
 

 
Employment Opportunity 

Adventist Development and Relief Agency (ADRA) 
THAILAND 

 
ADRA is a global network of independent humanitarian organizations established in 1984 by the Seventh Day Adventist 
Church for the specific purpose of providing individual and community development and disaster relief. ADRA Thailand 
works with people in poverty and distress to create just and positive change through empowering partnerships and 
responsible action. ADRA Thailand has served vulnerable and marginalized people in Thailand through community 
development initiatives targeting Food Security, Economic Development, Primary Health and Education. ADRA Thailand’s 
emergency response initiatives provide aid to disaster survivors and people fleeing active conflict from Myanmar.  
 
ADRA’s purpose statement is: To serve humanity so that all may live as God intended.  This is coupled with our motto: 
Justice. Compassion. Love. 
 

ADRA Thailand is currently seeking qualified candidates for the position of Field Officer based in Maesariang, Mae Hong 
Son Province, Thailand. 
 
Commencement of Employment: October 2024 
 
Job Overview: The Field Officer will assist & support the Program Manager to manage the implementation of the Vocational 
Training and Skills Development (VTSD & BEST) project activities in Maela Oon Camp and Maera Maluang Camp, Mae 
Hong Son Province located along the Thai – Myanmar border. The Field Officer contributes to a trustful & respectful 
relationship with staff and stakeholders in which ADRA’s values and mission is reflected. 
 
REPONSIBILITIES:  
 

• Support the Program Manager/Area Coordinator/VTSD & Education Coordinator to manage the relationship 
between ADRA Thailand and project implementation partners and local partners. 

• Support the Area Coordinators to organize and monitor project activities; 
• Frequent travel to the camps for monitoring of activities, attending meetings as assigned, liaising with local 

community authorities, NGO meetings, etc.; 
• Support in the preparation of quarterly MOI and project implementation reports; 
• Attend MOI meetings at field level based on the request of Area Coordinator and Program Manager. 
• Support the Program Manager/Area Coordinator/VTSD & Education Coordinator and MEAL Officer in monitoring 

project activity to ensure delivery is in line with the logical framework and work plan. 
• Support the Program Manager, VTSD/Education Coordinator & Area Coordinator & Support Office in Chiang Mai 

on all project related procurement and ensuring compliance to procurement policy, timely delivery and logistical 
support as needed.  Manage the sub-office procurement and logistic as required/needed (office supplies, 
equipment, furniture, office installation, repair, maintenance, and VTSD/BEST project - camp supplies, materials 
equipment, camp repair & maintenance – schools, VTSD centers, etc.) 

• Manage the sub-office finances such as (banking, monthly fund requests petty cash, (disbursements, 
reimbursements) payments to suppliers, vendors – beneficiaries - camp management – camp-based staff - 
service providers etc.).  

• Manage the sub-office financial and administration documents (proper filing – if need be – but focus on online 
filing – all original documents must be scanned and kept at NAS – online storage, original financial/payment 
document sent to Chiang Mai office on monthly basis). 

• Prepare, generate, and submit administration & financial reports on monthly basis (petty cash report, bank 
reconciliations, monthly budget request, per diem/accommodation report, and other report as needed), ensuring 
proper recording of all financial transactions, ensuring all financial documents are checked, reviewed, and 
completed prior to sending it to Chiang Mai Office. 



• Manage the sub-office project administration activities such as asset record, office maintenance, IT, office 
equipment, vehicles, motorcycles etc., 

• Manage hotel booking & payment at sub-office for official meeting, workshops, training, monitoring visit etc. 
• Support strong relationships with local Thai Authorities and NGOs/CBOs working in the camps along the border. 
• Support Program Manager/Area Coordinator/VTSD & Education Coordinator in preparing official letters to Thai 

authorities and or local partners. 
• Obligation to report all safeguarding incidents. 
• Adhere to ADRA Safeguarding Framework Policies and support all ADRA Representatives with whom I directly 

work with to also adhere to these policies. 
• Ensure the implementation of safe programs by being alert and responsive to safeguarding risks in project 

communities. 
• Perform other tasks as required by supervisor 

 

 
QUALIFICATION REQUIRED: 
 
Educational Qualifications and Experience: 

• Bachelor degree in education, international development, social science or related field desirable. 
Experience:  

• At least 5 year experience working with NGOs/CBOs and a minimum of 2 years in management or administrative 
positions equal to the position responsibilities outlined above.  

