
        

ກອງທຶນຫລດຸຜອ່ນຄວາມທກຸຍາກ 
ໜາ້ທ່ີຮບັຜິດຊອບ 

 

ຕາໍແໜງ່:   ຫວົໜາ້ໂຄງການ ທລຍ ແຂວງ 
ຈາໍນວນຕາໍແໜງ່:  ຫອ້ງການ ລະ 01 ຄນົ 
ລາຍງານໂດຍກງົຫາ:  ຜູອ້າໍນວຍການບໍລິຫານ 
ພວົພນັວຽກໃກຊ້ດິກບັ: ທີມງານບໍລິຫານ ທລຍ (ຫວົໜາ້ພະແນກ, ຫວົໜາ້ໜວ່ຍງານ), ພະນກັງານ 

ທລຍ ແຂວງ  
ໜາ້ທ່ີຮບັຜິດຊອບທົ່ວໄປ: ປະຕິບດັວຽກງານຄຸມ້ຄອງບໍລິຫານໂຄງການທົ່ວໄປ ເປັນຕ ົນ້ແມນ່ການຄຸມ້

ຄອງບໍລິຫານພະນກັງານ-ຫອ້ງການ, ການເງນິ, ວາງແຜນ, ການຈດັຕ ັງ້
ປະຕິບດັ ແລະ ການຕິດຕາມວຽກງານຂອງໂຄງການ. 

ບອ່ນປະຈາໍການ:  ຫອ້ງການ ທລຍ ແຂວງ ຢູແ່ຕລ່ະແຂວງເປ້ົາໝາຍ 
ປະເພດສນັຍາ: ເປັນລາຍປີ ໂດຍອງີຕາມຜນົການປະຕິບດັວຽກຕວົຈງິ ໃນແຕລ່ະໄລຍະ ແລະ 

ຄວາມຕອ້ງການຂອງໂຄງການ. ສາໍລບັພະນກັງານເຂ້ົາເຮັດວຽກໃໝ ່ ຈະມີ
ໄລຍະທດົສອບວຽກ 3-6 ເດອືນ. 

 
ໜາ້ທ່ີ ແລະ ຄວາມຮບັຜິດຊອບຫລກັ: 

• ປະຕບິດັໜາ້ທ່ີໃນການຄຸມ້ຄອງບໍລຫິານພະນກັງານ ທ່ີປະຈາໍຢູຫ່ອ້ງການ ທລຍ ແຂວງ ແລະ ເມອືງ ເຊິ່ ງໃນ
ນ ັນ້ ປະກອບມ ີ ການຊີນ້າໍນາໍພາ, ໃຫຄ້າໍແນະນາໍ, ແກໄ້ຂບນັຫາ, ເຕ້ົາໂຮມຄວາມສາມກັຄພີາຍໃນໃຫແ້ໜນ້
ແກນ່, ປະເມນີທ່າແຮງ ແລະ ຂໍຄ້ງົຄາ້ງຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົ ເພ່ືອກາໍນດົ ແລະ ສາ້ງແຜນໃນການສາ້ງ
ຄວາມເຂັມ້ແຂງ ກຄໍພືດັທະນາຄວາມຮູຄ້ວາມສາມາດຂອງພະນກັງານ ໃນແຕລ່ະໄລຍະ. 

• ວາງແຜນວຽກປະຈາໍເດອືນ, ໄຕມາດ ແລະ ປະຈາໍປີ ຮວ່ມກບັທີມງານ ເພ່ືອສາມາດຕິດຕາມ, ກວດກາ ແລະ
ປະສານສມົທບົກບັທີມງານ ໃນການຈດັຕ ັງ້ປະຕິບດັວຽກງານຕາ່ງໆຂອງໂຄງການຢູຂ່ ັນ້ແຂວງ/ເມອືງ ເພ່ືອ
ຮບັປະກນັໃຫທ້ກຸກດິຈະກາໍສາໍເລັດຕາມກາໍນດົເວລາ ແລະ ມຄີນຸນະພາບສງູ. 

