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ประกาศรับสมัครงาน  
ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ต่างประเทศ 

 

คุณสมบัติ 
1. อายุ 27 ปีขึ้นไป 
2. วุฒิการศึกษาปริญญาตรขีึ้นไป ดา้นอักษรศาสตร์ / ศิลปะศาสตร์ / มนุษยศาสตร์ / ครุศาสตร์ หรือสาขาอ่ืนๆ 

 ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. มีความสามารถในการประสานงานและการจัดการประชุม มีประสบการณ์ด้านงานตา่งประเทศ หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

 จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
4. มีความสามารถในการสรุปประเด็นการสื่อสารท่ีถูกต้องและชัดเจน เชน่ ในการประชมุต่างประเทศ 
5. มีทักษะการใช้ภาษาอังกฤษทางการสื่อสารท้ังการฟัง  พูด อ่าน เขียน ภาษาอังกฤษ ไดเ้ป็นอย่างดี  
6. มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ในการจัดทำรูปเลม่รายงาน วิเคราะห์ข้อมลู จัดทำสื่อสิ่งพิมพ์ 
7. มีทักษะในการสื่อสารและมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีด ี
8. มีความซื่อสัตย์สุจริต ความละเอียดรอบคอบ ความรับผิดชอบต่องานสูง 
9. มีความทุ่มเทและกระตือรือร้นในงานท่ีได้รบัมอบหมาย 
10. สามารถควบคุมอารมณ์ภายใต้ภาวะความกดดันสูงได้ดี 
11. มีไหวพริบ สามารถแก้ไขปญัหาเฉพาะหนา้ได ้
12. มีความรู้ทางดา้นบญัชีจะพิจารณาเป็นพิเศษ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ ดา้นต่างประเทศ รายงานความคืบหนา้การประชุมตา่งประเทศ 
หรือเอกสารวิชาชีพบัญชีดา้นตา่งประเทศ 

2. ติดต่อประสานงานและติดต่อจัดเตรียมการประชุมตา่งๆ ประสานงานกับวิทยากรท้ังในและตา่งประเทศ 
รวมถึงจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณดา้นตา่งประเทศ 

3. ให้ข้อมูลตอบข้อซักถาม เก่ียวกับงานต่างประเทศ 
4. เข้าร่วมประชุม ภายในประเทศและตา่งประเทศ  
5. ต้อนรับแขกในประเทศและต่างประเทศ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานต่างประเทศ 
6. จัดทำดูแลเอกสาร รายงานข้อมลูต่างๆ 
7. ดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 


