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ประกาศรบัสมคัรงาน: ผูช้ว่ยฝา่ยส านกังาน 

 

ประเภทของต าแหนง่: พนักงานเต็มเวลา 40 ชัว่โมง/สัปดาห์  

ทีต่ัง้: กรุงเทพฯ ประเทศไทย  

ขึน้ตรงกบั: ผู้อ านวยการแผนกการเงินและการด าเนินงาน 

ก าหนดสง่ใบสมคัร: ภายในวันที ่1 มกราคม 2560 เวลา 23.59 น. 

ตามเวลาที่กรุงเทพฯ  

สมัภาษณ:์ ในช่วงระหว่างวันที่  9 มกราคม 2560- 16 มกราคม 2560  

เริม่ท างาน: มกราคม 2560  

 

ผูส้มคัรในต าแหนง่นีต้อ้งใชภ้าษาไดด้ทีัง้ไทยและองักฤษ  

ใหส้ง่ใบสมคัรเฉพาะเปน็ภาษาองักฤษเทา่นั้น  

 

เกีย่วกบัต าแหนง่ผูช้ว่ยส านกังาน  

 Asia Catalyst 

ต้องการรับสมคัรผู้ชว่ยฝ่ายส านักงานเพ่ือประจ าที่ส านักงานทีก่รงุเทพฯ 

ซึ่งอยู่ห่างจากสถานรีถไฟฟ้าบีทีเอสสุรศักดิไ์ม่มาก 

โดยผูท้ี่ได้รับคดัเลือกจะท างานรว่มกบัเจ้าหน้าท่ีเต็มเวลารวมกันเป็นสามคนที่กรุงเ

ทพฯ และมีทีมท างานระดับโลกอกีรวมกัน 10 คน 

เราประสงค์จะท างานกับผู้ทีม่ีความมุ่งมั่นตั้งใจท างานเพ่ือความยตุิธรรมทางสังคม 

ซึ่งจะมีบทบาทส าคัญในองค์กร  

 ผู้ช่วยฝา่ยส านกังานจะเป็นส่วนหนึ่งของทีมด าเนินสามคน 

และขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการแผนกการเงินและการด าเนินงาน 

เราคาดหวังวา่เจ้าหน้าท่ีดังกล่าวจะสามารถจัดการงานเอกสารและระบบการเก็บข้

อมูลทางดิจทิัลขององค์กร 

ท าหน้าท่ีเป็นผู้น าการบริหารงานส านกังานและเทคโนโลยี 

และช่วยเก็บบันทกึด้านการเงินเพื่อรองรับการขยายตวัขององคก์ร 

รวมทั้งการคีย์ข้อมูลเข้าไปในระบบบัญชีทางดิจิทัลครอบคลุมทั้งรายรับและรายจ่า

ย จะเป็นต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีเต็มเวลาที่ได้รับเงินเดือน และคาดว่าจะต้องท างาน 40 

ชั่วโมงต่อสัปดาห์   
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เกีย่วกบั Asia Catalyst 

 Asia Catalyst ก่อตั้งขึ้นเมื่อปี 2549 

เพ่ือสนับสนุนการท างานท่ีเข้มแข็งของภาคประชาสังคม 

และส่งเสริมสิทธิของกลุ่มชายขอบในเอเชยี 

เราจัดอบรมแกนน าองค์กรระดับชุมชนเพื่อให้สามารถบริหารองค์กรได้อย่างมีประ

สิทธิภาพ ยั่งยืน และเป็นประชาธิปไตย 

และสามารถจัดท าการวิจัยและการรณรงคก์ดดันด้านสิทธิมนุษยชนที่เข้มแข็ง 

เราเป็นหน่วยงานอิสระซึ่งให้ความส าคัญสูงสุดกับความต้องการของชุมชนชายขอ

บ โดยถือวา่เป็นหัวใจส าคัญของการจัดท านโยบายทั้งในระดับชาติ ภูมิภาค 

และนานาชาต ิ 

 ทั้งน้ีเราจัดการอบรมเพื่อเสริมสร้างศกัยภาพและจดัการโคช้ให้กบัองค์กรชุ

มชนขนาดเล็กในเอเชยี ครอบคลมุทั้งเรื่องทักษะ การบริหารงานองค์กร 

การเก็บข้อมลูและการรณรงค์กดดันด้านสิทธิมนุษยชน 

และการร่วมมือเป็นภาคีกับกลุ่มตา่ง ๆ 

ในภูมิภาคเพื่อจัดท างานวิจัยและรณรงคก์ดดัน เพ่ือส่งเสริมสิทธิดา้นสุขภาพ  

 Asia Catalyst 

เป็นหน่วยงานไม่แสวงหาก าไรซึง่มีส านักงานใหญ่ในสหรัฐฯ 

มีส านักงานที่นิวยอรก์ ปักกิ่งและกรุงเทพฯ และมีงบประมาณประจ าปี 800,000 

เหรียญ ในประเทศไทยมีการจดทะเบียนเป็นมูลนิธิเอเชียคะตะลิสต ์ 

 

ความรบัผดิชอบ 

 บันทึกรายการด้านการเงิน 

การคยี์ข้อมลูเข้าไปในระบบบัญชทีางอิเลคทรอนิกส์ 

 ปฏิบัตติามและพฒันาขั้นตอนปฏิบตัิทางการเงินของ Asia Catalyst ในไทย 

 ดูแลดา้นการจัดซื้อของส านักงานที่กรุงเทพฯ 

ติดต่อกับฝ่ายที่ผลิตสนิค้าและบรกิาร 

 บริหารจัดการส านักงานและวัสดุอุปกรณ์ 

 ช่วยเหลือในการจัดเตรียมและการยื่นเอกสารกับรัฐบาล 

 ช่วยเหลือในการต่ออายุวีซา่ให้กับเจ้าหน้าที่ซึ่งไม่ใช่คนไทย 

 ดูแลรักษาระบบการจดัการไฟล์ในองค์กร 
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 ช่วยเหลือผู้อ านวยการแผนกการเงินและการด าเนินงานในการเตรียมพร้อม

