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