
ต ำแหน่ง: เจ้ำหน้ำทีผู้่ช่วยโครงกำร 
สถำนที:่ มูลนิธิโคเออร ์แม่สอด 

 
ขอบเขตกำรท ำงำน: 
เจา้หนา้ที่ผูช้่วยโครงการจะช่วยรองผูอ้  านวยการโครงการ ผูอ้  านวยการโครงการ และผูป้ระสานงานโครงการ ในการจดัการการด าเนินงาน
โดยรวมของส านักงานภาคสนามทั้งหมดของมูลนิธิโคเออร ์(ส านักงานโคเออรแ์ม่ฮ่องสอน แม่สะเรียง แม่สอด และกาญจนบุรี) ให้
สอดคลอ้งกบัโครงการ นโยบาย แนวปฏิบตัิ และทิศทางที่มลูนิธิโคเออรก์ าหนดไว ้
 
ผลลัพธท์ีส่ ำคัญที่คาดหวงัจากเจา้หนา้ที่ผูช้่วยโครงการ: 

1. แน่ใจว่าการด าเนินการตามโครงการงานสงัคมสงเคราะหแ์ละการคุม้ครองเด็กอย่างมีประสิทธิผล โดยโครงการต่างๆ จะส่งมอบ
ให้แก่ผู้รับประโยชน์ได้อย่างเหมาะสมตามแผนที่ได้รับอนุมัติตามงบประมาณโครงการ รวมถึงการส่งรายงานกิจกรรม
ประจ าเดือนใหต้รงเวลา 

2. มีความเป็นผูน้  า การใหค้  าแนะน า และการพฒันาวิชาชีพส าหรบัเจา้หนา้ที่ทกุคนท่ีปฏิบตัิงานในส านกังานภาคสนามทัง้หมด  
3. การมีส่วนรว่มอย่างมีประสิทธิผลในการวางแผนเชิงกลยุทธ ์และการพฒันานโยบายเพื่อใหแ้น่ใจถึงความเก่ียวขอ้ง ด าเนินการ

งานของงานสงัคมสงเคราะหแ์ละโครงการคุม้ครองเด็กอย่างมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ  
4. การประสานงานกับ NGOs, UNHCR, หน่วยงานรฐับาลทอ้งถิ่นของไทย, คณะกรรมการดา้นผูห้นีภยั และองคก์รชุมชน, แหล่ง

ทนุ และผูม้ีส่วนเก่ียวขอ้ง/ผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียอื่นๆ ที่มีส่วนรว่มในปฏิบตัิการช่วยเหลือผูห้นีภยัจากการสูร้บ  
 
รำยงำนถึง รองผูอ้  านวยการโครงการ 
ประสำนงำนกับ ผู้จัดการโครงการ, ผู้ประสานงานการเงิน, ทีมผู้บริการ, ผู้ประสานงานโครงการ, ที่ปรึกษา, NGOs, หน่วยงาน

รฐับาลทอ้งถิ่นที่เก่ียวขอ้ง, ส านักงานใหญ่ และส านกังานภาคสนามของ UNHCR, องคก์รในชุมชน and ผูม้ีส่วน
เก่ียวของอื่นๆ 

หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
 

1. กำรจัดกำรโครงกำร: ช่วยรองผูอ้  านวนการโครงการในการจัดการโครงการดา้นสังคมสงเคราะห ์และการคุม้ครองเด็ก ซึ่ง
รวมทัง้การวางแผนเชิงกลยทุธ ์การพฒันาระบบปฏิบตัิการ การวางแผนโครงการ ตารางเวลา และงบประมาณ  

2. สนับสนุนกำรท ำงำนของส ำนักงำนโคเออรใ์นภำคสนำม: ตรวจสอบ/ติดตามส านกังานภาคสนามทัง้ 4 สนามเพื่อใหแ้น่ใจ
ว่าโครงการท่ีไดร้บัการอนมุตัิ ไดร้บัการด าเนินการตามที่วางแผน ตรงตามก าหนดเวลา และอยู่ในกรอบเวลา 

3. กำรจัดกำรข้อมูลและกำรวิเครำะหแ์นวโน้ม: จัดการขอ้มลูล และวิเคราะหแ์นวโนม้ที่เก่ียวขอ้งกับการคุม้ครองเด็ก และผู้
เปราะบางเพื่อใหแ้น่ใจว่าโครงการต่างๆ ยงัคงมีความเก่ียวขอ้งและสอดคลอ้งกบัสถานการณปั์จจบุนั 

4. กำรพัฒนำมำตรฐำนคู่มือกำรฝึกอบรม: รว่มมมือกับทีมผูเ้ขี่ยวชาญดา้นการคุม้ครองเด็กเพื่อพฒันาคู่มือการฝึกอบรมใหเ้ป็น
มาตรฐานส าหรบัเจา้หนา้ที่ และชมุชนในหวัขอ้งานสงัคมสงเคราะหแ์ละการคุม้ครองเด็ก 