Language Skills:  
• Strong English verbal and written language skills 
• Strong Thai verbal and written skills 
• Strong Karen and/or Burmese verbal and written language skills 

Skills and Abilities:  
• Ability to work in a Christian context 
• Must be willing to travel and work in remote camps along the Thai – Myanmar border. 
• Experience working with basic MS Office programs such as (Excel, Word, Access, Power Point, Outlook and 

etc). 
• Draft and submit quality reports on time 
• Strong interpersonal and communication skills. 
• Flexible and ability to adapt in various situations (i.e. camp context, NGO meetings, governmental 

meetings/events) 
• Willingness to implement policies and procedures with a professional and constructive attitude 
• Must have strong operational management skills and be team orientated 
• Good negotiation and conflict resolution skills 
• Ability to take initiative and work with minimum supervision 
• Strong cross-cultural communication skills 
• Able to drive with valid driving license  

 
How to apply:  In the subject line of the email, please write “Applying for Field Officer.” Please send applications (cover 
letter, Curriculum Vitae, salary expectation, copy of Identification document, copy of driving license, educational certificate 
and/or training certificate) to: hr@adrathailand.org or you can follow this link to apply online: OrangeHRM (adra.cloud) 
 
Please note:  Only shortlisted applicants will be contacted.  ADRA Thailand is committed to our responsibilities for 
safeguarding and promoting the welfare of children and vulnerable adults. We are committed to recruiting candidates who 
share this commitment to safeguarding, and therefore we apply recruitment and selection procedures to ensure that the 
people selected are right for the job. The offer of employment will be subject to satisfactory references and appropriate 
screening checks which includes background checks. 
 
For further information, please contact: hr@adrathailand.org or 053 839 402 ext. 12 
 
 

mailto:hr@adrathailand.org
https://hrm-tha.adra.cloud/recruitmentApply/2/view


 
 

เปิดรบัสมคัรงาน 

มลูนิธิแอ๊ดแวนตีสเพ่ือการพฒันาและบรรเทาทกุข ์ 

(แอ๊ดดรา้ ประเทศไทย) 

พี่เลี้ยงเด็ก 
 

ADRA เป็นเครือข่ายระดบัโลกขององคก์รอิสระเพ่ือช่วยเหลือดา้นมนุษยธรรม ก่อตั้งในปี ค.ศ.1983 โดย คริสตจกัรเซเว่นธ์เดย ์ แอด๊

แวนตีส เพ่ือวตัถุประสงคห์ลกัในการพฒัานาผูค้น ชุมชน และการบรรเทาทุกขจ์ากภยัพิบติัต่างๆ แอด๊ดร้า ประเทศไทย ทาํงาน

ช่วยเหลือคนยากไร้และทุกขย์ากเพ่ือยนืหยดัความยติุธรรมและการเปล่ียนแปลงใหดี้ข้ึนผา่นการเสริมสร้างพลงัอาํนาจให้กบัเครือข่าย

ภาคีและการมีความรับผดิชอบต่อสงัคม 

ถ้อยแถลงวัตถุประสงค์: รับใชม้นุษยช์าติ เพ่ือให้พวกเขามีชีวิตตามพระประสงคข์องพระผูเ้ป็นเจา้  

ซ่ึงดาํเนินงานควบคู่ไปกบัคาํขวญัขององคก์ร คือ ความยติุธรรม ความเมตตา ความรัก   

 

แอ๊ดดร้า ประเทศไทย กาํลงัสรรหาบุคคลท่ีสนใจทาํงานร่วมกบัเราในตาํแหน่ง เจ้าหน้าท่ีภาคสนาม สํานักงานแม่สะเรียง จังหวดั

