
มูลนธิโิคเออร 

ตาํแหนง เจาหนาทีบ่ญัช ี

คณุสมบตั:ิ 

• มีสัญชาติไทย   

•  จบการศึกษาไมต่าํกวาปริญญาตรี บัญชี 

• มีความสามารถใชคอมพิวเตอร และ โปรแกรม MS Office   

• มีประสบการณการทาํบัญชีมากกวา 3 ป มีมนุษยสัมพันธดี เรียนรูงานไดเร็ว และมีศักยะภาพที่
จะเตบิโตในองคกร 

หนาทีแ่ละความรบัผดิชอบ:  

1. จัดเตรียมและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเพื่อทําจาย (Payment Voucher) และใหผูมี
อํานาจอนุมัต ิ 

2. บันทึกบัญชีรายรับและคาใชจายโครงการที่ไดรับเงินสนับสนุนจากแหลงทุนทั้งในและนอก

ประเทศ ในระบบบญัชี Quick Book 

3. ติดตามงานและเอกสารกบับญัชีสนามตางๆ และสนับสนนุผูบังคับบญัชาในการรวบรวมขอมูล
เพื่อปดบญัชี และจัดทํารายงานการเงินทุกเดือน  

4. จัดเก็บเอกสารบัญชีแยกตามแหลงทุน ตอบคําถามแหลงทุนและผูสอบบัญชีเม่ือมีการตรวจสอบ 

5. ดูแลทะเบียนทรัพยสิน คิดคาเสื่อมราคา และควบคุมใหมีการตรวจนบัอยางสมํ่าเสมอ 

6. กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร บัญชีพักตางๆ และทํารายการปรับปรุง 

7. งานอ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
พืน้ทีป่ฏบิตังิาน: สํานกังานมูลนิธิโคเออร ตั้งอยูที ่122/11 สภาพระสังฆราชคาทอลิกแหงประเทศไทย 
ช้ัน 6 ซอยนาคสุวรรณ ถนนนนทรี แขวงชองนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร 
 
วนัและเวลาทาํงาน: จันทร ถึง ศุกร 8:30–17:00 
 
วนัทีร่บัสมคัร: หมดเขตรับสมัครภายในวนัที่ 15 สิงหาคม 2567 
 
ผูสนใจสงประวตัสิวนตวั ประวตักิารทาํงาน ไดที:่ 

คุณ นงเยาว ปองจําเริญ 
ผูอํานวยการฝายการเงินและธุรการ มูลนิธิโคเออร 

 เบอรโทร.  02-681-3900 ตอ 1604 
Email address: Nongyao@coerr.org 
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