
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานเก็บเง
ิน

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Collection Staff

แผนก สินเชื่อ ฝ่าย การเงิน

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกสิ
นเชื่อ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G2

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

วางบิล /เก็บเงิน
ตามกำหนดการวางบิลและการชำระเงินของลูกค้า
ติดตามทวงถามตามกำหนดการชำระเงินของลูกค้า

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

ตรวจสอบเอกสารใบแจ้
งหนี้

ตรวจสอบเอกสารใบแจ้
งหนี้ของลูกค้าให้ถ
ูกต้อง  และครบถ้วน
ก่อนที่จะนำไปวางบิ
ลโดยการจัดสายและจั
ดเรียงตามวันที่การ
วางบิล

ลูกค้าได้รับใบแจ้ง
หนี้ที่ถูกต้องทันต
ามเวลาที่กำหนดและส
ามารถนัดรับชำระเงิ
นได้

การวางบิล /เก็บเงิน ออกไปวางบิล
และเก็บเงินตามกำหน
ดการวางบิลและการชำ
ระเงินของลูกค้า

ออกวางบิลและเก็บเง
ินจากลูกค้า
ครบถ้วนตามแผนงานที
่กำหนด

ติดตามใบวางบิลที่ล
ูกค้านัดรับเงิน

-
ติดตามทวงถามใบวางบ
ิลที่ลูกค้านัดรับเ
งิน
-
ติดตามทวงถามใบวางบ
ิลที่ลูกค้าเลื่อนน
ัดการรับเงิน
-
ติดตามทวงถามใบวางบ
ิลที่ลูกค้าไม่ได้น
ัดรับเงิน

ได้รับชำระเงินจากล
ูกค้าตามกำหนดทุกรา
ย

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



รายงานผลการวางบิล /
เก็บเงิน

บันทึกรายงานผลการว
างบิล /
เก็บเงินทุกวัน
ส่งรายงานผลการวางบ
ิล /
เก็บเงินและเอกสารก
ารรับเงินให้หัวหน้
างานตรวจสอบก่อน /
หลังไปวางบิลเก็บเง
ิน

วางบิล /
เก็บเงินจากลูกค้าไ
ด้ถูกต้อง
ตรงตามกำหนดและได้อ
อกใบเสร็จรับเงินให
้กับลูกค้าที่ชำระท
ุกราย

นำส่งเอกสารและเงิน
ที่เก็บได้ให้หัวหน
้างาน

-
นำส่งเอกสารและเงิน
ที่เก็บได้ให้หัวหน
้างานตรวจสอบ
-
ตรวจใบรับเงินชั่วค
ราวที่ได้ส่งเงินไป
แล้วถูกบันทึกในระบ
บ  (มีเลขที่  RE...
หรือยัง )

เงินที่รับมาได้ถูก
ส่งให้กับแผนกการเง
ินครบถ้วน

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

ออกไปเก็บเงินและนำ
ส่งเอกสารเร่งด่วนข
องบริษัท

-
กรณีที่ลูกค้าแจ้งใ
ห้ไปรับเงินด่วนต้อ
งรีบไปรับเงินตามที
่ลูกค้าแจ้ง
- นำจดหมาย ,โบรชัวร์
และเอกสารอื่น
ๆไปส่งให้ผู้ที่เกี
่ยวข้อง  และไปรษณีย์

ได้รับเงินและนำส่ง
เอกสารได้ถูกต้องแล
ะครบถ้วนตามความเร่
งด่วนของงาน

วางแผนจัดเตรียมงาน
ของวันถัดไป

-
จัดเตรียมเอกสารใบว
างบิลและเอกสารที่เ
กี่ยวข้องในการวางบ
ิล /
เก็บเงินของวันถัดไ
ป
-
ส่่งเอกสารให้หัวหน
้างานตรวจสอบทุกสิ้
นวัน

มีแผนในการทำงานล่ว
งหน้า

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1.  เทคนิคการเร่งรัดติดตามทวงถาม  อย่างมีประสิทธิภาพ
2.  เทคนิคการเจรจาต่อรองกับลูกค้า
3.  ความรอบรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับเอกสารการขายเชื่อ
และการติดตามหนี้สิน  เพื่อนำไปสู่กระบวนการที่ถูกต้อง
4.  ความรอบรู้เรื่องเอกสารทางการเงิน



ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ส่วนขายโครงการ บิลขายเชื่อ ทุกวัน  หรือ
ตามสถานะการณ์

ส่วนค้าปลีก บิลขายเงินสดเก็บเง
ินปลายทาง

ทุกวัน  หรือ
ตามสถานะการณ์

ส่วนจัดซื้อ บิลขายเชื่อ  ,
ใบลดหนี้

ทุกวัน  หรือ
ตามสถานะการณ์

ส่วนจัดส่งสินค้า ใบลดหนี้
กรณีลูกค้าคืนสินค้
า

ทุกวัน  หรือ
ตามสถานะการณ์

ส่วนบัญชี ใบเสร็จรับเงิน ทุกวัน

ธนาคาร นำเช็คฝากเข้าบัญชี
บริษัทฯ
และขอรับสเตทเม้นท์

ทุกวัน  หรือ
ตามสถานะการณ์

ไปรษณีย์ นำส่งเอกสารทางไปรษ
ณีย็

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)



ปวส .ขึ้นไป

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์อย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

ความรอบรู้
ด้านกฎหมายเบื้องต้
น
ความรอบรู้
ด้านบัญชี -การเงิน

สามารถใช้คอมพิวเตอ
ร์  โปรแกรม  MS Office ได้

ความคล่องตัว
ละเอียด  รอบครอบ
ความสามารถในการเจร
จาต่อรอง
มีความซื่อสัตย์
อดทน
พูดจาไพเราะ   สุภาพ
อ่อนน้อม
มีความสามารถในการเ
จรจาต่อรอง
มีความรับผิดชอบในห
น้าที่

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
ไม่มีประวัติเสียในการทำงาน
ขับขี่รถยนต์และจักรยายยนต์

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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