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Please submit an organizational chart to your People & Culture Business Partner along with this JDPDQ.  
 

POSITION INFORMATION 

Position/Business Title เจา้หนา้ท่ีศูนยเ์ชียงราย (Chiang Rai Development Centre Officer) 

Manager Name/Title 

สมุห์บญัชีอาวุโส กลุ่มพื้นท่ี
ภาคเหนือและภาคกลาง 
(Senior Program Accountant 
- North & Central) ในฐานะ
ผูอ้  ำนวยการศูนยฯ์ 

Cost Centre/DPC  

Department 

ศูนยศ์ุภนิมิตเพื่อการพฒันา
เชียงราย (Chiang Rai 
Development Centre) 

Approved S&B Budget 
Amount 

 

History of Position Unfreeze (Refill Vacancy) JDPDQ Revision Date 30 October 2026 

Preferred Location(s) 
ศูนยศ์ุภนิมิตเพื่อการพฒันาเชียงราย (Chiang Rai Development Centre) เลขท่ี 1/1 ม.7 ต.เวียง
เหนือ อ.เวียงชยั จ.เชียงราย 57210 

JOB PURPOSE  

      ต ำแหน่ง เจา้หนา้ท่ีศูนยเ์ชียงราย มีบทบาทหนา้ท่ีในการช่วยดูแลบริหารจดัการในดา้นอาคารสถานท่ี เพื่อให้บริการลูกคา้
ท่ีมาใชบ้ริการอาคารสถานท่ีของศูนยศ์ุภนิมิตเพื่อการพฒันาเชียงราย โดยประสานงานกบัทางลูกคา้และใหข้อ้มูลรายละเอียด
การเขา้ใชบ้ริการศูนยฯ์ ไม่วา่จะเป็นในดา้นของท่ีพกั ห้องประชุม หอประชุม และการเตรียมความพร้อมในดา้นอ่ืนๆ  และการ
ประชาสัมพนัธ์ดา้นการตลาดเพื่อหาลูกคา้ รวมไปถึงการติดต่อหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ คริสตจกัรภาค (สภาคริสตจกัร
ในประเทศไทย) โรงเรียน มหาวิทยาลยั หน่วยงานราชการ ฯลฯ เพื่อแนะน ำศูนยศ์ุภนิมิตเพื่อการพฒันาเชียงรายและการบริการ
ใหเ้ป็นท่ีรู้จกั  เพื่อชกัชวนใหลู้กคา้ผูส้นใจติดต่อเขา้มาใชบ้ริการสถานท่ีของศูนยฯ์ และรวมไปถึงการบริหารจดัการทรัพยสิ์น
และการเบิกจ่าย การเคลียร์เอกสารธุรการอ่ืนๆ ภายในศูนย ์

 

KEY RESPONSIBILITES  

% of 
time 

Activity End Results 
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40% งานด้านการตลาด: 
1. ติดต่อประชาสัมพนัธ์พนัธกิจศูนยศ์ุภนิมิตเพื่อการ

พฒันาจงัหวดัเชียงราย อาทิ คริสตจกัรภาค (สภา
คริสตจกัรในประเทศไทย)   คริสตจกัรต่างๆ โรงเรียน  
มหาวิทยาลยั หน่วยงานราชการ ฯลฯ  เพื่อแนะน ำ ศูนยฯ์
และการบริการ  เพื่อชกัชวนใหเ้ขา้ใชบ้ริการสถานท่ี
ของศูนยฯ์ 

2. ติดต่อประสานงานทางกลุ่มพื้นท่ีโครงการ (ADP) ใน
ภาคเหนือ เพื่อแนะน ำ ศูนยเ์ชียงรายและการบริการ  เพื่อ
ชกัชวนใหเ้ขา้ใชบ้ริการสถานท่ีของศูนยฯ์ 

3. ประสานงานและวางแผนการใชบ้ริการในการรับรอง
กิจกรรม ในกรณีท่ีมีการขอเขา้ใชบ้ริการของลูกคา้ใน
รายละเอียดของการใชบ้ริการ 

4. ประชาสัมพนัธ์ศูนยฯ์ ในช่องทางโซเชียลมีเดีย 

• สามารถหาลูกคา้มาใชบ้ริการได้
เพิ่มขึ้น เป็นไปตามงบประมาณ
รายรับท่ีไดต้ั้งเป้าหมายไว ้

• มีช่องทางต่าง ๆ ในการ
ประชาสัมพนัธ์ศูนยเ์ชียงรายได้
เพิ่มขึ้น เพื่อเพิ่มกลุ่มลูกคา้ใหม่ ๆ 
ไดม้าใชบ้ริการของศูนยฯ์ 

