บริษัท ตัวอย่าง จำกัด  
ใบกำหนดหน้าที่งาน  (JOB  DESCRIPTION)

	ชื่อตำแหน่ง (ไทย)
	ผู้จัดการแผนกการเงิน
	ชื่ออังกฤษ
	Finance Section Manager

	แผนก : -
	การเงิน
	ฝ่าย : บัญชีการเงิน

	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้จัดการฝ่ายบัญชีการเงิน
	ระดับตำแหน่งงาน : บังคับบัญชา


 วัตถุประสงค์  (Job Purpose)
	รับผิดชอบการตรวจสอบรายงานยอดการรับจ่ายเงิน จ่ายเงินสดย่อย ทำ Cash Flow กระทบยอดเงินฝากจัดทำเอกสารส่งสรรพากร รับเงินค่าต่อภาษีรถยนต์ ติดตามหนี้ค้างชำระที่เกินกำหนด จัดทำเอกสารลูกค้าเครดิตและติดต่อธนาคาร เพื่อสนับสนุนการบริหารงานด้านการเงินของบริษัทฯ


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

	งานการรับจ่ายเงิน
· ควบคุมการตรวจสอบเอกสารการรับจ่าย
· ตรวจาอบรายงานการรับจ่ายเงินประจำวันกับเงินที่รับจริง
· ควบคุมดูแลการจ่ายเงินให้ผู้ขาย
	· รับจ่ายเงินถูกต้อง
· รับจ่ายเงินทันเวลา
· ความพึงพอใจของผู้ขาย / ลูกค้า
	-  จำนวนครั้งที่รับจ่ายเงินผิดพลาด
- จำนวนครั้งที่จ่ายเงินล่าช้า
- จำนวนข้อร้องเรียนของผู้ขาย/ลูกค้า
- % การเก็บหนี้ได้ทันเวลา
- จำนวนวันเฉลี่ยของอายุลูกหนี้
-จำนวนครั้งที่ยอดเงินในบัญชีไม่ตรงกับรายงาน
- จำนวนครั้งที่เลื่อนการจ่ายเงินไม่พอจ่าย
- จำนวนครั้งที่ต้องเบิกเงินเกินบัญชี
- %มูลค่าเงินเบิกเกินบัญชีกับเงินที่ต้องจ่ายทั้งหมด
- % ความแตกต่างระหว่างยอดประมาณการกับยอดจริง 
- จำนวนครั้งที่จ่ายภาษีผิดพลาด
- จำนวนครั้งที่นำส่งภาษีล่าช้า
- จำนวนครั้งที่เสียค่าปรับทางภาษี

- มูลค่าค่าปรับทางภาษี
-จำนวนครั้งที่จ่ายเงินล่าช้า
- จำนวนข้อร้องเรียนเรื่องการจ่ายเงิน


	งานด้านกระแสเงินสด (Cash Flow)
· ตรวจสอบเงินสดในบัญชี
· ตรวจสอบแผนการใช้เงินสด
· ตรวจสอบยอดเช็คที่เช็คที่อยู่ในมือกับยอดเช็คที่ขายยังไม่ขึ้นเงิน
· ประมาณรายรับรายจ่าย
	· เงินพอจ่าย
· ความแม่นยำในการประมาณการ
	

	งานด้านภาษี
· ตรวจสอบรายงานกับหนังสือรับนองหักภาษี ณ ที่จ่าย
· ตรวจสอบแบบ ภ.ง.ด. 3 , 53

· ควบคุมการนำส่งภาษี
	· จ่ายภาษีถูกต้อง
· นำส่งภาษีทันเวลา
· ไม่เสียค่าปรับ
	

	งานเงินสดย่อย
· ควบคุมการจ่ายเงินสดย่อย
· ตรวจสอบรายงานการจ่ายเงินสดย่อย
· ทำเรื่องขอตั้งเบิกชดเชย
	· มีเงินพอจ่าย
· จ่ายตรงเวลา
· ผู้รับพึงพอใจการบิการ
	


