
JD-CD-001 ผู้จัดการส่วนสินเชื่อ -การเงิน
JD-CD-002 หัวหน้าแผนกสินเชื่อ
JD-CD-003 พนักงานสินเชื่อ
JD-CD-004 พนักงานเก็บเงิน
JD-CD-005 พนักงานบัญชีลูกหนี้สินเชื่อ
JD-CD-006 แคชเชียร์เงินเชื่อ

Job Description



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)

JD-CD-001
?????????????????????-
???????



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)

https://km.nopadol.com/books/credit-fQb/chapter/wi-C62


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)



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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกสิ
นเชื่อ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Credit Section Manager

แผนก สินเชื่อ -
การเงิน

ฝ่าย การเงิน

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
สินเชื่อ -
การเงิน

ระดับตำแหน่ง
งาน

G5

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ดูแลและควบคุมการทำงานของพนักงานในแผนกสินเชื่อ
2. ทำการประสานงานติดต่อและติดตามลูกค้าเพื่อดำเนินการเปิดบ

ัญชีเงินเชื่อ
3. ทำการติดตามหนี้ทวงถามตลอดจนดำเนินการฟ้องร้องบังคับคดี
4. อนุมัติการขายเชื่อเกินวงเงิน  
5. อนุมัติใบ  Back order กรณีลูกค้าสั่งของ Pass หรือ  สินค้าสั่งพิเศษ

SPO
6. ตรวจสอบและลงนามในใบแจ้งหนี้ก่อนการวางบิล
7. ควบคุมการวางบิล /เก็บเงิน /

การอนุมัติค่าน้ำมันรถของพนักงานเก็บเงิน
8. จัดทำหนังสือทวงถามกรณีลูกค้าไม่ชำระตามกำหนด /

คิดค่าล่าช้า /ประสานงานกับทนายความ
9. ติดต่อธนาคาร /สถาบันการเงิน /สนง .

ที่ดินเกี่ยวกับหลักประกันการซื้อสินค้าของลูกค้า
10. ทำการติดต่อกับ Owner กรณีโอนสิทธิ์ /ชำระเงินแทนผู้รับเหมา

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-CD-002
???????????????????



1. ควบคุม ,ตรวจสอบ ,
แก้ไขปัญหา
การทำงานและการจัดเ
ก็บเอกสารของพนักงา
นในแผนกสินเชื่อ

- ทำการลงนามในใบแจ้ง
หนี้ (ใบวางบิล )
ที่พนักงานบัญชีลูก
หนี้จัดทำให้
-ทำการควบคุมการทำงา
นของพนักงานในแผนกโ
ดยการตรวจสอบข้อมูล
ของลูกหนี่ที่พนักง
านในแผนกแต่ละคนรับ
ผิดชอบว่าได้ดำเนิน
การติดตามทวงถามหนี
้ที่ครบกำหนดครบถ้ว
นหรือยัง

ให้บรรลุผลตาม  KPI

-
ทำการสุ่มตรวจสอบเอ
กสารใบแจ้งหนี้ได้ว
างบิลให้กับลูกค้าต
ามกำหนดหรือไม่ในทุ
กช่องทาง

มีการวางบิลให้กับล
ูกค้าครบทุกราย

ขั้นตอนการวาง
บิล /
ใบแจ้งหนี้
บันทึกการวางบ
ิลลูกค้าทุกช่
องทางให้ครบทุ
กรายทุกสิ้นวั
น

-
ตรวจสอบผลการทำงานจ
ากรายงานหนี้เกินกำ
หนดชำระของพนักงานต
ิดตามหนี้และตรวจสอ
บการวางบิลเก็บเงิน
ของพนักงานเก็บเงิน
รวมถึงการอนุมัติค่
าน้ำมันรถและค่าอาห
ารกลางวัน
-
ตรวจสอบและอนุมัติเ
ครดิตการสั่งสินค้า
พิเศษ
(ฺฺฺ Back order) ทั้งกรณี
Pass ส่ง  และสินค้า SPO

-
ทำการอนุมัติขายสิน
ค้าเกินวงเงินในระบ
บเมื่อผู้บริหารอนุ
มัติรายการในใบสั่ง
ขายแล้ว
-
ทำการแก้ไขปัญหาให้
กับพนักงานในแผนกแล
ะแผนกอื่นที่เกี่ยว
ข้องตามสถานะการณ์