• ສາ້ງແຜນງບົປະມານໃນການຄຸມ້ຄອງບໍລິຫານໂຄງການ ປະຈາໍເດອືນ, ໄຕມາດ, ປະຈາໍປີ ແລະ ກວດກາ
ຕດິຕາມການຄຸມ້ຄອງບໍລຫິານດາ້ນການເງນິ ໃຫຖ້ກືຕອ້ງຕາມແຜນທ່ີກາໍນດົໄວ.້  

• ຄຸມ້ຄອງບໍລຫິານຊບັສມົບດັຂອງໂຄງການ (ພາຫະນະ, ອປຸະກອນຮບັໃຊຫ້ອ້ງການ ແລະ ອື່ ນໆ) ໃຫເ້ປັນ
ລະບຽບ ແລະ ຖກືຕອ້ງຕາມລະບຽບຂອງໂຄງການທ່ີກາໍນດົໄວ ້ຢາ່ງເຄ່ັງຄດັ. 

• ຊີນ້າໍ ແລະ ຊວ່ຍເຫລືອໃນການຈດັຕ ັງ້ປະຕບິດັໂຄງການຍອ່ຍ ແລະ ແກໄ້ຂບນັຫາ ພອ້ມທງັໃຫຄ້າໍແນະນາໍແກ ່
ທິມງານເພ່ືອເຮັດໃຫຂ້ະບວນການປະຕິບດັໂຄງການມຄີວາມສະດວກ, ມຄີນຸນະພາບ ແລະ ດາໍເນນີໄປຕາມ
ແຜນທ່ີກາໍນດົໄວ.້ 



        

• ເປັນຫລກັໃນການຈດັຕ ັງ້ຂະບວນການຮບັສະໝກັພະນກັງານ ຂ ັນ້ແຂວງ/ເມອືງ (ການປະກາດ, ຄດັເລອືກ, ປະ
ເມນີຜນົ, ບດົລາຍງານ,...) ໃຫຖ້ກືຕອ້ງ ແລະ ສອດຄອ່ງກບັລະບຽບຫລກັການຂອງໂຄງການ ຫລື ຕາມການ
ຊີນ້າໍຂອງທີມງານຂ ັນ້ສນູກາງ. 

• ກວດກາ ແລະ ຕິດຕາມບນັດາຂໍມ້ນູຂອງໂຄງການ ທ່ີໄດປ້ອ້ນເຂ້ົາ ແລະ ລາຍງານໂດຍພະນກັງານຕິດຕາມ-
ປະເມນີຜນົ ຢູໃ່ນລະບບົຖານຂໍມ້ນູ ເພ່ືອຮບັປະກນັຄວາມຖກືຕອ້ງ ກອ່ນຈະສ ົ່ງ ແລະ ລາຍງານ ຫາພາກ 
ສວ່ນອື່ ນໆ. ຖາ້ກວດກາເຫັນສິ່ ງຜິດພາດ ຕອ້ງໄດປ້ບັປງຸ ແລະ ແນະນາໍການເຮັດວຽກຂອງພະນກັງານທ່ີ
ກຽ່ວຂອ້ງ. 

• ລາຍງານ, ປະສານສມົທບົ ແລະ ຮວ່ມມຢືາ່ງໃກຊ້ດິກບັອາໍນາດການປກົຄອງຂ ັນ້ແຂວງ ແລະ ທກຸໆ
ພະແນກການທ່ີກຽ່ວຂອ້ງເພ່ືອຈດັຕ ັງ້ປະຕິບດັບນັດາກດິຈະກາໍຂອງກອງທຶນຫລດຸຜອ່ນຄວາມທກຸຍາກ ຢາ່ງເປັນ
ປກົກະຕິ. 