เพ่ือการตรวจสอบบัญชีองค์กรประจ าป ี

 ดูแลดา้นการจ่ายเงินและการรับบริจาค 

 คีย์ข้อมลูผู้บริจาคเข้าไปในฐานข้อมูล 

 บริหารจัดการบัญชีอีเมล์ขององคก์ร 

 ท าหน้าท่ีรับโทรศัพทแ์ละเป็นแผนกประชาสัมพันธ์ 

และโอนสายไปยังเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

 ประสานงานและเขา้รว่มในการประชุมทกุสองครั้งต่อสัปดาห์ส าหรับเจ้าหน้า

ที่และอาสาสมัคร 

 สนับสนุนผู้อ านวยการแผนกการเงินและการด าเนินงานและผู้อ านวยการแผ

นกโครงการส าหรับงานเพิ่มเติมอื่น ๆ ที่จ าเปน็  

 

คณุสมบตั ิ 

 ศิลปศาสตร์บัณฑิตหรอืวิทยาศาสตร์บณัฑติ 

 ประสบการณ์การท างานส านักงาน 

 ทักษะด้านองคก์ร การบริหารเวลาและการสือ่สารที่เข้มแข็ง 

 ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ โดยเฉพาะการใช้โปรแกรม Word, Excel, และ 

Skype essential 

ประสบการณ์ในการใช้ระบบบัญชีแบบอิเลคทรอนิกสแ์ละ CRM ถ้าม ี

 สามารถพูดและเขยีนภาษาอังกฤษได้ด ี

 สามารถพูดและเขยีนภาษาไทยได้ด ี

 ประสบการณ์ในการจดัการด้านเอกสารกับหน่วยงานของรัฐของไทย ถ้ามี 

 

เจา้หนา้ทีเ่ตม็เวลาของ Asia Catalyst จะไดร้บัสวสัดกิารดงันี ้

 วันหยุดประจ าปี 15 วนัในช่วงปีแรก  

 วันหยุดนักขัตฤกษต์ามหลักเกณฑข์องกฎหมายในประเทศนั้น 

 หลักประกันสุขภาพทีค่รอบคลมุ 

 การช่วยเหลือและเบ้ียเลี้ยงระหว่างการเดินทางไปท างาน 

 

Asia Catalyst มุง่มัน่สนบัสนนุความหลากหลายและโอกาสทีเ่ทา่เทยีม 
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Asia Catalyst ท างานในบริบทที่แตกต่างกันทั้งด้านวฒันธรรม ชาติพันธุ์ 

ศาสนา ภาษา และภูมศิาสตร ์ทางองคก์รเชือ่มั่นว่า Asia Catalyst 

จะด าเนินการได้ส าเรจ็ตามภารกิจ 

ถ้าเจ้าหน้าท่ีของเราสะท้อนให้เห็นถึงความหลากหลายที่ส าคัญของชุมชนที่เราท า

งานด้วย 

 Asia Catalyst เป็นผูจ้้างงานที่ให้โอกาสอนัเท่าเทียม 

และพยายามรับสมัครและดแูลให้มีเจ้าหน้าท่ีที่มีความหลากหลาย 

เราไม่เลือกปฏิบตัิต่อผูส้มัครคนใดดว้ยเหตุผลด้านอาย ุเพศ รสนิยมทางเพศ 

เพศสภาพ (รวมทั้งอตัลักษณ์ทางเพศสภาพ) สีผวิ เชื้อชาต ิศาสนา/ความเชื่อ 

ความเป็นมาด้านชนชาติ ความเป็นคนต่างดา้ว สถานภาพการเป็นพลเมือง 

สถานภาพสมรส สถานภาพด้านการทหาร 

สถานภาพในฐานะที่เป็นเหยื่อความรุนแรงในครอบครวั 

ลักษณะเด่นทางพันธุกรรม หรือการแบ่งแยกอื่นใดอันเป็นผลมาจากกฎหมาย 

 Asia Catalyst 

สนับสนุนให้มีการสมคัรงานจากสมาชกิของชุมชนที่เราท างานดว้ย 

รวมทั้งกลุ่มความหลากหลายทางเพศและกลุ่มบุคคลที่ไม่ประสงคจ์ะปฏิบตัิตามเพศ

สภาพของตน ผู้พิการ ผู้มีเชื้อเอชไอว ีหรือเชื้อไวรัสตับอักเสบ 

อดีตผู้ใช้ยาหรือผู้ที่เคยท างานบรกิารทางเพศ และบุคคลที่มาจากกลุ่มชายขอบ  

 

Interested applicants should submit the following in English to be 

considered for this vacancy: 

 One page cover letter including  

o the position you are applying for 

o how you heard of this opening 

o description of relevant experience and qualifications 

 One page unedited writing sample in English 

 Résumé/CV 

 Contact details (phone and email) for two references 
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The position will start in January 2017. 

 

Please submit the requested items in one PDF or MS Word file to Brian 

Bonci at info@asiacatalyst.org.  Please title the email “Admin Assistant 

BKK.”  Zipped files will not be opened. Applicants that do not include all 

of the requested items will not be considered. 

 

We will only contact applicants we wish to interview. 


