บริษัท ตัวอย่าง จำกัด 

ใบกำหนดหน้าที่งาน  (JOB  DESCRIPTION)

	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน
	ชื่ออังกฤษ
	Cost  Accountant  

	แผนก : -
	บัญชี
	ฝ่าย : บัญชีและการเงิน

	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้จัดการแผนกบัญชี
	ระดับตำแหน่งงาน : ระดับปฏิบัติการ


 วัตถุประสงค์  (Job Purpose)
	รับผิดชอบการวิเคราะห์  คำนวณ  และกำหนดต้นทุนมาตรฐานของสินค้า  ติดตาม  จรวจสอบ  วิเคราะห์  และจัดทำ  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับต้นทุนสินค้า


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

	 งานบัญชีต้นทุน
· เก็บข้อมูลของวัตถุดิบ  ค่าแรงทางตรงและค่าใช้จ่าย
· ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
· คำนวณต้นทุนมาตรฐานของสินค้าใหม่
· คำนวณปรับปรุงต้นทุนสินค้าปัจจุบัน
· เสนอขออนุมัติต้นทุนมาตรฐาน
	· ความแม่นยำในการกำหนดต้นทุนมาตรฐาน
· ข้อเสนอแนะเพื่อการตัดสินใจในเรื่องต้นทุน
· จัดทำต้นทุนเสร็จทันเวลา

	-   %ความแตกต่างของต้นทุนจริงกับต้นทุนมาตรฐาน
-  จำนวนครั้งที่คำนวณต้นทุนผิดพลาด
-  % ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับต้นทุนที่ผู้บริหารนำไปใช้ในการตัดสินใจ
-  % จำนวนครั้งที่ประมาณราคาต้นทุนผิดพลาด
- % ความคลาดเคลื่อนของต้นทุนประมาณการกับต้นทุนจริง
-จำนวนครั้งที่ประมาณการล่าช้า
-เวลาเฉลี่ยในการจัดทำประมาณราคาต้นทุนงานประมูล
-การแก้ไขงานของบัญชีต้นทุน
-จำนวนครั้งที่จัดทำรายงานล่าช้า
-จำนวนครั้งที่ข้อมูลในรายงายของบัญชีต้นทุนผิดพลาด


	งานประมาณราคาต้นทุนงานประมูล
· ศึกษาขั้นตอนของงานที่จะประมูล
· รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
· ประสานงานกับฝ่ายขายโครงการ
· ประมาณการต้นทุน
· นำเสนอผู้บังคับบัญชา
	· ความถูกต้องแม่นยำ
· ประมาณการได้ทันเวลา

	

	งานปิดบัญชีต้นทุน
· สุ่มตรวจเช็คต้นทุนระหว่างทำ
· ตรวจสอบเอกสาร
· จัดทำรายงานต้นทุนเปรียบเทียบรายเดือนและไตรมาส
· จัดทำรายงานบัญชีต้นทุน
· นำเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
	· ความถูกต้องของรายงาน
· ปิดบัญชีต้นทุนได้ทันเวลา

	


       หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน (Job Key Performance Indicators)
 ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ข้อควรระวัง (Major Challenges)
	· ต้องทำงานประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับต้นทุนอย่างใกล้ชิด
· ความผิดพลาดเรื่อต้นทุนจะส่งผลกระทบต่อการผลิตและการกำหนดราคาขายโดยตรง
· ต้องมีความรู้เกี่ยวกับองค์ประกอบของต้นทุน
· ต้องทำงานกับข้อมูลที่เป็นอนาคตซึ่งต้องคำนึงถึงปัจจัยที่จะมากระทบไว้ล่วงหน้า


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

	
	


อำนาจดำเนินการ (Financial Responsibilities/Authorization)

	เรื่อง (Item)
	ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount / Authorized level)

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

	
	
	
	


 การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)
	หน่วยงาน / ตำแหน่งงานที่ติดต่อ
	เรื่องที่ต้องติดต่อ
	ความถี่

	ฝ่ายขาย
	ส่งข้อมูลประมาณการต้นทุน
	ไม่แน่นอน

	ฝ่ายผลิต
	ขอข้อมูลต้นทุนการผลิตจริง
	ทุกเดือน

	ฝ่ายจัดซื้อ
	ขอข้อมูลต้นทุนวัตถุดิบ
	ไม่แน่นอน

	ฝ่าย R&D
	ขอข้อมูลต้นทุนสินค้าใหม่
	ไม่แน่นอน

	ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์
	ขอข้อมูลต้นทุนค่าแรง
	ทุกเดือน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

  วุฒิการศึกษา (Education Background)

	- ปริญญาตรี บัญชี 


 ประกาศนียบัตร / ใบรับรองทางวิชาชีพ / ใบอนุญาต (Certification / Licensing)

	-


 ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	· ประสบการณ์การทำงานด้านบัญชีต้นทุน ไม่น้อยกว่า 2 ปี



 ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)

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

	· กระบวนการผลิต
· ต้นทุนสินค้า
· การกำหนดราคาขาย
· ความรู้เกี่ยวกับงานโครงการ
· ที่นำเสนอข้อมูล
	· คอมพิวเตอร์
· ภาษาอังกฤษ
· โปรแกรมบัญชีของบริษัทฯ

	· การประมาณการ/พยากรณ์
· ความกระตือรือร้นในการเรียนรู้สิ่งใหม่
· การวิเคราะห์ข้อมูล
· ความละเอียดรอบคอบ
· การประสานงาน


 คุณสมบัติอื่น ๆ  (Others)
	


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

	(                                                  )
        วันที่               /           /


	(                                                   )

        วันที่               /           /


	(                                                    )

        วันที่               /           /




