บริษัท ตัวอย่าง จำกัด 

ใบกำหนดหน้าที่งาน  (JOB  DESCRIPTION)

	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	ผู้จัดการฝ่ายบัญชีและการเงิน
	ชื่ออังกฤษ
	Finance  and  Accounting  Manager

	แผนก : -
	-
	ฝ่าย : บัญชีและการเงิน

	ผู้บังคับบัญชา
	กรรมการผู้จัดการ
	ระดับตำแหน่งงาน : ระดับจัดการ


 วัตถุประสงค์  (Job Purpose)
	รับผิดชอบการวางแผนงานด้านบัญชีและการเงิน  เพื่อควบคุม  ตรวจสอบ  ให้บริการต้นทุนค่าใช้จ่ายขององค์การเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ


 ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)
	หน้าที่หลัก/กิจกรรมหลัก
(Key responsibilities and Activities)
	วัตถุประสงค์หลักของงาน
(Key Objectives)
	ตัวชี้วัดผลงานของตำแหน่งงาน
(Performance Indicators)

	 งานด้านบัญชี
· วางแผน  ควบคุมและตรวจสอบ  การจัดทำบัญชี
· วางแผนภาษี
· บริหารการปิดบัญชีและวิเคราะห์งบฯ
· วางแผนและควบคุมการบริหารทรัพย์สิน
· ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	· ระบบบัญชีถูกต้อง
· งานบัญชีเสร็จทันเวลา
· ไม่เสียค่าปรับ
· ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร

	-  จำนวนข้อบกพร่องที่ได้จากการตรวจสอบระบบฯ (Audit Point)
-   จำนวนครั้งที่มีรายการปรับปรุง
-  จำนวนครั้งที่ปิดบัญชีล่าช้า
-  จำนวนครั้งที่ต้องเสียค่าปรับ
-  มูลค่าค่าปรับ
-  % ข้อเสนอแนะที่ผู้บริหารนำไปใช้ในการตัดสินใจ
-  % ต้นทุนของเงินทุน
-  จำนวนครั้งที่เงินสดไม่เพียงพอ
-  จำนวนครั้งที่เกิดความผิดพลาดในการรับจ่ายเงิน
-  %  ความแม่นยำของการประมาณการกระแสเงินสด
-  อัตราหนี้ต่อส่วนของเจ้าของ
-  จำนวนข้อร้องเรียนของลูกค้า
-  % ความแตกต่างของงบประมาณกับต้นทุค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง
-  อายุเฉลี่ยของลูกหนี้
- % หนี้สูญ
-  จำนวนข้อบกพร่อง(CAR)

-  อัตราการลาออก อัตราการป่วย สาย ขาด ลา
-  % ความแตกต่างระหว่างค่าใช้จ่ายจริงเทียบกับงบประมาณ
-  อัตราการเข้าร่วมกิจกรรม
-  % ความสำเร็จของงานโครงการเทียบกับแผนงาน

	งานด้านการเงิน
· วางแผนการหาแหล่งเงินทุน
· วางแผนและควบคุมการจัดทำประมาณการเงินสด
· จัดทำรายงานทางการเงิน
· เสนอข้อเสนอแนะด้านการเงิน
· บริหารการรับจ่ายเงิน
· วางแผนจัดทำงบประมาณ
	· ต้นทุนการเงินที่เหมาะสม
· มีเงินหมุนเวียนเพียงพอ
· มีระดับหนี้ที่เหมาะสม
· รับจ่ายเงินได้ถูกต้องทันเวลา
· ความพึงพอใจของลูกค้า
	

	การจัดการทั่วไป
· ดูแลระบบคุณภาพต่างๆ
· บริหารบุคลากร
· วางแผนและจัดทำงบประมาณประจำปี
· เข้าร่วมกิจกรรมของบริษัทฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย
· อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

	· ปฏิบัติงานสอดคล้องกับข้อกำหนดของระบบคุณภาพ
· ความพึงพอใจของพนักงาน
· ความแม่นยำในการวางแผนงบประมาณ
· การเข้าร่วมกิจกรรม
· ผลสำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย
	


       หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน (Job Key Performance Indicators)
 ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ข้อควรระวัง (Major Challenges)
	· เป็นงานที่ต้องดูแลผลประโยชน์ขององค์การ  โดยการติดตาม  ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายของหน่วยงานอื่น  ซึ่งอาจจะทำให้เกิดความขัดแย้งกับหน่วยงานอื่นได้ง่าย
· ต้องบริหารงานภายใต้ข้อจำกัดของเวลา  เนื่องจากเป็นด่านสุดท้ายของข้อมูลก่อนที่จะสรุปรายงานให้กับผู้บริหาร
· ต้องเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบข้อบังคับหลายประเภท  เช่น  นโยบายของบริษัท  กฎหมาย  หลักการบัญชี  รวมถึงระเบียบข้อบังคับของ กลต.  และตลาดหลักทรัพย์


ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate’s Responsibilities)
	          ตำแหน่ง (Position)
	                      ขอบเขตงานโดยย่อ (Job Scope)

	ผู้จัดการแผนกบัญชี
	รับผิดชอบในการวางแผนและควบคุมงานด้านบัญชี

	ผู้จัดการแผนกการเงิน
	รับผิดชอบในการวางแผนและควบคุมงานด้านการเงิน


อำนาจดำเนินการ (Financial Responsibilities/Authorization)

	เรื่อง (Item)
	ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount / Authorized level)

	
	อนุมัติได้เอง
(Own  Decision)
	ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)
	นำเสนอผู้บังคับบัญชา 
(Superior Approval)

	อนุมัติจ่ายเช็คไม่เกิน 500,000 บาท
	
	
	

	อนุมัติจ่ายเช็คเกิน 500,000 บาท
	
	
	

	อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
	
	
	

	ทำสัญญากับสถาบันการเงิน
	
	
	


ความรับผิดชอบต่อองค์การ (Accountabilities) – เฉพาะพนักงานระดับจัดการ
	รายการความรับผิดชอบ (Item)
	มูลค่า/วงเงิน (Value)

	มูลค่าสินทรัพย์หมุนเวียน
	500 ล้านบาทต่อปี


 การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)
	หน่วยงาน / ตำแหน่งงานที่ติดต่อ
	เรื่องที่ต้องติดต่อ
	ความถี่

	ฝ่ายขาย
	ประสานงาน  แก้ไขปัญหาการเรียกเก็บหนี้
	ไม่แน่นอน

	ฝ่ายจัดซื้อ
	ประสานงานเรื่องเงื่อนไขการชำระเงินให้ผู้ขาย
	ทุกเดือน

	ฝ่ายผลิต
	ประสานงานเรื่องโครงการการลงทุนใหม่ๆ
	ไม่แน่นอน

	
	ประสานงานเรื่องข้อมูลต้นทุนสินค้า
	ทุกเดือน

	สถาบันการเงิน
	การเจรจาเงื่อนไขทางการเงิน
การชำระคืนเงินกู้
	ไม่แน่นอน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

  วุฒิการศึกษา (Education Background)

	- ปริญญาตรี บัญชีหรือการเงิน 


 ประกาศนียบัตร / ใบรับรองทางวิชาชีพ / ใบอนุญาต (Certification / Licensing)

	-


 ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	· ประสบการณ์การทำงานด้านการบริหารบัญชีหรือการเงิน ไม่น้อยกว่า 10 ปี



 ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)

	ความรู้
(knowledge)
	ทักษะ
(Skill)
	ความสารถด้านการคิด / บุคลิกภาพ
(Mental Abilities / Personalities)

	· นโยบายของบริษัท
· ลักษณะการดำเนินธุรกิจ
· กฎหมายและกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
· เงื่อนไขการซื้อขายสินค้าของลูกค้าหรือคู่ค้า

	· คอมพิวเตอร์
· ภาษาอังกฤษ
· โปรแกรมบัญชีและการเงินของบริษัทฯ

	· การวางแผน
· การเจรจาต่อรอง
· การวิเคราะห์เชิงเหตุผล
· ความละเอียดรอบคอบ
· ความคิดเชิงระบบ


 คุณสมบัติอื่น ๆ  (Others)
	


	ผู้จัดทำ
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	ผู้ดำรงตำแหน่ง
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