40% งานด้านการให้บริการสถานท่ี: 
งานแม่บ้าน  

1. ประสานงานกบัแม่บา้นในเร่ืองการเตรียมความพร้อม
ของหอ้งพกั บา้นพกั เพื่อบริการลูกคา้ 

2. ประสานงานแม่บา้นในเร่ืองการจดัการ ดูแล และ รักษา
ความสะอาด หอ้งพกั อาคาร สถานท่ี ใหพ้ร้อมบริการ
แก่ลูกคา้ 

3. ประสานงานแม่บา้นในเร่ืองการจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์ใน
การดูแลรักษาในส่วนงานของแม่บา้นใหเ้พียงพอต่อ
ความตอ้งการและการบริการลูกคา้ 

งานดูแลรักษา 
1. ประสานกบัทางภารโรงในเร่ืองการเตรียมความพร้อม

ของอาคาร/สถานท่ี/อุปกรณ์เคร่ืองเสียงโปรเจคเตอร์
เคร่ืองปรับอากาศ  เพื่อบริการลูกคา้ ก่อนและ หลงั 
กิจกรรม  

2. ประสานงานกบัทางภารโรงเร่ืองการจดัการ ภูมิทศัน์
สถานท่ีของศูนยฯ์ เช่น การตดัหญา ตน้ไม ้  เพื่อให้
สถานท่ี พร้อมบริการลูกคา้เป็นประจ ำ  

• สามารถประสานงานกบัแม่บา้น ภาร
โรง ในการจดัการและดูแล การ
ใหบ้ริการสถานท่ีกบัลูกคา้ไดดี้  

• สามารถดูแล จดัการประสานงานกบั
ทางลูกคา้ในรายละเอียดต่าง ๆ ในการ
ใชบ้ริการสถานท่ีของศูนยไ์ดเ้ป็น
อยา่งดี 

• สามารถดูแลจดัการบ ำรุงรักษา อาคาร
สถานท่ี และอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีช ำรุด ได้
ดี 
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3. ประสานงานกบัทางภารโรงเร่ืองการดูแลรักษา 
ซ่อมแซม และ จดัช้ือวสัดุอุปกรณ์ในการ ดูแลรักษา
อาคาร และสถานท่ี เพื่อใหส้ถานท่ีพร้อมบริการลูกคา้ 

งานรับรองบริการ 
1. ประสานงานและยนืยนั กบัทางลูกคา้ในรายละเอียดการ

เขา้ใชบ้ริการสถานท่ีของศูนยฯ์ ในเร่ือง ของ ห้องพกั 
หอ้งประชุม อาหาร อาหารว่าง น ้ำด่ืม  และ การเตรียม
ความพร้อมในดา้นอ่ืนๆ  

2. รับรองและบริการ ลูกคา้ในช่วงด ำเนินกิจกรรม  (อาจจะ
ตรงวนัหยดุ)  

1. สรุปรายละเอียดการใหบ้ริการ ในส่วนของ รายได ้
ค่าใชจ่้าย พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ลูกคา้ 

20% งานธุรการด้านส ำนักงาน: 
1. จดัการดา้นทรัพยสิ์นของศูนยฯ์ ในการตรวจนบั

ทรัพยสิ์นปีละ 1-2 คร้ัง  
2. จดัการดา้นเอกสารและเคลียร์ค่าใชจ่้ายในกรณีท่ีมีการ

เบิกจ่าย รับรองกิจกรรม 
3. จดัท ำรายงานรายไดป้ระจ ำเดือนของศูนย ์
2. เขา้อบรมต่างๆขององคก์รท่ีก ำหนด 

• มีการตรวจนบัทรัพยสิ์นประจ ำปี ปีละ 
1-2 คร้ัง  

• สามารถท ำการเบิก เคลียร์ค่าใชจ่้าย
ของศูนยไ์ด ้

• สามารถจดัท ำรายงานรายได้
ประจ ำเดือน ได ้ 

 

KNOWLEDGE, SKILL AND EXPERIENCE 

Required Education, training, license, 
registration, and/or Certification 

1. วุฒิการศึกษา จบม.6 หรือจบการศึกษาระดบัชั้น ปวช. ขึ้นไป   
2. ผา่นการเกณฑท์หาร/ไดรั้บการยกเวน้การเกณฑท์หาร 
3. มีใบขบัขี่รถยนตแ์ละรถจกัรยานยนต์ 

Required Professional Experience 1. มีมนุษยส์ัมพนัธ์ดี รักงานดา้นบริการ สามารถท ำงานร่วมกนัเป็นทีมได ้และ
สามารถประสานงาน และประชาสัมพนัธ์องคก์รเพื่อหารายไดก้บัหน่วยงาน
ต่าง ๆ ได ้ 

2. มีทกัษะการใชง้านคอมพิวเตอร์ในส ำนกังาน ในโปรแกรม Excel , Word , 
Power point ได ้