-
ลูกค้าได้รับการอนุ
มัติตามคำสั่งผู้บร
ิหาร
-
มีข้อเสนอแนะและแนว
ทางแก้ไขให้กับพนัก
งานในแผนกและแผนกอื
่นที่เกี่ยวข้อง
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- **
ตรวจสอบการจัดเก็บเ
อกสารที่สำคัญเช่นส
ัญญาต่างๆและหลักปร
ะกันที่เกี่ยวข้องก
ับลูกค้าให้เป็นไปต
ามมาตรฐานที่กำหนดเ
ช่น
เช็คคืนมีอายุไม่เก
ิน  3 เดือน ,ใบส่งของ /
ใบกำกับภาษีมีอายุไ
ม่เกิน  2 ปี ,
เอกสารที่ยื่นบังคั
บคดีแล้วมีอายุเก็บ
รักษาเอกสาร  10 ปี
เป็นต้น  (PCD.../WI…)

สามารถใช้ประกอบการ
บังคับคดีได้โดยไม่
พบปัญหาเอกสารหมดอา
ยุ

2. ควบคุมการตรวจสอบ ,
เพิ่มเติม ,
เปลี่ยนแปลง ,
แก้ไขข้อมูลทะเบียน
ลูกค้า

ทำการตรวจสอบและควบ
คุมการแก้ไขทะเบียน
ลูกค้าเป็นไปอย่างถ
ูกต้องตามเงื่อนไข
และข้อตกลงทุกประกา
รโดยมีการอนุมัติแบ
บฟอร์มการขอแก้ไขข้
อมูลก่อนทุกครั้ง

ไม่มีชื่อลูกค้าซ้ำ
และทะเบียนต้องตรงก
ับการนำไปเคลมภาษีข
องลูกค้าได้ถูกต้อง
หากลูกค้าไม่ชำระเง
ินสามารถนำเอกสารไป
ฟ้องร้องคดีได้

3.
ควบคุมวงเงินและอนุ
มัติขายสินค้าเงินเ
ชื่อให้ลูกค้าตามเง
ื่อนไขและนโยบายที่
ได้รับมอบหมาย

-
ทำการตรวจสอบข้อมูล
การเป็นหนี้ของลูกห
นี้เพื่อประกอบการพ
ิจารณาอนุมัติการขา
ยเงินเชื่อ
จากรายงานประวัติหน
ี้คงค้างของลูกค้า
หากลูกหนี้มีปัญหาเ
ช่น  ลูกหนี้เช็คคืน ,
ยอดหนี้ค้างชำระเกิ
นกำหนด  เป็นต้น
จะต้องรายงานให้ผู้
เกี่ยวข้องทราบทันท
ี

การปล่อยสินเชื่อเป
็นไปอย่างระมัดระวั
งและถูกต้อง
และมีหนี้เกินกำหนด
ชำระน้อยกว่าหรือเท
่ากับเกณฑ์ที่กำหนด



- ดูแลและควบคุมวงเงิ
นเชื่อของลูกค้าให้
เป็นไปตามวงเงินที่
อนุมัติ
และหากลูกค้าประวัต
ิเสียแต่ยังมีวงเงิ
นเชื่อต้องทำการปรั
บลดวงเงินทันทีก่อน
เพื่อทำการเจรจากับ
ลูกค้าต่อไป
-จัดทำหนังสือทวงถาม
และทำการคิดค่าล่าช
้าตามอัตราที่กำหนด
ส่งให้ลูกหนี้กรณีไ
ม่ชำระตามกำหนด

ควบคุมวงเงินเชื่อข
องลูกค้าที่มีปัญหา

-บริษัท
ได้รับชำระหนี้ตามก
ำหนดหากมีการชำระล่
าช้าต้องคิดดอกเบี้
ยทุกรายหากมีการยกเ
ว้นต้องได้รับอนุมั
ติจากผู้บริหาร

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

4.
ติดตามเอกสารการเปิ
ดบัญชีเงินเชื่อและ
ออกไปพบลูกค้าร่วมก
ับพนักงานขายในการเ
ปิดสินเชื่อใหม่

-
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของใบคำขอและเอกสาร
ประกอบ
-
เมื่อเอกสารครบถ้วน
แล้วนำเสนอผู้บริหา
รเพื่ออนุมัติวงเงิ
น
-
เมื่อเอกสารไม่ครบถ
้วนแจ้งพนักงานขายห
รือติดต่อลูกค้าเอง
เพื่อนำเสนอต่อไป

สามารถเปิดบัญชีเงิ
นเชื่อได้อย่างรวดเ
ร็ว

ขั้นตอนการสมั
ครขอเปิดบัญชี
สินเชื่อการค้
า
บันทึกข้อมูลล
ูกค้าลงใน  Ebook
ตามกลุ่มลูกค้
า