แม่ฮ่องสอน 

วนัท่ีเร่ิมโดยประมาณ: ตุลาคม 2567 

ภาพรวมของงาน:  เจา้หนา้ท่ีภาคสนามจะช่วยและสนบัสนุนผูจ้ดัการโครงการในการบริหารจดัการการดาํเนินกิจกรรมของโครงการ

ฝึกอบรมอาชีพและพฒันาทกัษะ  ในพ้ืนท่ีพกัพิงชัว่คราวฯ บา้นแม่ละอูน และบา้นแม่ลามาหลวง จงัหวดัแม่ฮ่องสอน ซ่ึงตั้งอยูต่ามแนว

ชายแดนไทย-เมียนมา เจา้หนา้ท่ีภาคสนามมีบทบาทสาํคญัในการสร้างความสัมพนัธ์ท่ีไวว้างใจและเคารพซ่ึงกนัและกนักบัพนกังาน

และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย โดยสะทอ้นถึงค่านิยมและพนัธกิจของ แอด๊ดร้า 

หน้าท่ีความรับผิดชอบท่ัวไป: 

• สนบัสนุนผูจ้ดัการโครงการ/ผูป้ระสานงานพ้ืนท่ี/ผูป้ระสานงานดา้นอาชีพและการศึกษาในการบริหารจดัการความสมัพนัธ์

ระหวา่ง แอด๊ดร้า ไทยกบัผูป้ระสานงานในการดาํเนินงานโครงการและผูป้ระสานงานในทอ้งถ่ิน 

• สนบัสนุนผูป้ระสานงานพ้ืนท่ีในการจดัการและติดตามกิจกรรมของโครงการ 

• เดินทางไปยงัค่ายบ่อยคร้ังเพ่ือติดตามกิจกรรม เขา้ร่วมการประชุมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย ประสานงานกบัหน่วยงานชุมชน

ทอ้งถ่ิน และเขา้ร่วมประชุมกบัองคก์รพฒันาเอกชน (NGO) เป็นตน้ 

• สนบัสนุนการจดัเตรียมรายงานการดาํเนินโครงการและรายงานกระทรวงมหาดไทยรายไตรมาส 

• เขา้ร่วมการประชุมกระทรวงมหาดไทยในพ้ืนท่ีตามคาํขอของผูป้ระสานงานพ้ืนท่ีและผูจ้ดัการโครงการ 

• สนบัสนุนผูจ้ดัการโครงการ/หัวหนา้ผูป้ระสานงานพ้ืนท่ี/ผูป้ระสานงานดา้นอาชีพการศึกษา และเจา้หนา้ท่ี MEAL ในการ

ติดตามกิจกรรมโครงการเพ่ือใหแ้น่ใจวา่การดาํเนินงานสอดคลอ้งกบักรอบการดาํเนินงานและแผนการทาํงาน 

• สนับสนุนผูจ้ดัการโครงการ ผูป้ระสานงานด้านอาชีพและการศึกษา ผูป้ระสานงานพ้ืนท่ี และสํานักงานสนับสนุนใน

เชียงใหม่ในการจดัหาท่ีเก่ียวขอ้งกับโครงการทั้งหมด และรับประกันการปฏิบติัตามนโยบายการจดัหา การส่งมอบท่ี

ทนัเวลา และการสนบัสนุนดา้นโลจิสติกส์ตามท่ีจาํเป็น จดัการการจดัหาและโลจิสติกส์ของสาํนกังานยอ่ยตามความตอ้งการ 



(เช่น อุปกรณ์สาํนกังาน, เฟอร์นิเจอร์, การติดตั้งสาํนกังาน, การซ่อมแซมและบาํรุงรักษา และโครงการ VTSD/BEST เช่น 

อุปกรณ์ค่าย, วสัดุอุปกรณ์, การซ่อมแซมและบาํรุงรักษาค่าย – โรงเรียน, ศูนย ์VTSD เป็นตน้) 

