
≈ Salary 30-40 K ≈ Salary 40-50 K 

JOB DESCRIPTION 
ใบพรรณนางาน 

Job Title ต าแหน่งช่ือ : Finance & Accounting Manager 
Group / Division กลุ่มงาน / สายงาน : สายงานบญัช ี
Department หน่วยงาน : บญัช ี
Job Holder เจ้าของงาน :  
Job Grade เกรด :  

 

Overall summary of job ลกัษณะงานโดยรวม : 

-  จดัท างบการเงนิของบรษิทั 
- ปิดบญัชปีระจ าเดอืน 
- ควบคมุรายรบั-รายจ่ายของบรษิทั  รวมถงึการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงนิของบรษิทั 
- ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานทัง้ภายนอกและภายในทีเ่กีย่วกบัดา้นการเงนิและบญัช ีเชน่ กรมสรรพากร 
- ตรวจนบัและบนัทกึคา่เสือ่มของทรพัยส์นิของบรษิทั 

 
 

 
 

Please draw organization chart showing only 1 level above, your peer group and 1 level below.  
กรุณาวาดแผนผงัองค์กร โดยแสดงต าแหน่งท่ีสูงกว่า 1 ระดับ กลุ่มเพ่ือนร่วมงานในระดับเดียวกันและ
ผู้ใต้บงัคบับญัชาท่ีต า่กว่า 1 ระดบั : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Impacts ส่วนท่ีดแูล : 
Number of direct subordinates จ านวนลูกน้องโดยตรง :  Accounting 1 คน  Finance 1 คน 
Number of total subordinates จ านวนลูกน้องทัง้หมด :  6 คน 
Budget controlled งบประมาณท่ีควบคมุดแูล :  THB  285 K 

 

CEO 

Head of Finance & Accounting 

Finance Accounting 

≈ Salary 100 K 

1 ≈ 20 K 3 ≈ 25 K x 3 = 75K 



 

Job Responsibilities (Please start with the most important ones then assign time spent in each job by 
%.  The total % have to be 100 %) หน้าท่ีความรบัผิดชอบ (เร่ิมจากหน้าท่ีท่ีส าคญัท่ีสุดก่อน จากนัน้
ก าหนดเวลาท่ีใช้ในการท างานนัน้ๆ เป็น % ผลรวมของ % ทัง้หมดต้องไม่เกิน 100% : 

Responsibilities 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

Time Spent (%) 
เวลาท่ีใช้ 

1. จดัท างบการเงนิของบรษิทั 30% 

2. ปิดบญัชปีระจ าเดอืน 20% 

3. ควบคมุรายรบั-รายจ่ายของบรษิทั รวมถงึตรวจสอบเอกสารประกอบต่าง ๆ 25% 

4. ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอก เชน่ กรมสรรพากร 10% 

5. ตรวจนบัทรพัยส์นิและบนัทกึคา่เสือ่มของทรพัยส์นิของบรษิทั 10% 

6. งานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 5% 

 

 

 
 

Competencies ความสามารถท่ีช่วยให้ท างานได้ส าเรจ็ : 
 

1. มคีวามสามารถในการสอนงานบุคคลอืน่ (ภายในสายงาน) 

2. มทีกัษะในการสือ่สารและถ่ายทอดความรูค้วามสามารถในสายวชิาชพี 

3. มทีศันคตติ่อการท างานทีด่ ี

4. มคีวามเป็นผูน้ า 

5. มคีวามละเอยีด 
 

 
 

 

 

 

 

 



Specifications : (Minimum requirements to perform standard level of performance)  
คณุสมบติัของงาน (คณุสมบติัอย่างต า่ท่ีจ าเป็นในการปฏิบติังานได้ตามมาตรฐาน) : 

Educational level ระดบัการศึกษา : ปรญิญาตรขีึน้ไป จากสาขาบญัช ี การเงนิ  และสาขาอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง  

Experience ประสบการณ์ : มปีระสบการณ์การท างาน 5 ปีขึน้ไป (ถา้มปีระสบการณ์ท างานในตลาด
หลกัทรพัยฯ์ จะไดร้บัพจิารณาเป็นพเิศษ) 

 

Other skills ทกัษะอ่ืนๆ : - มคีวามสนใจในดา้นกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปิดงบ / ปิดบญัช ี

- มทีกัษะการสือ่สารภาษาองักฤษ 

- มคีวามซื่อสตัย ์ ขยนั  และอดทน 

 
 
Signatures ลายเซน็ : 

Written by 
เขียนโดย : 

Reviewed by 
ทบทวนโดย : 

Agreed by 
เหน็ชอบโดย : 

Approved by 
อนุมติัโดย : 

Job Holder เจ้าของงาน N+1 ผู้บงัคบับญัชาโดยตรง Department Head Group Head 

 

Group 2 

 

 

CEO 

 

 

Group 2 

 

 

CEO 

 
 

_____/_____/______ 
 

_____/_____/______ 
 
_____/_____/______ 

 
_____/_____/______ 

 

 --------------------------------------  For HR only  ส าหรบัฝา่ยทรพัยากรบุคคลเทา่นัน้  ----------------------------------------------  

 

Job Grade 

เกรด 

Functional Title 

ต าแหน่งหน้าท่ี 

Recorded by Compensation 

บนัทึกโดยทีมบริหาร 

ค่าตอบแทน 

Approved by Head of HR 

อนุมติัโดยหวัหน้า 

ฝ่ายทรพัยากรบคุคล 

 

 

 

 

 

 
 ______________________  

_____/_____/______ 

 
 _______________________  

_____/_____/______ 

 