5.
ติดตามหนี้สินและรั
บเงินจากลูกค้าตามก
ลุ่มที่รับผิดชอบ

-
ออกรายงานยอดหนี้ที
่ถึงกำหนดชำระตามกล
ุ่มที่ได้รับมอบหมา
ย
-
ติดตามหนี้สินตามกำ
หนดการชำระเงินของล
ูกค้ารายที่ยังไม่น
ัดและรายที่นัดแล้ว
แต่ไม่ชำระ
-
กรณีที่ลูกค้านัดรั
บเงินแล้วทำการโทรส
อบถามรายละเอียดของ
เงินที่ชำระ  เช่น
รายละเอียดเช็ค
บัตรเครดิต (
เตรียมเครื่องรูดบั
ตร )หรือเงินสด

จัดเก็บหนี้ได้ตามก
ำหนด
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6.
รายงานผลการติดตามห
นี้ต่อคณะกรรมการสิ
นเชื่อ

ทำการรายงานผลการติ
ดตามหนี้ประจำเดือน
ต่อที่ประชุมคณะกรร
มการสินเชื่อ

ผู้บริหารได้รับทรา
บปัญหา
และความเคลื่อนไหวข
องลูกหนี้ตามกำหนด

7.
ติดต่อประสานงานและ
ปรึกษากับสำนักงานท
นายความในการฟ้องร้
องบังคับคดีเรื่องต
่างๆ

- ทำการติดต่อ
และประสานงาน  ,
มอบเอกสารให้กับสำน
ักงานทนายความเพื่อ
ฟ้องร้องบังคับดดีก
ับลูกหนี้ที่ไม่ชำร
ะตามกำหนดและผู้บริ
หารเห็นสมควรให้สั่
งฟ้อง
-
รับมอบอำนาจไปขึ้นศ
าลตามกำหนดเวลา

สามารถดำเนินการได้
ตามขั้นตอนที่เหมาะ
สม

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

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1. เทคนิคและความเชียวชาญในการตรวจสอบข้อมูลลูกค้า
2. เทคนิคการเจรจาต่อรอง
3. เทคนิคการเร่งรัดการติดตามหนี้อย่างมีประสิทธิภาพ
4. ความเชี่ยวชาญและรอบรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับการให้สินเ

ชื่อทั้งทางแพ่งและอาญา

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานสินเชื่อ ติดตามหนี้สินตามกำหนดการชำระเ
งินของลูกค้ารวมถึงควบคุมและจั
ดเก็บเอกสารการเปิดบัญชีซื้อเช
ื่อของลูกค้าให้เป็นระเบียบ
และปลอดภัย

พนักงานบัญชีลูกหนี้สินเชื่อ ควบคุม
ดูแลและตรวจสอบเอกสารการขายเชื
่อของลูกค้า

พนักงานเก็บเงิน วางบิล /เก็บเงิน /
ติดตามทวงถามหนี้
ตามกำหนดการวางบิลและการชำระเง
ินของลูกค้า

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

https://km.nopadol.com/books/credit-fQb/chapter/wi-C62


เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

อนุมัติขายเกิ
นวงเงิน

/ / /

อนุมัติแก้ไขท
ะเบียนลูกหนี้

/

นำเสนอหลักประ
กันและสัญญากา
รเปิดบัญชีเงิ
นเชื่ิอ

/ /

ลงนามอนุมัติใ
นใบวางบิล

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

1.
ส่วนขายโครงการและส
่วนขายปลีก

การให้เครดิต ,
อนุมัติขายและการรั
บเงินจากลูกหนี้

ทุกวัน

2. แผนกการเงิน นำส่งเงินที่ได้รับ
จากการติดตามหนี้

ทุกวัน

3. แผนกบัญชี เอกสารการขายและการ
ชำระเงินจากลูกหนี้

ตามสถานะการณ์

4. ลูกค้า ติดตามหนี้ ,
รับชำระหนี้ ,
ให้เครดิตกับลูกค้า

ทุกวัน

5. ทนายความ ปรีกษาเรื่องกฎหมาย
และฟ้องร้องบังคับค
ดี

ตามสถานะการณ์

6.
ส่วนราชการหรือหน่ว
ยงานอื่น

กรณีเกี่ยวข้องกับล
ูกค้าที่เข้ามาติดต
่อ  เช่นการโอนสิทธิ์
หรือเป็นเจ้าของงาน
เป็นต้น

ตามสถานะการณ์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)



ปริญาตรีขึ้นไป  ด้านบัญชี ,บริหารธุรกิจ  
มีวุฒิการศึกษาใบที่สองด้านนิติศาสตร์  (ถ้ามี )

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

1. เคยผ่านงานด้านการเงิน ,สินเชื่อ ,ติดตามหนี้สินอย่างน้อย  5 ปี
2. เคยผ่านการดำเนินคดีกับลูกหนี้
และผ่านการขึ้นศาลเกี่ยวกับการผิดนัดเรื่องสินเชื่อกับลูกหนี้
มาอย่างน้อย  3 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

1.
มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายแพ่ง  และอาญา
ทางด้านงานพาณิชย์

