ -
บัญชี
- ร่่าง
และตรวจสอบสัญญาทุก
ประเภทเกี่ยวข้องกั
บการเงิน -สินเชื่อ -
บัญชี  ก่อนเสนอ
ผู้บริหาร
และลูกค้าลงนาม
-
ตรวจเช็คสัญญาที่มี
ความบกพร่อง
หรือมีการเปลี่ยนแป
ลงข้อกำหนด
-
ตรวจสอบสัญญาให้เป็
นไปตามนโยบายบริษัท  

-
เพื่อรักษาผลประโยช
น์ของบริษัท
ที่เกิดจากข้อผูกมั
ดทางสัญญา
-
เพื่อให้การลงนามเป
็นไปอย่างถูกต้องตา
มกฎหมาย  
-
เพื่อให้การบริหารส
ัญญาเป็นไปอย่างมีป
ระสิทธิภาพ
- เพื่อให้การบริหาร
จัดการ
การดูแลตลอดจนการคื
นหลักประกันสัญญาเป
็นไปอย่างมีประสิทธ
ิภาพ
และตามนโยบายของบริ
ษัท

2. ดูแล
ทรัพย์สินหมวดอสังห
าริมทรัพย์ /
การจัดทำประกันภัยข
องบริษัทฯ , ยานพาหนะ
และประกันชีวิตผู้บ
ริหาร    

- 



3. เร่งรัด  ติดตาม
ทวงถาม
ตลอดจนรายงานผลการต
ิดตามหนี้ที่ค้างชำ
ระเกินกว่า  2
ปีขึ้นไป  

- ดูแลบัญชีลูกค้าที่
ค้างชำระเกินกว่า  2
ปีขึ้นไป
- ติดตาม
ออกจดหมายทวงถาม
และเจรจาต่อรองกับล
ูกค้า
พร้อมทั้งชี้แจง
และโน้มน้าวให้ลูกค
้ามาชำระเงินให้กับ
บริษัท
- จัดเตรียมข้อมูล
เอกสารต่างๆ
รายงานความเคลื่อนไ
หวของลูกค้า
ตั้งแต่กระบวนการเร
่งรัดจนถึงตัดหนี้ส
ูญ
- ติดตาม
และติดต่อลูกค้าเพื
่อเจรจาปรับปรุงโคร
งสร้างหนี้
ตลอดจนรายงานแผนการ
ปรับปรุงโครงสร้างห
นี้ต่อผู้บริหารเพื
่อขออนุมัติการชำระ
เงินตามแผนการปรับป
รุง  โครงสร้างหนี้
-
จัดทำหนังสือรับสภา
พหนี้  

-
เพื่อให้ลูกค้ากลับ
มามีสถานะการชำระปก
ติ  และรักษาสิทธิทาง
กฎหมายของบริษัทอย่
างครบถ้วน



4. ติดตาม  สืบทรัพย์
และรายงานผลลูกหนี้
ที่มีการฟ้องร้อง
บังคับคดี  

- ติดตามลูกค้าที่สงส
ัยจะสูญ  หนี้หาย
เพื่อเจรจา
และโน้มน้าวให้ลูกค
้ามาชำระเงินให้กับ
บริษัท
- ประสานงานกับทนายคว
าม
เพื่อดำเนินการฟ้อง
ร้อง  และบังคับคดี
กับลูกค้าที่ผิดนัด
ชำระ
- สืบทรัพย์ลูกค้าที่
ศาลพิพากษาให้ชำระเ
งินแต่ไม่ชำระ
เพื่อดำเนินการยื่น
บังคับคดีกับทรัพย์
สินที่สืบทรัพย์ได้
มา
- ไกล่เกลี่ย  ดูแล
และติดตามลูกค้า  (
ในชั้นพิจารณาคดี
และชั้นบังคับคดี )
เพื่อให้ลูกค้าชำระ
เงินตามสัญญาประนีป
ระนอมยอมความ

-
เพื่อให้บริษัทได้ร
ับชำระหนี้
ภายในอายุความตามกฎ
หมาย

5. ควบคุม  ตรวจสอบ
ดูแลหลักประกันของล
ูกหนี้ทั้งหมด

- บริหาร
และดูแลหลักประกันส
ัญญาทุกประเภทเกี่ย
วข้องกับการเงิน -
สินเชื่อ -บัญชี
- บริหาร
จัดการทรัพย์สินที่
โอนมาเป็นของบริษัท

- ดูแล  บริหาร
และจัดการหลักประกั
น
เพื่อให้บริษัทได้ร
ับผลประโยชน์สูงสุด

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

เทคนิคและความเชียวชาญในการตรวจสอบข้อมูลลูกค้า
เทคนิคการเจรจาต่อรองทางด้านลูกค้า ,เจ้าหนี้ ,
และหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง
เทคนิคการเร่งรัดการติดตามหนี้อย่างมีประสิทธิภาพ
ความเชียวชาญและรอบรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับการให้เครดิ
ตทั้งทางแพ่งและอาญา
ความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
รอบรู้เกี่ยวกับนโยบายการเงิน ,การคลัง
และเศรษฐกิจในปัจจุบันและอนาคต
ความเชียวชาญและรอบรู้ทางด้านกฎหมายและออกแบบงบการเงินอี
กทั้งอัพเดทความรู้เกี่ยวกับการบัญชีเนื่อง
จากกฏหมายมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย
ความเชียวชาญและรอบรู้ทางด้านอสังหาริมทรัพย์ตลอดจนภาษีท
ี่เกี่ยวข้อง
ความเชียวชาญและรอบรู้ทางด้านการประกันภัยทั้งชีวิตและทร
ัพย์สินต่างๆเป็นอย่างดี



ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

หัวหน้าแผนกการเงิน ดูแล ,ควบคุม
และตรวจสอบในเรื่องการเงิน -
สินเชื่อ
ของบริษัทในทุกช่องทางให้เป็นไ
ปอย่างถูกต้อง

หัวหน้าหน่วยงานแคชเชียร์ ควบคุมการทำงานของพนักงานแคชเช
ียร์  , ดูแล
เก็บรักษาเงินแต่ละจุดแคชเชียร
์
และทำการสรุปยอดเงินรายรับประจ
ำวันให้ถูกต้องครบถ้วน

พนักงานการเงินจ่าย ควบคุม
ดูแลและบันทึกการจ่ายเงินสด  ,
เช็ค  ,การโอนเงินให้เจ้าหนี้
ตามเงื่อนไขการจ่ายชำระหนี้อย่
างถูกต้องครบถ้วน

พนักงานการเงินรับ ควบคุม  ดูแล
จัดทำเอกสารและบันทึกการรับเงิ
นจากการชำระหนี้ของลูกค้า ,
รับเงินรายได้อื่น  ๆ
และรับเงินมัดจำอย่างถูกต้องคร
บถ้วน

พนักงานแคชเชียร์ ทำการรับชำระเงินค่าสินค้าจากล
ูกค้าเงินสด

หัวหน้าแผนกสินเขื่อ ดูแล ,ควบคุม
และตรวจสอบในเรื่องสินเชื่อของ
ลูกค้ารวมถึงการติดตามทวงถามหน
ี้

พนักงานสินเขื่อ ติดตามหนี้สินตามกำหนดการชำระเ
งินของลูกค้าและควบคุมและจัดเก
็บเอกสารการเปิดบัญชีซื้อเชื่อ
ของลูกค้าให้เป็นระเบียบ
ปลอดภัย

พนักงานเก็บเงิน วางบิล /เก็บเงิน
ตามกำหนดการวางบิลและการชำระเง
ินของลูกค้ารวมถึงติดตามทวงถาม
ตามกำหนดการชำระเงินของลูกค้า

พนักงานบัญชีลูกหนี้เงินเชื่อ การจัดเก็บเอกสารประกอบการขาย
การทำใบวางบิล
การตรวจสอบค่าเที่ยวของพนักงาน
จัดส่ง

หัวหน้าแผนกบัญชี การนำเสนองบการเงินและการเสียภ
าษีต่างๆ



พนักงานบัญชี การจัดเก็บเอกสารและการบันทึกบ
ัญชีต่างๆ

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัติขายสิน
ค้าเกินวงเงิน

/ /

กำหนดวันที่กา
รจ่ายเงินให้เ
จ้าหนี้

/

กำหนดการนำเงิ
นฝากเข้าบัญชี
ธนาคารต่างๆ

/

อนุมัติการเบิ
ก -
จ่ายพัสดุของแ
ผนก

/

การอนุมัติจ่า
ยเงินทุกอย่าง

/

การจัดทำสัญญา
ต่างๆ

/ /

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ส่วนขายปลีก การรับเงินจากการขา
ยปลีก

ทุกวัน

ส่วนขายโครงการ การให้เครดิต ,
อนุมัติขายและการรั
บเงินจากลูกหนี้

ตามสถานะการณ์

ส่วนจัดซื้อ การวางแผนการสั่งซื
้อสินค้าเป็นเงินสด ,
เงินเชื่อ

ตามสถานะการณ์

ส่วนบัญชี การรับเงิน -
จ่ายเงินตามเอกสารต
ั้งเบิก

ทุกวัน



ธนาคารและสถาบันการ
เงิน

ฝากเงิน ,ถอนเงิน ,
การจัดทำเอกสารทางก
ารเงิน ,การลงทุน ,
การกู้เงิน ,
การทำธุรกรรมทางการ
เงินทุกชนิด

ตามสถานะการณ์

ลูกค้า ติดตามหนี้ ,
รับชำระหนี้ ,
ให้เครติดกับลูกค้า

ตามสถานะการณ์

เจ้าหนี้ ชำระเงินค่าสินค้า
และรับเงินส่วนลดหร
ือโบนัส

ตามสถานะการณ์

ทนายความ ปรีกษาเรื่องกฎหมาย
และฟ้องร้องบังคับค
ดี

ตามสถานะการณ์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาโทขึ้นไป -
ด้านบริหารธุรกิจและมีพื้นฐานด้านบัญชีปริญญาตรี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ด้านการเงินและบัญชีอย่างน้อย  10 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)



- ความรู้และเชียวชาญ
ทางด้านการเงินการธ
นาคาร
- ความรู้ทางด้านบัญช
ี -การเงิน
- ความรู้และเชียวชาญ
ทางด้านการเจรจาต่อ
รอง

สามารถใช้คอมพิวเตอ
ร์และเชียวชาญโปรแก
รมออฟฟิตได้เป็นอย่
างดี

- มีความซื่อสัตย์
- มีความสามารถในการต
่อรองเจรจา
- มีสภาวะผู้นำ
- มีความสามารถในการจ
ัดการและวิเคราะห์
- มีความอดทนสูง
- มีความสามารถในการถ
่ายทอดแผนการทำงานไ
ด้ตามวัตถุประสงค์

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
มีความกระตือรือร้น
ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน
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