• ເຮັດບດົລາຍງານ ພອ້ມທງັລາຍງານຜນົຄວາມຄບືໜາ້ ກຽ່ວກບັການຈດັຕ ັງ້ປະຕບິດັກດິຈະກາໍຂອງກອງທຶນຢູ່
ໃນແຂວງ ປະຈາໍເດອືນ, ໄຕມາດ ແລະ ປະຈາໍປີ ໃຫທ້ນັກບັກາໍນດົເວລາທ່ີວາງໄວ ້ຢາ່ງຄບົຖວ້ນ ແລະ ໃຫ້
ໄດຮ້ບັຜນົດ.ີ 

• ຊີນ້າໍ ນາໍພາກຽ່ວກບັການກະກຽມການຈດັຕ ັງ້ຝຶກອບົຮມົ ແລະ ຖາ່ຍທອດຄວາມຮູໃ້ຫພ້ະນກັງານຂອງກອງທຶນ, 
ຂອງລດັ, ອາໍນາດການປກົຄອງ ແລະ ຊມຸຊນົທ່ີກຽ່ວຂອ້ງຕາມນະໂຍບານ ແລະ ການຊີນ້າໍຂອງອງົການກອງ
ທຶນຫລດຸຜອ່ນຄວາມທກຸຍາກຂ ັນ້ສນູກາງ ເຊິ່ ງລວມທງັພະນກັງານທ່ີເຂ້ົາໃໝ ່ ຕອ້ງໄດຝຶ້ກອບົຮມົ ແລະ 
ແນະນາໍກອ່ນການລງົຈດັຕ ັງ້ປະຕບິດັວຽກຕວົຈງິ. 

• ພວົພນັ ແລະ ຮວ່ມມກືບັອາໍນາດການປກົຄອງ ແລະ ອງົການຈດັຕ ັງ້ທ່ີກຽ່ວຂອ້ງ ພາຍໃນແຂວງທ່ີຕນົ
ປະຈາໍການຢູດ່ວ້ຍການສ ົ່ງເສມີການແລກປຽ່ນບດົຮຽນ ແລະ ການປຶກສາຫາລືກບັທກຸໆໂຄງການຂ ັນ້ແຂວງ, 
ຂ ັນ້ເມອືງ ແລະ ຂ ັນ້ບາ້ນ ຈາກທກຸໆແຫລງ່ການຊວ່ຍເຫລືອໃນການພດັທະນາ ເພ່ືອຮບັປະກນັໃຫທ້ກຸ
ພາກສວ່ນເຂ້ົາໃຈວຽກງານ ທລຍ ແລະ ໃຫກ້ານຮວ່ມມທ່ີືດ.ີ 

• ຮບັປະກນັໃນການກະຈາຍຂໍມ້ນູຂາ່ວສານ ແລະ ປະສານງານດາ້ນການພດັທະນາຊນົນະບດົໃຫພ້າກສວ່ນ
ຕາ່ງໆທ່ີເປັນຄູຮ່ວ່ມໃນການພດັທະນາດວ້ຍກນັ. 

• ຮບັປະກນັການຈດັຕ ັງ້ປະຕິບດັທກຸໆວຽກງານຂອງໂຄງການ ໃຫຖ້ກືຕອ້ງຕາມລະບຽບຫລກັການ ທ່ີໂຄງການ ກໍ
ຄຜືູໃ້ຫທຶ້ນວາງອອກ. 

• ຮບັປະກນັການຈດັຕ ັງ້ປະຕິບດັວຽກງານຂອງໂຄງການໃນທກຸໆດາ້ນ ໃຫມ້ຄີວາມໂປງ່ໃສ ເພ່ືອຫລີກເວ້ັນຄວາມ
ເຂ້ົາໃຈຜິດ ແລະ ຫາງສຽງທ່ີເປັນທາງລບົຈາກສງັຄມົ. 