สามารถใช้คอมพิวเตอ
ร์ได้เป็นอย่างดี
โดยเฉพาะโปรแกรม  Office
ทุกชนิด

มีความอดทน
กระตือรือร้น
ขยัน  
ซื่อสัตย์  
มีภาวะผู้นำ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- สามารถขับรถ  หรือเดินทางออกนอกพื้นที่ได้กรณีจำเป็น  หรือ
เร่งด่วน
- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานสินเชื
่อ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Credit Staff

แผนก สินเชื่อ ฝ่าย การเงิน

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกสิ
นเชื่อ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

ติดตามหนี้สินตามกำหนดการชำระเงินของลูกค้า
ควบคุมและจัดเก็บเอกสารการเปิดบัญชีซื้อเชื่อของลูกค้าให
้เป็นระเบียบ  และปลอดภัย

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

ติดตามหนี้สิน -
ติดตามหนี้สินตามกำ
หนดการชำระเงินของล
ูกค้ารายที่ยังไม่น
ัดและรายที่นัดแล้ว
แต่ไม่ชำระ
-
กรณีที่ลูกค้านัดรั
บเงินแล้วทำการโทรส
อบถามรายละเอียดของ
เงินที่ชำระ  เช่น
รายละเอียดเช็ค
บัตรเครดิต (
เตรียมเครื่องรูดบั
ตร )หรือเงินสด

ติดตามทวงถามได้ทัน
เวลา
และได้รับชำระเงินจ
ากลูกค้าครบถ้วน
และตรงตามกำหนด

กรณีชำระเกินก
ำหนด
มีการเรียกเก็
บค่าล่าช้าจาก
ลูกค้าได้

JD-CD-003 ???????????????



รับเอกสารการเปิดบั
ญชีเงินเชื่อใหม่ที
่ได้รับการอนุมัติแ
ล้ว

จัดพิมพ์สัญญาเปิดบ
ัญชีซื้อสินค้าเงิน
เชื่อและตรวจสอบควา
มครบถ้วนของเอกสารป
ระกอบ
รวมถึงหลักประกันต่
างๆให้ลูกค้าเซ็นแล
้วนำส่งให้ผู้บริหา
รอนุมัติอีกครั้ง

เปิดบัญชีซื้อสินค้
าเงินเชื่อให้ลูกค้
าได้อย่างถูกต้องแล
ะทันเวลา

ขั้นตอนการสมั
ครขอเปิดบัญชี
สินเชื่อการค้
า
บันทึกข้อมูลล
ูกค้าลงใน  Ebook
ตามกลุ่มลูกค้
า

ควบคุม
และจัดเก็บเอกสารสั
ญญาเปิดบัญชีซื้อสิ
นค้าเงินเชื่อ
และเอกสารการเป็นหน
ี้ของลูกค้า

จัดเก็บเอกสารสัญญา
เปิดบัญชีซื้อสินค้
าเงินเชื่อ  
และเอกสารการเป็นหน
ี้ของลูกค้า  (
ใบวางบิล ,
สำเนาใบวางบิล ,
สำเนาใบกำกับภาษี ,
ใบตั้งหนี้อื่นๆ ,
หนังสือรับสภาพหนี้ ,
จดหมายทวงถามและหนั
งสือโต้ตอบจากลูกค้
า ,
หนังสือขอขยายวงเงิ
น ,
ใบขออนุมัติขายสินค
้าระยะสั้น ,
ใบเสร็จรับเงินกรณี
เช็คคืน )
ให้เป็นหมวดหมู่  

เอกสารสัญญาของลูกค
้าและบิลขายเงินเชื
่อถูกจัดเก็บไว้อย่
างเป็นระเบียบและปล
อดภัยสำหรับอายุการ
เก็บเอกสารจะต้องได
้รับการอนุมัติจากผ
ู้บริหารเท่านั้น

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

ช่วยดำเนินการตรวจส
อบการจัดทำใบวางบิล
ทุกสิ้นเดือน

ช่วยตรวจสอบเอกสารก
ารขายเชื่อและคำนวน
ยอดหนี้ก่อนส่งให้พ
นักงานบัญชีลูกหนี้
สินเชื่อทำใบวางบิล

เอกสารการขายเชื่อม
ีความถูกต้องครบถ้ว
นก่อนทำใบวางบิลให้
ลูกค้า
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ควบคุมและตรวจสอบเอ
กสารการเก็บเงินที่
มอบหมายให้พนักงานเ
ก็บเงินออกไปวางบิล

