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การฝ่ายบริหาร
ส่วนกลาง

ระดับตำแหน่ง
งาน

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

- วางแผนและดูแลระบบงานบริหารจัดการ /การทำสัญญาต่างๆ  ด้านการเงิน -
สินเชื่อ -บัญชี  อย่างมีประสิทธิภาพ  และมีประสิทธิผล
- ควบคุมและดูแลวงเงิน /ทรัพย์สินทุกหมวด /
การประกันและการลงทุนของกิจการ  ทั้งอสังหาริมทรัพย์
และการลงทุนในทรัพย์สินอื่น
- ควบคุม  ดูแล  ร่วมกันจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละตำแหน่งงงาน
โดยนำประสบการณ์ที่ผ่านมาสอนให้บุคลากรโดยจัดทำเป็นรูปเล่มและ
สามารถนำมาปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายของบริษัทฯ   
-จัดทำแผนประจำปี /เดือน /ส่งรายงานทุกเดือน  ทุกวันที่  10 ของเดือน ……
ค่าจ้างจ่ายทุกวันที่ …15ของเดือน …. ปกส  ไม่มี  ทำงานสัปดาห์ละ … วัน  

-วางระบบ /
วางแผนและตรวจสอบการทำงานรวมถึงการควบคุมภายในของฝ่ายการเงิน /
สินเชื่อ /บัญชี /ICC/GRตั้งแต่ต้นน้ำถึงปลายน้ำ  
-ให้คำปรึกษา
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้ากรณีเร่งด่วนให้กับฝ่ายต่างๆที่ติดขัดเรื่
องระบบ /เอกสาร /ความต้องการอื่นๆของลูกค้าที่ไม่ตรงตามระบบ  
ตลอดจนวางแผนการร่วมเรื่องโปรต่างๆกับฝ่ายอื่นๆเพื่อให้ได้ผลป
ระโยชน์และผลตอบแทนให้มากที่สุด

*** ที่ปรึกษา  มีผลเดือนเมษายน  2564  สัญญาจ้างที่ปรึกษา  1
ปี  ไม่มี  ปกส . หัก  ณที่จ่าย  3%

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

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



ควบคุมงานแผนกการเง
ิน
วางแผนการควบคุมการ
รับ -
จ่ายเงินของแผนกการ
เงินให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง

-
วางแผนการรับเงินจา
กการขายสดโดยการออก
แบบรายงานการทำงานข
องพนักงาน
ตลอดจนการออกแบบราย
งาน
การสรุปผลการปฎิบัต
ิงานของพนักงานแคชเ
ชียร์
-
วางแผนการรับเงินจา
กการรับชำระหนี้และ
รายได้อื่น  ๆ
โดยการออกแบบการปฎิ
บัติงาน
รวมถึงการสรุปผลและ
การตรวจสอบการทำงาน
ประจำวันของพนักงาน
การเงินรับ
-
วางแผนการจ่ายเงินใ
ห้เจ้าหนี้การค้าแล
ะเจ้าหนี้อื่น  ๆ
โดยการกำหนดวันที่จ
่ายเงินของเจ้าหนี้
แต่ละรายแล้วส่งให้
หัวหน้าแผนกการเงิน
ทำเช็คจ่าย
-
วางแผนและตรวจสอบวง
เงินธนาคารเพื่อให้
เกิดสภาพคล่องและมี
ต้นทุนของการใช้วงเ
งินที่ต่ำและดีที่ส
ุด

-
ได้รับเงินจากการขา
ยสดเพื่อนำเข้าบัญช
ีอย่างถูกต้องและปล
อดภัย

-
ได้รับชำระหนี้ตามเ
วลาและเงื่อนไขที่ก
ำหนด
และได้รับผลประโยชน
์จากรายรับอื่น  ๆ
อย่างเต็มที่

-
สามารถจ่ายเงินได้ท
ันตามกำหนดและทำการ
จัดสรรเงินที่รับสอ
ดคล้องกับเงินที่จ่
ายได้อย่างลงตัว
ไม่มีปัญหาขาดสภาพค
ล่อง

-
มีต้นทุนการใช้วงเง
ินต่ำและที่ดีที่สุ
ด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



แผนกสินเชื่อ
วางแผนการควบคุมการ
ให้สินเชื่อ -
การติดตามหนี้สินให
้เป็นไปอย่างถูกต้อ
งและตามกำหนดเวลา