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

	การจัดการทั่วไป

· ดูแลระบบคุณภาพต่างๆ
· บริหารบุคลากร
· วางแผนและจัดทำงบประมาณประจำปี
· เข้าร่วมกิจกรรมของบริษัทฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย
· อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	· ปฏิบัติงานสอดคล้องกับข้อกำหนดของระบบคุณภาพ
· ความพึงพอใจของพนักงาน
· ความแม่นยำในการวางแผนงบประมาณ
· การเข้าร่วมกิจกรรม
· ผลสำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย
	· จำนวนข้อบกพร่อง (CAR)

· อัตราการลาออก
· อัตรการการ ป่วย สาย ขาด ลา
· % ความแตกต่างระหว่างงค่าใช้จ่ายจริงเทียบกับงบประมาณ
· อัตราการเข้าร่วมกิจกรรม
· % ความสำเร็จของงานโครงการเทียบกับแผนงาน


       หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน (Job Key Performance Indicators)
 ความยากของงาน / ความเสี่ยง / ข้อควรระวัง (Major Challenges)
	· ต้องทำงานที่เกี่ยวข้องกับเงินของบริษัท เสี่ยงต่อการสูญหานหรอทุจริต
· ต้องทำงานภายในเวลาที่หน่วยงานอื่นเป็นผู้กำหนด และต้องรอเอกสารจากหน่วยงานอื่น
· ต้องวางแผนการใช้จ่ายเงินของบริษัทซึ่งมีหลายปัจจัยเข้ามาเกี่ยวข้อง และหน่วยงานต่างๆ มีการเปลี่ยนแปลงแผนงานบ่อยๆ จึงยากต่อการประมาณการรับจ่ายให้แม่นยำ


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

	เจ้าหน้าที่การเงิน – ด้านรับ
	รับผิดชอบในการนำเงินเข้าบัญชี การตรวจสอบเอกสารการรับและการออกเอกสารการเก็บหนี้

	เจ้าหน้าที่การเงิน – ด้านจ่าย
	รับผิดชอบในการทำเอกสารการจ่าย การทำเช็ค และรับเอกสารวางบิล

	แคชชเชียร์
	รับผิดชอบในการจ่ายเงิน


อำนาจดำเนินการ (Financial Responsibilities/Authorization)

	เรื่อง (Item)
	ระดับอำนาจอนุมัติ (Amount / Authorized level)

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

	อนุมัติอการนำส่งภาษี
	
	
	

	อนุมัติการเบิกเงินชดเชย
	
	
	

	อนุมัติการจ่ายเช็ค
	
	
	


 การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)
	หน่วยงาน / ตำแหน่งงานที่ติดต่อ
	เรื่องที่ต้องติดต่อ
	ความถี่

	ฝ่ายขาย
	ประสานงาน แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการรับเงินจากลูกค้า
	ไม่แน่นอน

	ฝ่ายจัดซื้อ
	ประสานงาน แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการจ่ายเงินผู้ขาย
	ทุกเดือน

	ธนาคาร
	ทำหนังสือค้ำประกัน
	ทุกสัปดาห์

	
	เปิดบัญชีเงินฝาก
	ทุกสัปดาห์

	
	ติดตามเอกสาร
	ทุกสัปดาห์

	ลูกค้า
	ทวงหนี้ที่เกินกำหนด
	ไม่แน่นอน


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

  วุฒิการศึกษา (Education Background)

	- ปริญญาตรีการเงิน


 ประกาศนียบัตร / ใบรับรองทางวิชาชีพ / ใบอนุญาต (Certification / Licensing)

	


 ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	· ต้องมีประสบการณ์การทำงานด้านการเงินไม่น้อยกว่า 5  ปี


 ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Key Competencies)

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

	· เงื่อนไขการรับจ่ายเงินของลูกค้า  ผู้ขายและพันธมิตรทางธุรกิจ
· การขอสินเชื่อจากธนาคาร
· อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ
· การชำระเงินในการซื้อขายระหว่างประเทศ
	-คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
- โปรแกรมบัญชีของบริษัท

	-การวางแผน
- การพยากรณ์
-การติดตามงาน
-ความละเอียดรอบคอบ
-การวิเคราะห์ข้อมูล


 คุณสมบัติอื่น ๆ  (Others)
	


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

	(                                                  )
        วันที่               /           /


	(                                                   )

        วันที่               /           /


	(                                                    )

        วันที่               /           /