- ตรวจสอบเอกสารการวา
งบิล /
เก็บเงินของพนักงาน
เก็บเงินก่อนและหลั
งไปวางบิลประจำวัน
ว่ามีความถูกต้องคร
บถ้วนก่อนนำส่งเงิน
ให้แผนกการเงินรับท
ุกสิ้นวัน
- ทำการบันทึกใบวางบิ
ลที่วางบิลแล้วในระ
บบ  Add-on 
-
จัดเก็บเอกสารที่วา
งบิลแล้วตามหมวดหมู
่

ไม่มีเอกสารสูญหาย ,
บริษัทฯ
ได้รับเงินครบถ้วนแ
ละลูกค้าได้รับใบวา
งบิลครบทุกรายการ

ขั้นตอนการวาง
บิล /
ใบแจ้งหนี้
บันทึกการวางบ
ิลลูกค้าทุกช่
องทางให้ครบทุ
กรายทุกสิ้นวั
น

รายงานผลการติดตามห
นี้สิน

-
บันทึกรายงานการติด
ตามหนี้สิน
เพื่อรายงานให้หัวห
น้าแผนก
ทราบภายในสิ้นวันทำ
การ
-
ออกรายงานยอดลูกหนี
้ค้างชำระพร้อมรายง
านการติดตามหนี้
เข้าร่วมประชุมกับห
ัวหน้าและผู้จัดการ
แผนกเพื่อรายงานให้
ผู้บริหารรับทราบทุ
กเดือน

-
ติดตามเก็บเงินจากล
ูกค้าได้ถูกต้อง
ตรงตามกำหนดและร่วม
กันแก้ไขปัญหาได้ทั
นเหตุการณ์  
-
ผู้บริหารได้รับข้อ
มูลลูกหนี้พร้อมแนะ
แนวทางการติดตามหนี
้ที่ค้างชำระ

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

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1. เทคนิค
และความเชี่ยวชาญในการตรวจสอบเอกสารประกอบการเปิดบัญชีซื้อสิน
ค้าเงินเชื่อ
2.  เทคนิคการเร่งรัดติดตามทวงถาม  อย่างมีประสิทธิภาพ
3.  เทคนิคการเจรจาต่อรองกับลูกค้า
4.  ความรอบรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับเอกสารการขายเชื่อ
และการติดตามหนี้สิน  เพื่อนำไปสู่กระบวนการที่ถูกต้อง
5.  ความรอบรู้เรื่องเอกสารทางการเงิน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)
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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 ใบมอบอำนาจการรับเง
ินค่างวดงานจากธนาค
าร

ตามสถานะการณ์

หนังสือธนาคารค้ำปร
ะกัน  , สเตทเม้นท์

ตามสถานะการณ์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาบัญชี -การเงิน , การเงิน -การธนาคาร   และ
การจัดการทั่วไป  

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)



มีประสบการณ์อย่างน้อย  2 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

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



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
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รายงานผลการวางบิล /
เก็บเงิน

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

วางบิล /
เก็บเงินจากลูกค้าไ
ด้ถูกต้อง
ตรงตามกำหนดและได้อ
อกใบเสร็จรับเงินให
้กับลูกค้าที่ชำระท
ุกราย

ขั้นตอนการวาง
บิล /
ใบแจ้งหนี้
บันทึกการวางบ
ิลลูกค้าทุกช่
องทางให้ครบทุ
กรายทุกสิ้นวั
น

นำส่งเอกสารและเงิน
ที่เก็บได้ให้หัวหน
้างาน

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

เงินที่รับมาได้ถูก
ส่งให้กับแผนกการเง
ินครบถ้วน

F-CD-205
ใบรายงานการติ
ดตามหนี้ประจำ
วัน

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
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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

https://km.nopadol.com/books/credit-fQb/chapter/wi-C62


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 ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานบัญชีล
ูกหนี้สินเชื่
อ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Credit Staff

แผนก สินเชื่อ ฝ่าย การเงิน

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกสิ
นเชื่อ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการขายเชื่อ /ใบลดหนี้ /
ใบเพิ่มหนี้  ก่อนวางบิลลูกค้า
2.
ติดตามต้นฉบับเอกสารการขายเชื่อจากระบบที่ออกทั้งหมดให้ครบถ้ว
นทุกสิ้นวัน  สำหรับสำนักงานใหญ่  ส่วนสาขาได้รับในวันทำการถัดไป
3.
จัดเก็บเอกสารการขายเชื่อและจัดทำรายงานภาษีขายประจำวันส่งให้
แผนกบัญชี
4. จัดทำใบวางบิล
และส่งให้ผู้จัดการตรวจสอบพร้อมลงลายมือชื่อกำกับ
5. ทำการตรวจสอบค่าเที่ยวจัดส่ง

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก

(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน

(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน

(Performance  Indicators)

JD-CD-005
??????????????????????????
?



