
ชื่อตำแหน่ง  (
ไทย )

ผู้จัดการส่วน
สินเชื่อ -
การเงิน

ชื่อตำแหน่ง  (
อังกฤษ )

Financial Manager

แผนก สินเชื่อ -
การเงิน

ฝ่าย การเงิน

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้อำนวยการฝ่
ายการเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G5

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. วางแผนบริหารจัดการและวิเคราะห์ด้านการเงินอย่างมีประสิท
ธิภาพและประสิทธิผล

2. วางแผนบริหารด้านการจัดการ  การติดตามหนี้
และวิเคราะห์เกี่ยวกับการให้เครดิตลูกค้า

3. ควบคุมดูแลการลงทุนของกิจการ
ทั้งทางด้านอสังหาริมทรัพย์และการลงทุนในทรัพย์สินอื่นไม
่ได้รับผลตอบแทนที่ดี

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

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



1.
วางแผนควบคุมการรับ
จ่ายเงินให้เป็นไปอ
ย่างถูกต้อง

- วางแผนรับเงินจากกา
รขายสดโดยการออกแบบ
รายงานการทำงานของพ
นักงานตลอดจนการออก
แบบรายงาน
การสรุปผลการปฏิบัต
ิงานของพนักงานแคชเ
ชียร์
- วางแผนการรับเงินจา
กการรับชำระหนี้และ
รายได้อื่นๆ
โดยรวมการออกแบบการ
ปฏิบัติงานรวมถึงกา
รสรุปผลและการทำงาน
ประจำวันของพนักงาน
การเงินรับ
-
วางแผนการจ่ายเงินใ
ห้เจ้าหนี้การค้าแล
ะเจ้าหนี้อื่นๆ
โดยการกำหนดวันที่จ
่ายเงินของเจ้าหนี้
แต่ละรายแล้วส่งให้
หัวหน้าแผนกการเงิน
ทำเช็คจ่าย

-
ได้รับเงินจากการขา
ยสดเพื่อนำเข้าบัญช
ีอย่างถูกต้องและปล
อดภัย
-
ได้รับชำระหนี้ตามเ
วลาและเงื่อนไขที่ก
ำหนดและได้รับผลประ
โยชน์จากรายรับอื่น
ๆ  อย่างเต็มที่
-
สามารถจ่ายเงินได้ท
ันทีตามกำหนดและทำก
ารจัดสรรเงินที่รับ
สอดคล้องกับเงินที่
จ่ายได้อย่างลงตัวไ
ม่มีปัญหาขาดสภาพคล
่อง

2.
บริหารเงินลงทุนให้
ได้ผลตอบแทนดีที่สุ
ดและปลอดภัย

-
ทำการติดต่อสถาบันก
ารเงิน
หรือสถาบันการลงทุน
ที่มีผลตอบแทนและนำ
มาเปรียบเทียบความเ
สี่ยง
เพื่อให้ได้ผลตอบแท
นที่ดีที่สุด

-
ได้รับผลตอบแทนดีไม
่มีความเสี่ยง
หรือสามารถนำไปเป็น
หลักประกันการทำประ
โยชน์อื่นต่อได้
เช่น
ค้ำประกันการซื้อสิ
นค้าเงินเชื่อ
เป็นต้น

3.
วางแผนและจัดหาแหล่
งเงินทุน

-
ทำการวางแผนเพื่อติ
ดต่อกับธนาคารหรือส
ถาบันการเงินในการห
าแหล่งเงินทุน
หรือเงินกู้ยืมเพื่
อการลงทุนของกิจการ
ไม่ว่าจะเป็นการขยา
ยสาขาเพื่อการลงทุน
ในอสังหาริมทรัพย์
หรือการต่อเติมสิ่ง
ปลูกสร้างหรือการหา
เงินเพื่อใช้ในการส
ต๊อคสินค้าเพิ่มเติ
ม

-
ได้รับวงเงินกู้เพิ
่มโดยการเสียค่าใช้
จ่ายน้อยและสะดวกต่
อการเพิ่มสภาพคล่อง



4.
วางแผนควบคุมติดตาม
ระบบการให้เครดิตกั
บลูกค้า

- ทำการออกแบบวางระบบ
และทบทวนเอกสารการเ
ปิดบัญชีเงินเชื่อ
อีกทั้งทำการตรวจสอ
บฐานะการเงินของลูก
ค้าเพื่อประกอบการพ
ิจารณา

-
เพื่อให้การปล่อยวง
เงินเครดิตเป็นไปอย
่างถูกต้องทั้งเอกส
ารและหลักประกันของ
ลูกค้า

5.
วางแผนการจัดเก็บหน
ี้อย่างมีประสิทธิภ
าพและประสิทธิผล

-
วางแผนการจัดกลุ่มล
ูกค้า
กลุ่มพนักงานเร่งรั
ดและวางแผนการจัดเก
็บหนี้
เพื่อให้บรรลุตามตั
วชี้วัด  KPI
โดยการวางระบบจัดเง
ื่อนไขวางกลยุทธ์ต่
างๆ
ในการจัดเก็บอีกทั้
งหาข้อมูลของลูกหนี
้ที่อยู่ในกลุ่มเสี
่ยง

-
ได้รับเงินจากการปล
่อยเครดิตตามกำหนดเ
วลาและเงื่อนไขที่ไ
ด้ตกลงกันไว้
โดยขั้นต้นกำหนดให้
มีหนี้เกินกำหนดชำร
ะเกิน  3 เดือน  ไม่เกิน
5% ของลูกหนี้ทั้งหมด

