
สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ    
133 ถนนสุขุมวิท 21 (อโศก) แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวัฒนา กรุงเทพ 10110 
 สวนงานบุคคล E-Mail : hr@tfac.or.th โทรศัพท (สวนงานบุคคล) 0-2685-2527   
 

ประกาศรับสมัครงาน  
ตำแหนง  เจาหนาท่ีประสานงานโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ ( IT) 

 คุณสมบัต ิและ ทักษะดานอื่นๆ 
1. อายุต่ำกวา 30 ป 
2. วุฒิการศึกษา ปริญญาตรี สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ,วิทยาการคอมพิวเตอร,คอมพิวเตอรธุรกิจ  

หรือ สาขาอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 
3. ประสบการณ 1-2 ป ในการจัดการเอกสารดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและโครงขาย  

หรือดานความม่ันคงปลอดภัย ระบบสารสนเทศ 
4. มีทักษะในการประสานงานและวิเคราะหใจความสำคัญได 
5. มีมนุษยสัมพันธท่ีดี และสามารถทำงานภายใตความกดดันได มีความใฝรู ตั้งใจ มีน้ำใจ 
6. มีบุคลิกภาพดี ขยันและทุมเทในการทำงาน 
7. สามารถใชงานโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)  

และสามารถเขาใจการใชงานเครื่องมือ ในการบริหารจัดการโครงการได 
8. มีระเบียบวินัยท่ีดี ตรงตอเวลา รับผิดชอบหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายตามระยะเวลาท่ีกำหนดอยางเครงครัด 
9. มีทักษะ ประสบการณในการวางแผนงาน การประสานงาน และการบริหารโครงการใหทำงานใหบรรลุเปาหมาย 
10. ทักษะดาน Management Skill (บริหารงานและบริหารทีม) 
11. ทักษะและความสามารถในการใชภาษา จับประเด็น สรุปเนื้อหาใหบุคคลภายในและบุคคลภายนอกเขาใจไดโดยงาย 
12. มีทักษะความรูความเขาใจในกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเปนอยางดี 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับมอบหมายนโยบายท่ีเกี่ยวของกับงานดานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และโครงขายขององคกร 
2. รับผิดชอบงานดานการจัดทำ พรอมจัดเก็บขอมูลของโครงการตางๆ ท่ีสวนงานไดรับมอบหมายท้ังหมด 
3. ประสานงานในการพัฒนาระบบท่ีสวนงานไดรับมอบหมาย โดยเขารวมการดำเนินงานตั้งแตเริ่มโครงการ  

อัพเดทสถานะโครงการระหวางผูใชงาน ผูพัฒนาระบบท้ังบริษัทภายนอก หรือเจาหนาท่ีพัฒนาระบบสารสนเทศ  
และตรวจสอบการดำเนินงานโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสภาวิชาชีพบัญชี 

4. สามารถบริหารโครงการท่ีทางสวนงานไดรับมอบหมายใหดูแลกับท้ังบุคคลภายในและภายนอกสภา 
วิชาชีพบัญชีไดเปนอยางดี 

5. รับผิดชอบ ดูแลบริหารทีมงาน เพ่ือใหโครงการตางๆ ท่ีสวนงานรับผิดชอบบรรลุตามเปาหมายท่ี 
สภาวิชาชีพบัญชีกำหนดไว 

6. จัดการนัดหมาย เตรียมเอกสารในวาระการประชุม เขารวมประชุม บันทึก และทำสรุปรายงานการ  
ประชุมของผูบริหาร พรอมศึกษาขอมูล ติดตาม ดูแลความถูกตองของเอกสารเสนอเซ็น/อนุมัติ เอกสารตางๆ 
 ท่ีเกี่ยวของกับสวนงาน  
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