5. ฝึกอบรม และกำรให้ค ำแนะน ำ: ช่วยรองผู้อ  านวยการโครงการดูแล และใหก้ารอบรมหัวหนา้สนาม  ผูจ้ัดการสนาม และ
เจา้หนา้ที่โครงการ เพื่อเพิ่มศกัยภาพและความสามารถในการสนบัสนนุเจา้หนา้ที่สนามอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. กำรประสำนงำนและกำรสื่อสำร: ให้การสนับสนุนหัวหน้าสนามและผู้จัดการสนามในการเป็นตัวแทนของโคเออรใ์นการ
ประชุมกบั UNHCR, NGO และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหห้วัหนา้สนามและผูจ้ดัการสนามแน่ใจว่าพวกเขามีความพรอ้มใน
การรายงานกิจกรรมของโครงการของโคเออร ์และเผยแพรข่อ้มลูที่เก่ียวขอ้ง 



7. กำรติดตำมและประเมินผล: ด าเนินการเยี่ยมพืน้ที่พักพิงชั่วคราวและหมู่บา้นไทยที่ไดร้บัผลกระทบเป็นประจ าเพื่อติดตาม
กิจกรรมปฏิบตัิการ แนะน าการด าเนินการแกไ้ขตามความจ าเป็นภายในกรอบโครงการท่ีไดร้บัอนมุตัิ 

8. กำรประสำนงำนและกำรรำยงำน: ช่วยผูอ้ะนวยการโครงการ รองผูอ้  านวนการโครงการ และผูป้ระสานงานโครงการในการ
เตรียมรายงานส่งแหล่ง เขา้รว่มการประชมุ และการพดูคยุเจารจากบัแหล่งทนุ/หรือตวัแทนแหล่งทนุ 

 
คุณสมบัติ: 
ประวัติกำรศึกษำและประสบกำรณ:์ 

 ระดบัการศกึษาขัน้ต ่าปรญิญาตรี ดา้นสงัคมสงเคราะห ์จิตวิทยาเด็ก พฒันาการเด็ก การจดัการโครงการ หรือสาขาที่เก่ียวขอ้ง 

 มีประสบการณอ์ย่างนอ้ย 3-4 ปีในดา้นการจดัการโครงการ งานสงัคมสงเคราะห์ การคุม้ครองเด็ก หรือสาขาที่เก่ียวขอ้ง และมี

ประสบการณใ์นการท างานกบักลุ่มเปราะบาง 
ทักษะและควำมสำมำรถ: 

 มีทักษะกำรจัดกำรและกำรท ำงำนหลำยอย่ำงพร้อมกัน เพื่อจดัการโครงการหลายโครงการพรอ้มกนั 

 มีความช านาญในกำรวิเครำะหข์้อมูลและระบุแนวโน้ม เพื่อประเมินโครงการและวางแผนโครงการ 

 มีทกัษะกำรสื่อสำรที่ยอดเยี่ยม ทัง้การเขียนและการพูดในภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

 มีทกัษะ และความสามารถดา้นการเป็นวิทยากร ให้กำรอบรมและสร้ำงศักยภำพ 

 มีทักษะกำรประสำนงำนและกำรอ ำนวยควำมสะดวกในการติดต่อกับหน่วยงานหลายฝ่าย รวมทั้ง UNHCR NGO และ

ตวัแทนชมุชน 
ควำมสำมำรถทำงภำษำ: 

 มีความคล่องแคล่วในการใชภ้ำษำอังกฤษ (พดู อ่าน และเขียน) 

 มีความรูภ้ำษำกะเหร่ียง กะเหร่ียงแดง หรือพม่ำจะไดร้บัการพิจารณาเป็นพิเศษ 

ควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญ: 
 มีความคุน้เคยกบัสภาพแวดลอ้มใหพ้ืน้ทีพ่ักพิงชั่วครำว รวมทัง้วฒันธรรม บรรทดัฐาน และความทา้ทายในการปฏิบตัิงาน 
 มีความเขา้ใจเก่ียวกบันโยบำยกำรคุ้มครองเด็ก และกรอบการท างานระดบัชาติและนานาชาติที่เก่ียวขอ้ง 

ควำมสำมำรถทำงด้ำนเทคนิค: 
 มีความสามารถในการใช ้Microsoft Office Suite (Word, Excel, PowerPoint) และเครื่องมือการจดัการโครงการอื่น ๆ 

 ควำมยืดหยุ่นและควำมคล่องตัว: 
 มีความเต็มใจและความสามารถในกำรเดินทำงไปพืน้ท่ีพกัพิงชั่วคราวทัง้ 9 แห่งตามชายแดนไทย-เมียนมาอย่างเป็นประจ ำ 

 

ใบสมัครทั้งหมดจะถูกเก็บไว้เป็นความลับและจะไม่ถูกส่งกลับ สนใจส่งใบสมัครงาน , CV, รูปถ่ายล่าสุด และเอกสาร
ประกอบการสมัครภายในวันที ่15 มกรำคม 2568 ถึง คุณเบญจวัลย์ @Email: Benjawan@coerr.org 

มูลนิธิโคเออรจ์ะแจ้งเฉพำะผู้สมัครทีผ่่ำนกำรคัดเลือกเท่ำน้ันเพื่อเข้ำรับกำรสัมภำษณ ์

mailto:Benjawan@coerr.org

