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ประกาศรับสมัครงาน  
ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ประสานงานโครงการ 

คุณสมบัติและทักษะด้านอื่นๆ 
1. อายุต่ำกว่า 30 ป ี
2. วุฒิการศึกษา ปริญญาตรี   สาขา เทคโนโลยสีารสนเทศ, วิทยาการคอมพิวเตอร์, คอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

หรือ สาขาอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ประสบการณ์ 1-2 ปี ในการจัดการเอกสารด้านระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและโครงข่าย  

หรือด้านความมั่นคงปลอดภัย ระบบสารสนเทศ 
4. มีทักษะในการประสานงานและวิเคราะห์ใจความสำคัญได้ 
5. มีมนุษยสมัพันธ์ท่ีดี และสามารถทำงานภายใตค้วามกดดนัได้ มีความใฝ่รู้ ต้ังใจ มีน้ำใจ 
6. มีบุคลิกภาพดี ขยันและทุ่มเทในการทำงาน 
7. สามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)  

และสามารถเข้าใจการใช้งานเครื่องมือ ในการบริหารจัดการโครงการได ้
8. มีระเบียบวินัยท่ีดี ตรงต่อเวลา รับผิดชอบหนา้ท่ี ท่ีได้รับมอบหมายตามระยะเวลาท่ีกำหนดอยา่งเคร่งครัด 
9. มีทักษะ ประสบการณ์ในการวางแผนงาน การประสานงาน และการบริหารโครงการให้ทำงานให้บรรลเุป้าหมาย 
10. มีทักษะด้าน Management Skill (บริหารงานและบริหารทีม) 
11. มีทักษะและความสามารถในการใช้ภาษา จับประเด็น สรปุเนื้อหาให้บุคคลภายในและบุคคลภายนอกเข้าใจได้โดยง่าย 
12.  มีทักษะความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเป็นอยา่งดี 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รับมอบหมายนโยบายท่ีเกีย่วข้องกับงานดา้นพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และโครงขา่ยขององค์กร 
2. รับผิดชอบงานด้านการจัดทำ พร้อมจัดเก็บข้อมูลของโครงการต่างๆ ท่ีส่วนงานไดร้ับมอบหมายท้ังหมด 
3. ประสานงานในการพัฒนาระบบท่ีส่วนงานได้รับมอบหมาย โดยเขา้ร่วมการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มโครงการ  

อัพเดทสถานะโครงการระหว่างผู้ใช้งาน ผู้พัฒนาระบบทั้งบริษัทภายนอก หรือเจ้าหนา้ท่ีพัฒนาระบบสารสนเทศ  
และตรวจสอบการดำเนินงานโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสภาวิชาชีพบญัช ี

4. สามารถบริหารโครงการท่ีทางส่วนงานได้รับมอบหมายให้ดูแลกับท้ังบุคคลภายในและภายนอกสภาวิชาชีพบญัช ี
ได้เป็นอย่างด ี

5. รับผิดชอบ ดูแลบริหารทีมงาน เพ่ือให้โครงการตา่งๆ ท่ีสว่นงานรับผิดชอบบรรลุตามเป้าหมายท่ีสภาวิชาชีพบัญชี
กำหนดไว้ 

6. จัดการนัดหมาย เตรียมเอกสารในวาระการประชุม เขา้ร่วมประชุม บันทึก และทำสรุปรายงานการประชมุ 
ของผู้บริหาร พร้อมศึกษาข้อมลู ติดตาม ดูแลความถูกต้องของเอกสารเสนอเซน็/อนุมัติ เอกสารตา่งๆ 
 ท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนงาน  

 
 

mailto:E-Mail%20:%20hr@tfac.or.th%20โทรศัพท์%20(ส่วนงานบุคคล)%200-2685-2503