- ทำการออกแบบ ,
วางระบบ ,
และทบทวนเอกสารการเ
ปิดบัญชีเงินเชื่อ  
อีกทั้งทำการตรวจสอ
บฐานะการเงินของลูก
ค้าเพื่อประกอบการพ
ิจารณา

- วางแผนการจัดกลุ่มล
ูกค้า ,
กลุ่มพนักงานเร่งรั
ดและวางแผนการจัดเก
็บหนี้
เพื่อให้บรรลุตามตั
วชี้วัด  KPI
โดยการวางระบบ ,
จัดเงื่อนไข ,
วางกลยุทธ์ต่าง
ๆในการจัดเก็บ
อีกทั้งหาข้อมูลของ
ลูกหนี้ที่อยู่ในกล
ุ่มเสี่ยง

-
นำเสนอผลการติดตามห
นี้สินของลูกค้าที่
เกินกำหนดชำระร่วมก
ับหัวหน้าและพนักงา
นสินเชื่อที่เกี่ยว
ข้อง

เพื่อให้การปล่อยวง
เงินเครดิตเป็นไปอย
่างถูกต้องทั้งเอกส
าร
และหลักประกันของลู
กค้า

-
ได้รับเงินจากการปล
่อยเครดิตตามกำหนดเ
วลา
และเงื่อนไขที่ได้ต
กลงไว้
โดยขั้นต้นกำหนดให้
มีหนี้เกินกำหนดชำร
ะเกิน  3 เดือนไม่เกิน
5% ของลูกหนี้ทั้งหมด

-
เพื่อให้ผู้บริหารไ
ด้รับทราบการเคลื่อ
นไหวของข้อมูลลูกหน
ี้ทั้งหมด



แผนกบัญชี
วางแผนการควบคุมการ
นำเสนองบการเงินทั้
งบัญชีบริหารและบัญ
ชีสรรพกรให้เป็นไปอ
ย่างถูกต้องและตามก
ำหนดเวลา

- วางแผนและออกแบบการ
นำเสนอรวมถึงการทวน
สอบข้อมูลของงบการเ
งินทุกสิ้นเดือน
- วิเคราะห์ผลการดำเน
ินงานทั้งภาพรวมของ
บริษัทและแต่ละศูนย
์กำไร
- นำเสนองบการเงินต่อ
ผู้บริหารร่วมกับหั
วหน้าแผนกบัญชี
- ติดต่อประสานงานและ
ให้ข้อมูลทางด้านบั
ญชีกับหน่วยงานราชก
ารเช่น  สรรพกร  ที่ดิน
กรมพัฒนาธุรกิจฯ
- ให้ข้อมูลด้านภาษี
และเอกสารการขายให้
กับลูกค้าที่ไม่ต้อ
งการอยู่ในระบบร่วม
กับฝ่ายขาย

-
สามารถนำเสนอข้อมูล
ด้านงบการเงินได้อย
่างถูกต้องและทันเว
ลา
-สามารถเจรจา  ต่อรอง
และสร้าง Connetion

บริหารเงินลงทุนให้
ได้ผลตอบแทนที่ดีที
่สุดและปลอดภัย

ทำการติดต่อสถาบันก
ารเงิน
หรือสถาบันการลงทุน
ที่มีผลตอบแทนและนำ
มาเปรียบเทียบความเ
สี่ยง
เพื่อให้ได้ผลตอบแท
นที่ดีที่สุด

ได้รับผลตอบแทนดี
ไม่มีความเสี่ยงหรื
อสามารถนำไปเป็นหลั
กประกันการทำประโยช
น์อื่นต่อได้เช่นค้
ำประกันการซื้อสินค
้าเงินเชื่อเป็นต้น

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

วางแผนและจัดหาแหล่
งเงินทุน

ทำการวางแผน
เพื่อติดต่อกับธนาค
าร
หรือสถาบันการเงินใ
นการหาแหล่งเงินทุน
หรือเงินกู้ยืมเพื่
อการลงทุนของกิจการ
ไม่ว่าจะเป็นการขยา
ยสาขาเพื่อการลงทุน
ในอสังหาริมทรัพย์ ,
หรือการต่อเติมสิ่ง
ปลูกสร้างหรือการหา
เงินเพื่อใช้ในการส
ต๊อคสินค้าเพิ่มเติ
ม