1.
ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสา
รการขายเชื่อ /
ใบลดหนี้ /
ใบเพิ่มหนี้
ก่อนวางบิลลูกค้า

1.1
แยกประเภทบิลขายตาม
เครดิตลูกค้าโดยแบ่
งเป็น
ลูกค้าเครดิตระยะสั
้น ,ลูกค้าเปิดบัญชี
1.2
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของบิลขายเช่น  PO,
คำสั่งพิเศษ ,
ใบรับสินค้า  Passส่ง ,
การเซ็นรับสินค้าขอ
งลูกค้า ,เครดิต ,ชื่อ /
ที่อยู่บริษัท
1.3
หากเอกสารไม่ครบถ้ว
นหรือไม่ถูกต้อง
เช่น  ราคาไม่ตรง  PO
แจ้งพนักงานขายให้ต
ิดตามและแก้ไขเอกสา
ร
1.4
จัดทำรายงานตรวจสอบ
เอกสารไม่ครบถ้วนใน
แต่ละวันส่งให้หัวห
น้าแผนกตรวจสอบ

เอกสารบิลขายถูกต้อ
งครบถ้วนสามารถวางบ
ิลลูกค้าได้

2.
ติดตามต้นฉบับเอกสา
รการขายเชื่อจากระบ
บที่ออกทั้งหมดให้ค
รบถ้วนทุกสิ้นวัน
สำหรับสำนักงานใหญ่
ส่วนสาขาได้รับในวั
นทำการถัดไป

1.1
รวบรวมบิลขายเงินเช
ื่อ /
ใบลดหนี้ทั้งหมดที่
ออกในแต่ละวันทั้ง
สนญ . และสาขา
1.2
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารให้ได้ครบ
ตามจำนวนที่ออกแต่ล
ะวันจากรายงาน
การขายประจำวัน
1.3
หากเอกสารได้รับไม่
ครบ
ติดตามทวงถามจากพนั
กงานขายทันที

ได้รับต้นฉบับเอกสา
รการขายเชื่อทั้งหม
ดครบถ้วน  ถูกต้อง
ตามจำนวนในแต่ละวัน

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



3.
จัดเก็บเอกสารการขา
ยเชื่อและจัดทำรายง
านภาษีขายประจำวันส
่งให้แผนกบัญชี

1.1
ทำการแยกสำเนาใบกำก
ับภาษีที่ได้รับในแ
ต่ละวันทั้ง  สนญ .
และสาขา
1.2
จัดเรียงใบกำกับภาษ
ีตามเลขที่เอกสารแล
ะจัดเก็บเอกสารในแต
่ละเดือนเพื่อส่งให
้แผนกบัญชีเก็บ
1.3
จัดทำรายงานภาษีขาย
ในแต่ละวันเพื่อนำส
่งแผนกบัญชี
1.4
เมื่อตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนแล้วจะต้องจ
ัดเก็บบิลขายตามแฟ้
มรายชื่อลูกค้า

เอกสารของลูกค้ามีค
วามถูกต้อง  ครบถ้วน

4. จัดทำใบวางบิล
และส่งให้ผู้จัดการ
ตรวจสอบพร้อมลงลายม
ือชื่อกำกับ

1.1
จัดทำใบวางบิลจำแนก
ตามเครดิตลูกค้า
- ลูกค้าที่มีเครดิต
7,15,30วันนับชน
โดยทำใบวางบิลทุกวั
นเสาร์
- ลูกค้าที่มีเครดิต
30วัน
โดยทำใบวางบิลทุกสิ
้นเดือน
-
หากลูกค้าที่ต้องกา
รใบวางบิลด่วน
โดยไม่ถึงรอบการวาง
บิลทำใบวางบิลทันที
1.2
ส่งใบวางบิลที่จัดท
ำเสร็จแล้วให้หัวหน
้าแผนกเซ็นตรวจสอบค
วามถูกต้อง
1.3
จัดทำรายงานสรุปการ
ทำใบวางบิล (
แยกตามพนักงานเร่งร
ัด )
1.4
จัดทำรายงานสรุปบิล
ขายทั้งหมดที่ค้างท
ำใบวางบิลในแต่ละเด
ือนส่งให้หัวหน้าแผ
นกตรวจสอบ

จัดทำใบวางบิลครบทุ
กรายตามรอบการวางบิ
ลและทันต่อความต้อง
การของลูกค้า



5.
ทำการตรวจสอบค่าเที
่ยวจัดส่ง

1.1
ทำการตรวจสอบค่าเที
่ยวจัดส่งจากเอกสาร
ใบขนส่งพร้อมบิลขาย
ที่ได้รับจากแผนกจั
ดส่งทั้งสนญ .
และสาขาในแต่ละวัน
      -
ใบขนส่งกับบิลขายถู
กต้องตรงกัน  และ
ครบถ้วน
      -
เงื่อนไขค่าเที่ยวจ
ัดส่งตรงกับเงื่อนไ
ขที่แผนกจัดส่งกำหน
ดไว้
1.2
ออกรายงานจากระบบจั
ดส่งออนไลน์หัวข้อร
ายงานการคิดค่าเที่
ยวส่งให้แผนกบุคคลท
ุกสิ้นวัน

