
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)
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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 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 ........../........./..........
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