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ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรบญัชี Accounting Admin 
 

ลกัษณะงำน 

• รบัผดิชอบงานดา้นบญัช ีเชน่ คยีเ์อกสารส าคญัรบั-เอกสารส าคญัจ่าย รวบรวมเอกสารจดัซื้อ/จดัจา้งจาก
เจา้หน้าทีโ่ครงการ จดัเกบ็เอกสารการเงนิทีเ่กีย่วขอ้งกบัมลูนิธ ิออกใบเสรจ็ผูบ้รจิาค 

• รบัผดิชอบงานดา้นการขอและต่อใบอนุญาตประกอบการ และสญัญาต่างๆ ของมลูนิธ ิกบัหน่วยงาน
ภายนอก เช่น หน่วยงานรฐั ธนาคาร พนัธมติร ผูบ้รจิาค  

• รบัผดิชอบงานดา้นการตดิต่อประสานงานต่างๆ เกีย่วกบับญัชกีารเงนิ ตดิตามผูแ้สดงความจ านงคบ์รจิาค
ในแต่ละโครงการ เกบ็รวบรวมบญัชฐีานขอ้มลูผูบ้รจิาค  

• จดัท ารายงานการเงนิ และรายงานอตัราสว่นการใชเ้งนิบรจิาค ประจ าเดอืน และประจ าปีสง่คณะกรรมการ  
• รบัผดิชอบงานดา้นการใชง้านยานพาหนะของมลูนิธฯิ ตามตารางงาน รวมทัง้การดแูลรกัษา ซ่อมแซม ท า

ความสะอาด การจดัเกบ็ ต่อทะเบยีน ภาษ ีและประกนัยานพาหนะของมลูนิธฯิ 
• งานส านักงานและธุรการ อื่นๆ เช่น พมิพง์าน ถ่ายเอกสาร ดแูลความสะอาดเรยีบรอ้ยของสถานที ่งาน

ซ่อมแซมอาคาร อุปกรณ์เบือ้งตน้ เป็นตน้ 
• งานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

คณุสมบติัผู้สมคัร 

1. วุฒปิ.ตรขีึน้ไป และมปีระสบการณ์อย่างน้อย 1 ปี 

2. มทีศันคต ิท างานดว้ยใจรกัการเป็นจติอาสา เสยีสละ ไม่เกีย่งงาน 
3. มวีนิัย และท างานเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย มคีวามรอบครอบ ระมดัระวงั 
4. รกังานบรกิาร มทีกัษะการสือ่สาร และตดิต่อประสานงานทีด่ ี
5. มคีวามกระตอืรอืรน้ แกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้าได ้มไีหวพรบิ รูจ้กัเอ๊ะ 
6. ตรงต่อเวลา รูจ้กัการบรหิารเวลา และมคีวามรบัผดิชอบ 
7. สามารถท างานร่วมกบัผูอ้ื่น ท างานเป็นทมี และท างานล่วงเวลาได้ 
8. สามารถใชง้านคอมพวิเตอร ์และ MS Office ไดด้ ี
9. ชอบพฒันาตนเอง 

ค่ำตอบแทนและสวสัดิกำร 

1. เงนิเดอืน 16,000 – 23,000 บาท (พจิารณาจากคุณวุฒแิละประสบการณ์) 

2. ท างานวนัจนัทร ์– พฤหสับด ีเวลา 8:00 น. – 18:00 น. และวนัศุกรเ์วลา 08:00 น. - 17:00 น.  

3. มค่ีาใชจ้่ายในการเดนิทาง ค่าทีพ่กัและเบีย้เลีย้งอาหาร เมื่อตอ้งปฏบิตังิานคา้งแรมนอกส านักงาน 

4. มปีระกนัสงัคม และประกนัอุบตัเิหตุ กบัประกนัชวีติเพิม่เตมิจากบรษิทัเอกชน  

5. มเีงนิสะสมสมทบเจา้หน้าทีเ่พือ่การเกษยีณงาน 

6. มทีีพ่กัราคาพนักงานให ้
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