6.
วางแผนการวิเคราะห์
ทั้งทางด้านการเงิน
และการให้เครดิตลูก
ค้า

-
ทำการวางระบบออกแบบ
การประมวลผลการทำงา
นของทั้งสองแผนกเพื
่อให้สามารถวัดผลกา
รทำงานของพนักงานใน
แผนก
ทั้งรายบุคคลและราย
แผนกได้
ทั้งนี้เพื่อเป็นกา
รกระตุ้นการทำงานให
้บรรลุผลตาม  KPI
ที่ตั้งไว้

-
พนักงานเข้าใจให้คว
ามร่วมมือและบรรลุผ
ลตามนโยบายของ
บริษัทฯ
ได้เป็นอย่างดี

7.
ควบคุมดูแลการลงทุน
ด้านอสังหาริมทรัพย
์  และการลงทุนอื่นๆ

-
ทำการตรวจสอบควบคุม
ดูแลการซื้อ -
ขายอสังหาริมทรัพย์
เช่น  ที่ดิน  อาคาร
คอนโด  ทำการตรวจสอบ
ควบคุม
ดูแลการลงทุนด้านอื
่น  เช่น  การร่วมลงทุน
การซื้อ -
ขายหุ้นในบริษัทอื่
น  หรือในเครือ

-
ทำการจัดการเรื่องก
ารซื้อขาย
โอนกรรมสิทธิ์ได้เป
็นที่เรียบร้อยไม่ม
ีปัญหาตามมาภายหลัง
-
การลงทุนได้รับผลตอ
บแทนและไม่มีความเส
ียหาย

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)



1. เทคนิคและความเชียวชาญในการตรวจสอบข้อมูลลูกค้า
2. เทคนิคการเจรจาต่อรอง
3. เทคนิคการเร่งรัดการติดตามหนี้อย่างมีประสิทธิภาพ
4.
ความเชียวชาญและรอบรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับการให้สินเชื่อทั
้งทางแพ่งและอาญา
5. ความเชี่ยวชาญและรอบรู้เรื่องตราสารทางการเงิน
6. การวิเคราะห์กระแสเงินสด
7. รอบรู้เกี่ยวกับนโยบายการเงิน  การคลัง
และเศรษฐกิจในปัจจุบันและอนาคต

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate’ s
Responsibilities)

ตำแหน่งงาน  (Position) จำนวนคน ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job
Scopes)

หัวหน้าแผนกการเงิน
หัวหน้าแคชเชียร์
พนักงานการเงินจ่าย
พนักงานการเงินรับ
พนักงานแคชเชียร์
หัวหน้าแผนกสินเชื่
อ
พนักงานสินเชื่อ
พนักงานเก็บเงิน
พนักงานเปิดบิลเงิน
เชื่อ

1
1
1
1
5
1
2
2
1

รวม 15

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working Relationship)

องค์กร /หน่วยงาน  (ใน /
นอก )
(Organization/Business Unit)

งานที่ต้องติดต่อ
(Tasks)

ความถี่
(Frequency)

1. ส่วนขายปลีก การรับเงินจากการขา
ยปลีก

ทุกวัน

2. ส่วนขายโครงการ การให้เครดิต
อนุมัติขายและการรั
บเงินจากลูกหนี้

ทุกวัน

3. ส่วนจัดซื้อ การวางแผนการสั่งซื
่อสินค้าเป็นเงินสด
เงินเชื่อ

ตามสถานะการณ์

4. ส่วนบัญชี การรับเงิน -
จ่ายเงินตามเอกสารต
ั้งเบิก

ทุกวัน



5.
ธนาคารและสถาบันการ
เงิน

ฝากเงิน  ถอนเงิน
การจัดทำเอกสารทางก
ารเงิน  การลงทุน
การกู้เงิน
การทำธุรกรรมทางการ
เงินทุกชนิด
การสอบถามข้อมูลทาง
การเงินของลูกค้า

ทุกวัน

6. ลูกค้า ติดตามหนี้รับชำระห
นี้ให้เครดิทกับลูก
ค้า

ทุกวัน

7. เจ้าหนี้ ชำระเงินค่าสินค้าแ
ละรับเงินส่วนลดหรื
อโบนัส

ทุกวัน

8. ทนายความ ปรึกษาเรื่องกฏหมาย
และฟ้องร้องบังคับค
ดี

ตามสถานะการณ์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

ความรู้และเชี่ยวชาญทางด้านการเงินและธนาคาร
ความรู้ทางด้านบัญชี -การเงิน
ความรู้และเชี่ยวชาญทางด้านการเจรจาต่อรอง
สามารถใช้คอมพิวเตอร์และเชียวชาญโปรแกรมออฟฟิต
ได้เป็นอย่างดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีขึ้นไปด้านบัญชี  การเงิน
หรือการธนาคาร

ประสบการณ์ทำงานประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)

มีความซื่อสัตย์  -
มีความสามารถในการจัดการและวิเคราะห์
มีความสามารถในการเจรจาต่อรอง  - มีความอดทนสูง
มีสภาวะผู้นำ  -
มีความสามารถในการถ่ายทอดแผนการทำงานได้ตามวัต
ถุประสงค์

คุณสมบัติอื่นๆ  (Other)

ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
มีความกระตือรือร้น
ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)
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