3. มีความขยนั อดทน ใฝ่เรียนรู้ และสามารถท ำงานภายใตค้วามกดดนัได้ 
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Technical Knowledge and Skills 1. นบัถือศาสนาคริสต ์ นิกายโปรเตสแตนต ์ (คริสเตียน) เน่ืองจากตอ้งสามารถ
ไปประชาสัมพนัธ์กบัหน่วยงานองคก์รคริสเตียนได ้ 

2. หากมีประสบการณ์ หรือความรู้ดา้น IT และระบบเคร่ืองเสียงของงานอาคาร
สถานท่ีจะไดรั้บการพิจารณาเป็นพิเศษ 

Core competencies  Grow 
☒ Demonstrate World Vision’s Christian identity and values with humility and 
boldness. 
☒ Take care of personal well-being and support others to do the same. 
☒ Take opportunities to learn, grow, and develop to improve performance. 
☐ Model a growth mindset. 
 
Collaborate 
☒ Relate appropriately with people of different cultures, faiths, and Christian 
traditions. 
☐ Build trusting relationships by treating others with empathy and respect. 
☐ Partner effectively with others to make a bigger difference and increase 
impact. 
☐ Support others’ development. 
 
Deliver 
☐ Use WV’s Christian identity to guide decision-making and action. 
☐ Prioritize work goals and actions to deliver results on time. 
☐ Show responsibility and reliability in fulfilling work duties. 
☐ Focus on what is important. 
 
Adapt 
☐ Seek God’s guidance during change through prayer and discernment. 
☐ Show willingness to change ideas and adapt plans to respond to changing 
needs and situations. 
☐ Seek and discover ways to simplify and improve work tools, processes, and 
systems. 
☐ Sense and respond to changes in the environment. 

Required Language(s) -  

Required travel and/or work 
environment accommodations 

1. สามารถเดินทางได ้
2. มีใบขบัขี่รถยนตแ์ละรถจกัรยานยนต์ 

Position’s physical requirements 1. หากเป็นผูช้ายจะไดรั้บการพิจารณาเป็นพิเศษ 
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For internal use only: 

KEY WORKING RELATIONSHIPS  

Contact (within WV or outside WV) Reason for contact Frequency of 
contact 

นาธนั กิจจาปารมิตกุล (เจา้หนา้ท่ีฝ่าย
บริหารทรัพยากรมนุษยแ์ละ
วฒันธรรมองคก์ร) 

ผูส้นใจสมคัรงานโปรดติดต่อสอบถามหรือส่งเอกสาร
ประกอบการสมคัรงานมาไดท่ี้ 

• E-mail: nathan_kijjaparamitkul@wvi.org 
• Tel.: Tel. 02-022-9200 (ต่อหมายเลขภายใน 153)  

 

 

DECISION MAKING  

ผูส้มคัรท่ีจะไดรั้บการคดัเลือกเขา้บรรจุต ำแหน่งตอ้งมีคุณสมบติัเป็นผูท่ี้รักงานดา้นการบริการ, สามารถประสานงานกบั
ส่วนงานต่าง ๆ ได,้ มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี, และมีทกัษะประชาสัมพนัธ์องคก์รเพื่อหารายไดก้บัหน่วยงานได ้ 

อน่ึง มูลนิธิศุภนิมิตแห่งประเทศไทย เป็นองคก์รสาธารณกุศลท่ีมุ่งเนน้การปกป้องคุม้ครองเด็กและเยาวชนเป็นส ำคญั 
(Child Safeguarding) ดงันั้น ผูส้มคัรทุกต ำแหน่งตอ้งรับทราบถึงการตรวจสอบประวติัอาชญากรรมอยา่งละเอียด ตาม
ขอ้ก ำหนดของมูลนิธิฯ  

โดยการส่งเอกสารประกอบการสมคัรงาน ผูส้มคัรเขา้ใจและยอมรับวา่มูลนิธิศุภนิมิตแห่งประเทศไทยจะประมวลผลขอ้มูล
ท่ีท่านใหไ้วเ้พื่อวตัถุประสงคใ์นการสมคัรงานของท่าน และเป็นไปตามประกาศความเป็นส่วนตวัของผูส้มคัรงานของมูลนิธิ
ศุภนิมิตแห่งประเทศไทย ( Privacy - World Vision Thailand ) 

 

APPROVALS 

Manager Name: สมุห์บญัชีอาวุโส กลุ่มพื้นท่ีภาคเหนือและ
ภาคกลาง (Senior Program Accountant - North & Central) 
ในฐานะผูอ้  ำนวยการศูนยฯ์ 

Manager Approval Date: 10/30/2026 

P&C Business Partner Name: Nathan K.  BP Approval Date: 11/1/2026 

P&C Talent Acquisition Partner: TA Approval Date: Click or tap to enter a date. 
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