ส่งรายงานค่าเที่ยว
จัดส่งให้แผนกบุคคล
ได้  ถูกต้อง  ครบถ้วน
ทันเวลา

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

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

1.  เทคนิค
และความเชี่ยวชาญในการตรวจสอบเอกสารประกอบการเปิดบัญชีซื้อสิน
ค้าเงินเชื่อ
2.  เทคนิคการเร่งรัดติดตามทวงถาม  อย่างมีประสิทธิภาพ
3.  เทคนิคการเจรจาต่อรองกับลูกค้า
4.  ความรอบรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับเอกสารการขายเชื่อ
และการติดตามหนี้สิน  เพื่อนำไปสู่กระบวนการที่ถูกต้อง
5.  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)

https://km.nopadol.com/books/credit-fQb/chapter/wi-C62


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 ใบมอบอำนาจการรับเง
ินค่างวดงานจากธนาค
าร

ตามสถานะการณ์

หนังสือธนาคารค้ำปร
ะกัน  , สเตทเม้นท์

ตามสถานะการณ์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาบัญชี -การเงิน  ,การเงิน -การธนาคาร   และ
การจัดการทั่วไป  

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์อย่างน้อย  2 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

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแคชเชี
ยร์เงินเชื่อ

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier-credit

แผนก สินเชื่อ ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกสิ
นเชื่อ

ระดับตำแหน่ง
งาน

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

      จัดทำใบกำกับภาษีขาย /ใบส่งของประเภทเงินเชื่อ

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key
Responsibilities)

กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บริ
ษัทคาดหว

ัง

ทำการตรวจสอบใบสั่ง
ขายประเภทเงินเชื่อ
เพื่อ  Tranfer
เป็นใบกำกับภาษี /
ใบส่งของ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบสั่งขาย
- ชื่อ /ที่อยู่ /จำนวน /
ราคาตรงกับคำสั่งซื
้อของลูกค้า
-
คลังที่สั่งจ่ายสิน
ค้าตรงกับที่เก็บ
- ภาษีมูลค่าเพิ่ม  7%,
0%(กงสุล ) หรือ Novat
- ลูกค้ารับเอง  หรือ
ส่งให้
-
ได้รับการอนุมัติขา
ยหรือยัง (
กรณีเกินวงเงิน )

พนักงานข
ายออกเอก
สารการสั
่งขายถูก
ต้องและแ
คชเชียร์
สอบทานกา
รสั่งขาย
อีกหนึ่ง
ขั้นตอน

JD-CD-006
??????????????????



ติดต่อหัวหน้าสินเช
ื่อกรณีใบสั่งขายติ
ด  Hold 
(ติดวงเงินว่าจะอนุม
ัติหรือไม่ )

  หน้าที่ในการขออนุม
ัติขายเกินวงเงินเป
็นหน้าที่ของพนักงา
นขายที่จะต้องทำการ
ขออนุมัติให้เรียบร
้อย
แต่จะมีพนักงานบางค
นที่ไม่ทำตามขั้นตอ
น
-
เมื่อติดวงเงินให้ค
ืนเรื่องไปยังพนักง
านขายเพื่อจะได้ทรา
บความเคลื่อนไหวของ
ลูกค้าจากแผนกสินเช
ื่อ
-
หากพนักงานขายไม่อย
ู่ให้แคชเชียร์ขออน
ุมัติเองไปก่อนเพื่
อไม่ให้ลูกค้ารอนาน

พนักงานข
ายและแคช
เชียร์สา
มารถทราบ
ความเคลื
่อนไหวขอ
งลูกค้าไ
ด้ดีจากแ
ผนกสินเช
ื่อเพื่อ
ควบคุมแล
ะป้องกัน
การปล่อย
สินเชื่อ
กรณีลูกค
้ามีปัญห
า

ทำการตรวจสอบรายงาน
การเทคอนกรีต .
การรับเข้าสินค้า Pass
ส่งก่อนจัดพิมพ์ใบก
ำกับภาษี /ใบส่งของ

- ตรวจสอบชื่อลูกค้า /
สถานที่เท (คอนกรีต )
  ชื่อสินค้า /
จำนวนคิว  และราคา  /
คลังที่ออก (Pass)
ถูกต้องตามที่จัดส่
งให้ลูกค้าจริงหรือ
ไม่
ตลอดจนดูใบรับเข้าจ
าก  GR
ประกอบว่ามีการรับเ
ข้าถูกต้องตรงกันทุ
กเอกสารหรือยัง

