
 

Job Description & Position Description Questionnaire (JDPDQ)  

This form is best viewed in Acrobat Reader. Please save the form to your computer and open in Reader directly. Download a free version of Acrobat Reader here. 

Please submit organization chart to your business partner along with the JDPDQ. 

VACANCY INFORAMTION 
Job Title Project Assistant Manager Name/Title Provincial Program Manager 

History of Position New 

Department/Office  Global Fund Star 4 2024-2026  JD Last Revised  
EXL Member/PL/RL  Cost Centre  

Employee Type 
 
Fixed Term 

 FOR P&C USE ONLY: 

 

JEMCode 
 

Contract Type 
Local 1 

Our People Job ID 
 

Contract Duration 
 Jan 2024- Dec 2026 

Work Unit ID 
 

Hours Per Week 
 

Overtime Exemption 
 

Vacancy Type 

 

L-IM Scale Eligibility 
 

Vacancy Details 
 

P&C Notes for 
Role 

 
Preferred Office 
Location 

 

Kanjanaburi  
 

https://get.adobe.com/reader/?promoid=KSWLH
https://get.adobe.com/reader/?promoid=KSWLH


 
JOB PURPOSE (Limit 750 characters) 

ดแูลจดัการการเบกิจ่ายเงินของโครงการ (Grant) การบนัทกึบญัชี การสรุปภาษี และการจดัเก็บเอกสารการเงินของโครงการ ใหค้รบถว้น ถกูตอ้ง ภายในก าหนดเวลา  
เป็นไปตามระเบียบและนโยบายของมลูนิธิฯ และของหน่วยงานผูใ้หท้นุ 

 

MAJOR RESPONSIBILITIES  

% of Time Activity End Results 

35% 1. สนับสนุนงานให้พืน้ที่โครงการ 

• สนบัสนนุการท างานของเจา้หนา้ท่ีโครงการ ใหส้ามารถปฏิบตังิาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

• การท างานของเจา้หนา้ท่ีโครงการมีประสิทธิภาพ  

35% 2. ดูแลการเบิกจ่ายขององคก์ร (GEMs & Provision) และการจ่าย
แบบ Manual Payment/Beneficiary Payment 

• ใหค้  าแนะน าเรื่องนโยบายและระเบียบปฏิบตัเิก่ียวกบัการเบกิ
จา่ยเงิน รวมถึงการใชร้ะบบการเบกิจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ท่ีโครงการ 

• แนะน าเก่ียวกบั coding ทางบญัชี เอกสารแนบประกอบการ
เบกิจา่ยในระบบ GEMS ,Provision, Manual Payment ใหถ้กูตอ้ง
ตามก าหนดเวลา เป็นไปตามงบประมาณท่ีวางไว ้และมีการอนมุตัิ
ตาม LOA ท่ีถกูตอ้ง 

• ตดิตามลกูหนีค้งคา้ง ใหมี้การเคลียรภ์ายในก าหนด 

• จดัสง่ตน้ฉบบัเอกสารเบกิจา่ยของโครงการใหก้บัทาง NO ภายใน
ก าหนดเวลา 

• การเบกิจ่ายถกูตอ้ง เป็นไปตามงบประมาณท่ีวางไว ้ภายในเวลาท่ี
ก าหนด 

• มีการหกัภาษี ณ ท่ีจา่ยถกูตอ้ง ครบถว้น 

• จดัท า Invoice information sheet ถกูตอ้ง และ ครบถว้น 

• ลกูหนีค้งคา้งเป็นปัจจบุนั ไมค่า้งนานเกิน 30 วนั 
 



 
10% 

3. บริหารจัดการด้านทรัพยส์ิน และ Inventory 

• ตรวจเช็คทรพัยส์ิน 

• ดแูลส านกังานและทรพัยส์ินภายในส านกังานใหส้ามารถพรอ้มใช้
งานเสมอ 

 

• ทรพัยส์ิน มีอยูจ่รงิ ถกูตอ้ง ครบถว้นตรงกบัรายงานทะเบียน
ทรพัยส์ิน 

10% 4. การจัดท ารายงานการเงนิ และ การสนับสนุนข้อมูลการเงนิ 

• ตรวจเช็ครายงานการเงินท่ีทีมสว่นกลางจดัสง่มาใหแ้ละประสาน
ใหแ้กไ้ขหากขอ้มลูไมต่รง และ ประสานกบัผูจ้ดัการโปรแกรมใน
การจดัท าค าอธิบายผลตา่งการใชจ้า่ยกบังบประมาณ 

• ใหก้ารสนบัสนนุขอ้มลูการเงินใหก้บัทางโปรแกรม 

• รายงานการเงินโครงการจดัท าและจดัสง่ถกูตอ้งภายใน
ก าหนดเวลา 

• เจา้หนา้ท่ีโครงการไดร้บัขอ้มลูการเงินเพียงพอส าหรบัการบรหิาร
จดัการและการตดัสินใจ 

5% 5. ภาษี 

• ออกหนงัสือรบัรองภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย ตามกฎหมายสรรพากร 

• สรุปรายงานภาษีซือ้ ตามขอ้ก าหนดของผูร้บัทนุหลกั 

• มีการหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย และ น าสง่ถกูตอ้ง ครบถว้น ภายใน
ก าหนดเวลา 

