บริษัท ตัวอย่าง จำกัด 

ใบกำหนดหน้าที่งาน  (JOB  DESCRIPTION)

	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	ผู้จัดการแผนกบัญชี
	ชื่ออังกฤษ
	 Accounting  Section  Manager

	แผนก : -
	-
	ฝ่าย : บัญชีและการเงิน

	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้จัดการฝ่ายบัญชีและการเงิน
	ระดับตำแหน่งงาน : ระดับบังคับบัญชา


 วัตถุประสงค์  (Job Purpose)
	รับผิดชอบการวางแผนงานและควบคุม  การจัดทำบัญชีต้นทุนและบัญชีทั่วไป  เพื่อจัดทำรายงานที่ถูกต้องและเสร็จทันเวลาให้กับผู้บริหาร


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

	 งานบัญชีต้นทุน
· ร่วมกับฝ่ายผลิตในการกำหนดต้นทุนมาตรฐานของสินค้า
· ควบคุม  ติดตาม  และตรวจสอบการคำนวณต้นทุน
· วิเคราะห์ผลการใช้ต้นทุน
· เสนอแนะแนวทางในการบริหารจัดการต้นทุน
· วิเคราะห์อัตราหมุนเวียนของสินค้าคงคลัง
· ควบคุมการปิดบัญชีและจัดทำรายงาน
	· ต้นทุนที่เหมาะสม
· ความถูกต้องของต้นทุน
· คำนวณต้นทุนได้ทันเวลา
· มูลค่าสินค้าคงคลังที่เหมาะสม

	-   จำนวนรายการที่มีการปรับปรุงจากผู้ตรวจสอบภายนอก
-  %ความแตกต่างของต้นทุนจริงกับต้นทุนมาตรฐาน
-  จำนวนครั้งที่คำนวณต้นทุนผิดพลาด
-   จำนวนครั้งที่คำนวณตนทุนสินค้าใหม่เสร็จไม่ทันกำหนด
-  อัตราส่วนของมูลค่าสินค้าคงคลังต่อยอดขาย
-  จำนวนครั้งที่ข้อมูลผิดพลาด
-  จำนวนครั้งที่ปิดบัญชีล่าช้า
-จำนวนครั้งที่นำส่งภาษีผิดพลาด
-  จำนวนครั้งที่นำส่งภาษีล่าช้า
-   จำนวนครั้งที่ถูกปรับ
-  มูลค่าเงินที่ถูกปรับ
-  จำนวนรายการที่ผิดพลาดซ้ำ
-  จำนวนรายการประกันภัยที่ไม่ได้รับการคุ้มครอง/ทำเพิ่มภายหลัง
-  จำนวนข้อบกพร่อง(CAR)

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

	งานบัญชีทั่วไป
· วางแผน  ควบคุม  และตรวจสอบการปิดบัญชี
· ควบคุมและตรวจสอบการจ่ายภาษี
· ดำเนินการเรื่องการประกันภัยทรัพย์สิน
· ควบคุมดูแลบัญชีทรัพย์สิน
· ควบคุมการปิดบัญชีและจัดทำรายงาน
	· ปิดบัญชีได้ถูกต้องทันเวลา
· ส่งภาษีได้ถูกต้องทันเวลา
· ไม่เสียค่าปรับ
	

	การจัดการทั่วไป
· ดูแลระบบคุณภาพต่างๆ
· บริหารบุคลากร
· วางแผนและจัดทำงบประมาณประจำปี
· เข้าร่วมกิจกรรมของบริษัทฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย
· อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
	· ปฏิบัติงานสอดคล้องกับข้อกำหนดของระบบคุณภาพ
· ความพึงพอใจของพนักงาน
· ความแม่นยำในการวางแผนงบประมาณ
· การเข้าร่วมกิจกรรม
· ผลสำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย
	


       หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน (Job Key Performance Indicators)
 ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ข้อควรระวัง (Major Challenges)
	· เป็นงานที่ต้องทำงานกับข้อมูลเป็นจำนวนมาก  และการตรวจสอบข้อมูลแต่ละประเภทแตกต่างกัน
· ต้องเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบข้อบังคับหลายเรื่อง  เช่น  กฎหมาย  หลักการบัญชี  นโยบายบริษัทฯ  กลต.  ตลาดหลักทรัพย์
· ต้องทำงานภายใต้เวลาที่จำกัดเพราะต้องรอรับข้อมูลจากทุกหน่วยงาน


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

	เจ้าหน้าที่บัญชี-ต้นทุน
	รับผิดชอบในการจัดทำบัญชีต้นทุน

	เจ้าหน้าที่บัญชี-รับ
	รับผิดชอบในการจัดทำบัญชีด้านการรับ

	เจ้าหน้าที่บัญชี-จ่าย
	รับผิดชอบในการจัดทำบัญชีด้านการจ่าย


อำนาจดำเนินการ (Financial Responsibilities/Authorization)

	เรื่อง (Item)
	ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount / Authorized level)

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

	อนุมัติการปรับปรุงรายการบัญชี
	
	
	


 การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)
	หน่วยงาน / ตำแหน่งงานที่ติดต่อ
	เรื่องที่ต้องติดต่อ
	ความถี่

	ฝ่ายขาย
	ติดตามเอกสารการขาย
	ทุกเดือน

	ฝ่ายผลิต
	ติดตามเอกสารต้นทุนการรับสินค้า
	ทุกเดือน

	ฝ่ายจัดซื้อ
	ประสานงานเรื่องสต๊อกสินค้าคงคลัง
	ทุกเดือน

	ฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบำรุง
	ประสานงานเรื่องต้นทุนวิศวกรรม
	ไม่แน่นอน

	กรมสรรพากร
	การชี้แจงข้อสงสัยด้านภาษี
	ไม่แน่นอน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

  วุฒิการศึกษา (Education Background)

	- ปริญญาตรี บัญชี 


 ประกาศนียบัตร / ใบรับรองทางวิชาชีพ / ใบอนุญาต (Certification / Licensing)

	-


 ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	· ประสบการณ์การทำงานด้านบัญชี ไม่น้อยกว่า 5 ปี



 ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)

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

	· กระบวนการผลิต
· ผลิตภัณฑ์
· กฎหมายและกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
· เงื่อนไขการซื้อขายสินค้าของลูกค้าหรือคู่ค้า
· ระบบการจัดเก็บสินค้าคงคลัง

	· คอมพิวเตอร์
· ภาษาอังกฤษ
· โปรแกรมบัญชีของบริษัทฯ

	· การวางแผน
· การติดตามงาน
· การวิเคราะห์ข้อมูล
· ความละเอียดรอบคอบ
· การประสานงาน


 คุณสมบัติอื่น ๆ  (Others)
	


	ผู้จัดทำ
(Prepared  By)
	ผู้อนุมัติ
(Approved  By)
	ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

	(                                                  )
        วันที่               /           /


	(                                                   )

        วันที่               /           /


	(                                                    )

        วันที่               /           /