มีการสอบ
ทานก่อนอ
อกใบกำกั
บภาษีได้
ถูกต้องต
รงการสั่
งซื้อของ
ลูกค้า

งานด้าน  (Key Responsibilities) กิจกรรมหลัก  (Key Activities) ผลที่บริ
ษัทคาดหว
ัง

ออกใบกำกับภาษี /
ใบจ่ายสินค้า ,
ใบรับเงินมัดจำ ,
ใบลดหนี้ ,
ใบเพิ่มหนี้ให้กับล
ูกค้าประเภทเงินเชื
่อ

ทำการสั่งพิมพ์ใบกำ
กับภาษี /
ใบส่งของให้ลูกค้า
เซนต์รับมอบสินค้าห
ลังการตรวจสอบเรียบ
ร้อย
แล้ว

เอกสารถู
กต้องสาม
ารถนำไปเ
รียกเก็บ
เงินจากล
ูกค้าได้
ตรงตามเว
ลากำหนด



เรียกใบสั่งซื้อของ
ลูกค้าทุกครั้งที่พ
ิมพ์ใบกำกับภาษีออก
มาแล้วระบุคำว่า "
มีใบสั่งซื้อเท่านั
้น "
ขายเงินเชื่อต้องมี
ใบสั่งเท่านั้น
หรือหลักฐานคำสั่งท
ี่ตกลงไว้
ถ้าไม่มีมาหรืออนุโ
ลม

เมื่อทำการสั่งพิมพ
์ใบกำกับภาษี /
ใบส่งของเงิน
เชื่อแล้วในท้ายเอก
สารการขายจะมีระบุค
ำว่า
"
มีใบสั่งซื้อเท่านั
้น "
แสดงถึงการที่ลูกค้
าแจ้งให้
ทราบว่าถ้าไม่มีใบส
ั่งซื้อห้ามจ่ายของ
เด็ดขาด
พนักงานแคชเชียร์จะ
ต้องเรียกใบสั่งซื้
อจาก
พนักงานขายเป็นกรณี
พิเศษ
หากไม่มีต้องยก
เลิกเอกสารนั้นทันท
ี
หรือมีการรับรองเป็
นลาย
ลักษณ์อักษรจากพนัก
งานขายเท่านั้น

เอกสารถู
กต้องสาม
ารถนำไปเ
รียกเก็บ
เงินจากล
ูกค้าได้
ตรงตามเว
ลากำหนด

สรุปสำเนาใบกำกับภา
ษีจัดเรียง  Running
ครบถ้วนและนำส่งให้
แผนกบัญชีทุกสิ้นวั
น

ทำการสรุปสำเนาใบกำ
กับภาษีบิลเงินเชื่
อจัด
เรียง  Running
ให้ครบถ้วนนำส่งแผน
กบัญชี
พร้อมรายงานภาษีขาย
ประเภทเงินเชื่อ

เอกสารถู
กต้องครบ
ถ้วนส่งใ
ห้หน่วยง
านถัดไปไ
ด้ทุกสิ้
นวัน

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

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

เทคนิคและความเชี่ยวชาญการในตรวจสอบเอกสารการส
ั่งซื้อของลูกค้าและใบสั่งขาย
การบริการลูกค้าให้ได้รับความพึงพอใจ

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

https://km.nopadol.com/books/credit-fQb/chapter/wi-C62


เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

พนักงานขาย รับใบสั่งขาย ทุกวัน

แผนก GR ตรวจสอบการรับเข้าก
่อนการเปิดบิลขาย

ทุกวัน

แผนกสินเชื่อ ขออนุมัติขายเกินวง
เงินและกรณีพบปัญหา
ลูกค้า

บางครั้ง

แผนกบัญชี ส่งสำเนาเอกสารและร
ายงานภาษีขาย

ทุกวัน

ลูกค้า ออกใบกำกับภาษีกรณี
รับเอง

บางครั้ง

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปวส .ขึ้นไป -การบัญชี -การเงิน

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

                  มีประสบการณ์ด้านแคชเชียร์อย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)



- มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เกี่ยวกับ
งานแคชเชียร์

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง
-
สามารถใช้อุปกรณ์ที
่เกี่ยวกับการเงินไ
ด้เป็นอย่างดีเช่น ,
เครื่องรูดบัตร ,
เครื่องนับแบ็งค์ ,
เครื่องบันทึกการรั
บเงิน  เป็นต้น

- ความละเอียดรอบคอบ
 -
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
 - การสื่อสาร /
การประสานงาน
 - การแก้ปัญหา
 -
มีมนุษย์สัมพันธ์ที
่ดี ,พูดจาอ่อนหวาน
 -
มีความอดทนสูงและขย
ัน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

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

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

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