• จดัการการเงินของสาํนกังานยอ่ย เช่น การทาํธุรกรรมธนาคาร, การขอเงินทุนรายเดือน, เงินสดยอ่ย, การเบิกจ่าย, การเบิกคืน

, การชาํระเงินใหก้บัผูจ้าํหน่าย, ผูข้าย, ผูรั้บประโยชน์, การบริหารจดัการค่าย, พนกังานท่ีทาํงานในค่าย, ผูใ้หบ้ริการ เป็นตน้ 

• จดัการเอกสารทางการเงินและการบริหารของสาํนกังานยอ่ย (การจดัเกบ็เอกสารอยา่งเหมาะสม – หากจาํเป็น – โดยเนน้การ

จดัเก็บออนไลน์ – เอกสารตน้ฉบบัทั้งหมดตอ้งสแกนและเก็บไวท่ี้ NAS – ระบบจดัเก็บออนไลน์ และส่งเอกสารการเงิน

ตน้ฉบบัไปยงัสาํนกังานเชียงใหม่ทุกเดือน) 

• จดัเตรียม สร้าง และส่งรายงานการบริหารและการเงินประจาํเดือน (รายงานเงินสดย่อย, การกระทบยอดธนาคาร, คาํขอ

ประมาณการเงินเดือน, รายงานเบ้ียเล้ียง/ท่ีพกั และรายงานอ่ืนๆ ตามท่ีจาํเป็น) โดยตรวจสอบการบนัทึกธุรกรรมทางการเงิน

ทั้งหมดอยา่งถูกตอ้ง และตรวจสอบเอกสารทางการเงินทั้งหมดใหเ้สร็จส้ินก่อนส่งไปยงัสาํนกังานเชียงใหม่ 

• จดัการกิจกรรมการบริหารโครงการของสาํนกังานยอ่ย เช่น การบนัทึกทรัพยสิ์น, การบาํรุงรักษาสาํนกังาน, ไอที, อุปกรณ์

สาํนกังาน, ยานพาหนะ, รถจกัรยานยนต ์เป็นตน้ 

• จดัการการจองและชาํระเงินโรงแรมสาํหรับการประชุม, การฝึกอบรม, การเยีย่มชมการติดตามงาน เป็นตน้ ในพ้ืนท่ี

สาํนกังานยอ่ย 

• สนบัสนุนความสมัพนัธ์ท่ีแขง็แกร่งกบัหน่วยงานทอ้งถ่ินไทยและองคก์รพฒันาเอกชน/องคก์รชุมชน (NGOs/CBOs) ท่ี

ทาํงานในค่ายตามแนวชายแดน 

• สนบัสนุนผูจ้ดัการโครงการ/ผูป้ระสานงานพ้ืนท่ี/ผูป้ระสานงานดา้นอาชีพและการศึกษาในการเตรียมจดหมายทางราชการ

ไปยงัหน่วยงานราชการไทยหรือผูป้ระสานงานทอ้งถ่ิน 

• มีหนา้ท่ีรายงานเหตุการณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการคุม้ครองเดก็ 

• ปฏิบติัตามกรอบนโยบายการคุม้ครองเดก็ของ แอด๊ดร้า และสนบัสนุนตวัแทน แอด๊ดร้า ทุกคนท่ีฉนัทาํงานดว้ยโดยตรงให้

ปฏิบติัตามนโยบายเหล่าน้ีดว้ย 

• มัน่ใจในการดาํเนินงานโครงการท่ีปลอดภยั โดยการต่ืนตวัและตอบสนองต่อความเส่ียงในการคุม้ครองเดก็ในชุมชน

โครงการ 

• ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชากาํหนด 

คุณสมบัติขั้นต่ําด้านทักษะ ประสบการณ์ และการศึกษา 

คุณสมบัติทางการศึกษา: 

• ปริญญาตรีดา้นการศึกษา การพฒันาสงัคม สงัคมศาสตร์ หรือสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง จะไดรั้บการพิจารณาเป็นพิเศษ 

ประสบการณ์: 