• ປະຕບິດັໜາ້ທ່ີອື່ ນໆ ຕາມຄວາມຮຽກຮອ້ງຕອ້ງການຂອງໂຄງການ. 
ຄນຸວດຸທິ ແລະ ປະສບົການ: 

• ຢາ່ງໜອ້ຍຮຽນຈບົປະລິນຍາໂທດາ້ນບໍລິຫານລດັ ຫລື ບໍລຫິານທລຸະກດິ, ສງັຄມົວທິະຍາ, ວສິະວະກາໍ, ການ
ພດັທະນາ ຫລື ຂະແໜງການທ່ີກຽ່ວຂອ້ງອື່ ນໆ 

• ມປີະສບົການຢາ່ງໜອ້ຍ 5-7 ປີ ກຽ່ວກບັການຄຸມ້ຄອງບໍລຫິານວຽກພດັທະນາຊນົນະບດົ ຊຶ່ ງລວມມກີານວາງ
ແຜນ, ການຄຸມ້ຄອງບໍລຫິານງບົປະມານ, ການຈດັຕ ັງ້ປະຕບິດັ, ການລາຍງານ ແລະ ຕິດຕາມປະເມນີຜນົ
ໂຄງການ. 

• ມຄີວາມສາມາດ ແລະ ປະສບົການໃນການຄຸມ້ຄອງບໍລິຫານພະນກັງານ 



        

• ສາມາດຄຸມ້ຄອງບໍລຫິານຫອ້ງການ ຊຶ່ ງລວມມ ີ ການກວດກາວຽກງານບໍລິຫານ ແລະ ການເງນິ, ການຈດັຕ ັງ້ 
ແລະ ກະກຽມອປຸະກອນຫອ້ງການ ແລະ ການນາໍໃຊຊ້ບັສມົບດັຄງົທ່ີຂອງໂຄງການ. 

• ມປີະສບົການກຽ່ວກບັການເຮັດວຽກພດັທະນາຊນົນະບດົ, ການວາງແຜນແຕລຸ່ມ່ຂຶນ້ເທິງ, ການພດັທະນາແບບມີ
ສວ່ນຮວ່ມ. 

• ສາມາດວເິຄາະ, ວາງແຜນ, ກາໍນດົ ແລະ ຈດັລຽງບລູມິະກດິໜາ້ວຽກ 
• ມປີະສບົການໃນການປະສານງານກບັອາໍນາດການປກົຄອງ ຂ ັນ້ແຂວງ ແລະ ເມອືງ, ຂະແໜງການທ່ີກຽ່ວຂອ້ງ 

ແລະ ອງົການສື່ມວນຊນົຕາ່ງໆ 
• ມປີະສບົການໃນການເປັນຄຝູຶກ ຍິ່ ງເປັນການດ ີ
• ສາມາດເຮັດວຽກແບບອດິສະຫລະ, ພາຍໃຕຄ້ວາມກດົດນັ ຕາມຄວາມຮຽກຮອ້ງຕອ້ງການອນັຮບີດວ່ນ ຂອງ 

ໂຄງການ ແລະ ພາຍໃຕກ້ານຄວບຄມຸ ແລະ ຊີນ້າໍຈາກຂ ັນ້ເທິງໜອ້ຍທ່ີສດຸ. 
• ຮູເ້ວ້ົາ ແລະ ໃຊພ້າສາອງັກດິ ໃນການຕດິຕ່ໍພວົພນັ ແລະ ລາຍງານວຽກໃຫທ້ະນາຄານໂລກ ຫລື ຊຽ່ວຊານ

ຕາ່ງປະເທດ ທ່ີມາຕດິຕ່ໍພວົພນັວຽກງານໄດ ້ໂດຍບ່ໍຕອ້ງຜາ່ນລາ່ມ ຫລື ຜູອ້ື່ ນ ຍິ່ ງເປັນການດ.ີ 
• ສາມາດນາໍໃຊຄ້ອມພິວເຕີ ເພ່ືອຂຽນບດົລາຍງານ ໂດຍນາໍໃຊ ້MS word, MS Excel ແລະ ອື່ ນໆ 
• ຖາ້ຮູພ້າສາຊນົເຜ່ົາ ຫລື ເປັນແມຍ່ງິ ຈະພິຈາລະນາເປັນພິເສດ. 