• สรุปรายงานภาษีซือ้ จดัท าและจดัสง่ถกูตอ้งภายในก าหนดเวลา 

5% • งานอ่ืนๆตามท่ีไดร้บัมอบหมาย • สามารถปฏิบตังิานอ่ืนๆ ท่ีไดร้บัมอบหมายได ้

 

KNOWLEDGE/QUALIFICATIONS FOR THE ROLE  
Required Professional 
Experience 

1.  ปรญิญาตรี สาขาการเงิน หรือบญัชี 
2.  สามารถใช ้Internet, Microsoft Excel, Microsoft Word, Power Point ไดค้ลอ่ง 
3.  มีมนษุยสมัพนัธดี์ สามารถประสานงานกบับคุคลอ่ืนไดเ้ป็นอยา่งดี 
4. มีทกัษะดา้นภาษาองักฤษพอสมควร 

Required Education, 
training, license, 
registration, and 
certification 

ปรญิญาตรีสาขาบญัชี ขึน้ไป   



Preferred Knowledge 
and Qualifications 

1. มีความขยนั อดทน ใฝ่เรียนรู ้และสามารถท างานภายใตค้วามกดดนัได ้
2. หากมีประสบการณก์ารท างานกบัหนว่ยงานภาคประชาสงัคมจะพิจารณาเป็นพิเศษ 

Travel and/or Work  
Environment  
Requirement 

ปฏิบตังิานพืน้ท่ีกาญจนบรุี 
โดยอาจมีการเดนิทางไปตา่งจงัหวดัเพ่ือ
รว่มกิจกรรมบางโอกาส 

Physical 
Requirements 

 Language 
Requirements 

 

KEY WORKING 
RELATIONSHIPS   

Contact 
(within WV or outside WV) 

Reason for Contact Frequency of Contact 

ทีมผูร้บัทนุรอง, ผู้
ประสานงานโครงการ และ
เจา้หนา้ท่ีภายในส านกังาน 

สามารถประสานงานกบัหวัหนา้งาน และเจา้หนา้ท่ีโครงการ เพ่ือใหก้ารสนบัสนนุงานดา้นบญัชี 
หรือการใหค้  าแนะน า และค าปรกึษาในงานบญัชีได ้รวมถึงงานธุรการอ่ืนๆ 

Monthly  

   

DECISION MAKING 

สามารถแกไ้ขปัญหาเบือ้งตน้เก่ียวกบับญัชี การเบกิจา่ย การบนัทกึบญัชี ได ้ 
และสามารถท่ีจะใหค้  าแนะน ากบัทีมงานโครงการ ดา้นงบประมาณ การชารจ์คา่ใชจ้า่ย และแนะน าการใชง้านระบบบญัชี เชน่ GEMS , Provision, LDR ฯลฯ ได ้

CORE COMPETENCIES - For all positions, select the top 3 prioritized competencies from below. Click here for a quick overview of our Core Competencies. 
Be Safe and Resilient                    Build Relationships                     Learn and Develop                   Partner and Collaborate 
Deliver Results                                             Be Accountable                                            Improve and Innovate                                    Embrace Change 

 
For Management positions only, select the top 2 prioritized competencies from below. 

 Model Self-Management      Engage, Influence, Lead and Grow Other  Run an Effective and Agile Organization     Develop the Organization for the Future  

APPROVALS   

Manager Name:  
 

Manager Approval Date:  

https://careers.wvi.org/uploads/CoreCompetencies%20Pocket%20Guide%20for%20Website.pdf
https://careers.wvi.org/uploads/CoreCompetencies%20Pocket%20Guide%20for%20Website.pdf
https://careers.wvi.org/uploads/CoreCompetencies%20Pocket%20Guide%20for%20Website.pdf


 

P&C Name:  
 

P&C Approval Date:  

Clear Form 

ท่านใดสนใจสามารถส่งเอกสาร CV ได้ที่ Mail : natpimon_apipongpisarn@wvi.org หรือสามารถโทรสอบถามรายละเอียดได้ที่ 

096-9539636 

Applicants are required to send a CV and cover letter via email to natpimon_apipongpisarn@wvi.org or Tel: 096-9539636. 
Applications will be reviewed on a rolling basis, with interviews scheduled with suitable candidates on a rolling basis. Any 
questions or requests for additional information can be directed to the emails  

********************************************************************************************  

ในฐานะขององค์กรท่ีมุ่งเน้นเด็กเป็นศูนยก์ลางในการพฒันา มูลนิธิศุภนิมิตแห่งประเทศไทย มุ่งมัน่ที่จะปกป้องดูแลเด็กๆ ดังนั้น ข้อเสนอการจา้งงานใดๆ ก็
ตาม จึงมีเง่ือนไขที่ผูส้มคัรต้องได้รับการตรวจสอบประวติัที่เก่ียวขอ้ง รวมถึงการตรวจสอบประวติัอาชญากรรม 

การส่งใบสมคัรของคุณ แสดงว่าคุณเขา้ใจ และยอมรับว่า มูลนิธิศุภนิมิตแห่งประเทศไทย จะประมวลผลข้อมูลท่ีคุณให้ไว ้เพื่อวตัถุประสงค์ในการสมคัร และ
สอดคล้องกับการประกาศ Privacy Notice ของมูลนิธิศุภนิมิตแห่งประเทศไทย 

 

 

mailto:natpimon_apipongpisarn@wvi.org