ได้รับวงเงินกู้ยืม
เพิ่ม
โดยการเสียค่าใช้จ่
ายน้อย
และสะดวกต่อการเพิ่
มสภาพคล่อง



ควบคุมดูแลการลงทุน
ด้านอสังหาริมทรัพย
์  และการลงทุนอื่นๆ

- ทำการตรวจสอบ
ควบคุมดูแลการซื้อ -
ขายอสังหาริมทรัพย์
เช่น  ที่ดิน  อาคาร
คอนโดทำการตรวจสอบ
ควบคุม
ดูแลการลงทุนด้านอื
่นเช่น  การรวมลงทุน
การซื้อ -
ขายหุ้นในบริษัทอื่
นหรือในเครือ

-
ทำการจัดทำสัญญาต่า
งๆ  เช่น  สัญญาเช่า
สัญญาจะซื้อ  -จะขาย
สัญญากู้ยืมเงิน
สัญญาจ้างขนส่ง
สัญญาจ้างรับเหมาก่
อสร้างต่างๆ  เป็นต้น

-
ทำการจัดการเรื่องก
ารซื้อขาย
โอนกรรมสิทธิ์
ได้เป็นที่เรียบร้อ
ยไม่มีปัญหาตามมาภา
ยหลัง
- 
การลงทุนได้รับผลตอ
บแทนและไม่มีความเส
ียหาย
-
ควบคุมและป้องกันข้
อผิดพลาดทางกฎหมาย

วางระบบและตรวจสอบก
ารทำงานรวมถึงการคว
บคุมภายในของฝ่ายกา
รเงิน -
สินเชื่อและบัญชีทั
้งหมด

ทำการวางระบบ ,
ออกแบบการประมวลผลก
ารทำงาน
การควบคุมภายในของฝ
่ายการเงิน -
สินเชื่อและบัญชีทั
้งหมดเพื่อให้สามาร
ถวัดผลการทำงานของพ
นักงานในแผนก
ทั้งรายบุคคล
และรายแผนกได้
ทั้งนี้เพื่อเป็นกา
รกระตุ้นการทำงานให
้บรรลุผลตาม  KPI
ที่ตั้งไว้

พนักงานเข้าใจ ,
ให้ความร่วมมือ
และบรรลุผลตามนโยบา
ยของบริษัทฯ
ได้เป็นอย่างดี

ติดต่อประสานงานกับ
แผนกอื่นๆที่มีการจ
ัดทำเอกสารและต้องส
่งกลับมายังฝ่ายการ
เงิน -
สินเชื่อและบัญชีทั
้งหมด

-
ให้คำแนะนำในเรื่อง
เอกสารให้กับแผนกอื
่นๆที่ต้องส่งเอกสา
รกลับมายังฝ่ายการเ
งิน -สินเชื่อ -
บัญชีเพื่อให้เอกสา
รต่างๆเป็นไปอย่างถ
ูกต้องตามหลักเกณฑ์
มาตรฐานของหน่วยงาน
ที่บังคับและการควบ
คุมภายในของบริษัทเ
ป็นอย่างดี

แผนกอื่นๆจัดทำเอกส
ารต่างๆได้อย่างถูก
ต้อง  ครบถ้วน
ตั้งแต่ต้นทางและไม
่เสียเวลาในการแก้ไ
ขภายหลัง

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)



เทคนิคและความเชียวชาญในการตรวจสอบข้อมูลลูกค้า
เทคนิคการเจรจาต่อรองทางด้านลูกค้า ,เจ้าหนี้ ,
และหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง
เทคนิคการเร่งรัดการติดตามหนี้อย่างมีประสิทธิภาพ
ความเชียวชาญและรอบรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับการให้เครดิ
ตทั้งทางแพ่งและอาญา
ความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
รอบรู้เกี่ยวกับนโยบายการเงิน ,การคลัง
และเศรษฐกิจในปัจจุบันและอนาคต
ความเชียวชาญและรอบรู้ทางด้านกฎหมายและออกแบบงบการเงินอี
กทั้งอัพเดทความรู้เกี่ยวกับการบัญชีเนื่องจากกฏหมายมีกา
รเปลี่ยนแปลงบ่อย
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

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........
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