• มีประสบการณ์ทาํงานกบัองคก์รพฒันาเอกชน (NGOs) หรือองคก์รชุมชน (CBOs) อยา่งนอ้ย 5 ปี และมีประสบการณ์ใน

ตาํแหน่งการจดัการหรือการบริหารไม่นอ้ยกวา่ 2 ปีซ่ึงเทียบเท่ากบัความรับผดิชอบของตาํแหน่งท่ีระบุไวข้า้งตน้ 

ทักษะด้านภาษา: 

• ทกัษะการส่ือสารภาษาองักฤษทั้งการพูดและการเขียนท่ีดี 

• ทกัษะการส่ือสารภาษาไทยทั้งการพดูและการเขียนท่ีดี 

• ทกัษะการส่ือสารภาษา กะเหร่ียง หรือ ภาษาพม่าทั้งการพูดและการเขียนท่ีดี 

ทักษะและประสบการณ์ 



• ความสามารถในการทาํงานในบริบทของคริสเตียน 

• ตอ้งมีความพร้อมในการเดินทางและทาํงานในค่ายท่ีห่างไกลตามแนวชายแดนไทย-เมียนมา 

• ร่างและส่งรายงานคุณภาพไดต้ามกาํหนดเวลา 

• ทกัษะดา้นความสมัพนัธ์ระหวา่งบุคคลและการส่ือสารท่ีดี 

• มีความยดืหยุน่และความสามารถในการปรับตวัในสถานการณ์ต่าง ๆ (เช่น บริบทค่าย, การประชุมขององคก์รพฒันา

เอกชน, การประชุม/กิจกรรมของรัฐบาล)  

• มีความเตม็ใจในการดาํเนินนโยบายและขั้นตอนต่าง ๆ ดว้ยทศันคติท่ีเป็นมืออาชีพและสร้างสรรค ์

• ตอ้งมีทกัษะการจดัการปฏิบติัการท่ีแขง็แกร่งและมีความมุ่งเนน้การทาํงานเป็นทีม  

• มีทกัษะการเจรจาต่อรองและการแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ท่ีดี 

• สามารถขบัรถไดแ้ละมีใบขบัข่ีท่ีถูกตอ้ง 

• มีความสามารถและมีประสบการณ์ในดา้นโปรแกรม Microsoft Office (Excel, Word, Power point, Outlook, etc.) 

ขั้นตอนการรับสมัคร: 

ใหเ้ขียนหวัเร่ือง Email “Applying for Field Officer” และส่งจดหมายสมคัรงาน ประวติัส่วนตวั CV เงินเดือนท่ีคาดหวงั สาํเนาบตัร

ประชาชน สาํเนาใบขบัข่ี สาํเนาวฒิุการศึกษา และ สาํเนาเกียรติบตัรต่างๆ มาท่ี hr@adrathailand.org หรือสามารถตามลิงกน้ี์เพ่ือ

สมคัรออนไลน์ไดท่ี้: OrangeHRM (adra.cloud) 

 

หมายเหตุ: ทางมลูนิธิจะติดต่อกลบัเฉพาะผู้สมคัรท่ีผ่านเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลากรเท่าน้ัน ทางแอ๊ดดร้า ประเทศไทยมคีวาม

รับผิดชอบในเร่ืองของการปกป้องคุ้มครองและสวัดิการต่างๆให้กับเดก็และผู้ใหญ่เปราะบาง ทางเราจะคัดเลือกบุคลากรท่ีสามารถ

ทาํงานภายใต้นโยบายการปกป้องคุ้มครอง ดังน้ันเราจึงใช้ขัน้ตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคคลากรเพ่ือให้แน่ใจว่าได้เลือกพนักงาน

ท่ีมคีุณสมบัติเหมาะสมกับงาน องค์กร ข้อเสนอการจ้างงานจะขึน้อยู่กับการตรวจสอบประวัติด้วย 

หากต้องการข้อมลูเพ่ิมเติม ติดต่อได้ท่ี hr@adrathailand.org หรือ โทร 053 839 402 ต่อ 12 
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