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ประกาศรับสมัครงาน  
ตำแหนง  เจาหนาที่สวนงานเลขานุการ (จัดการประชุม) 

 

คุณสมบัติ และ ทักษะดานอื่น ๆ 
1. อาย ุ25-40 ป เพศ หญิง  ( ไมจำเปนตองมีประสบการณ ) 
2. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีขึ้นไป สาขา บริหาร, การจัดการ, เลขานุการ 
3. มีความรับผิดชอบสูง จัดลำดับความสำคญัของงานไดดี ทำงานบรรลุเปาหมายดวยความละเอียด รอบคอบ 
4. สื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพเขาใจไดตรงจุด และมมีนษุยสัมพันธท่ีดี กับคนในองคกร และนอกองคกร 
5. มีความทุมเทและกระตือรือรนในงานท่ีไดรับมอบหมาย และพรอมเรียนรูสิ่งใหม ๆ เสมอ 
6. จัดการงานไดอยางเปนระบบ ระเบยีบ  
7. มีทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Office  
8. สามารถแกปญหาไดอยางสรางสรรค ไมหลีกเลี่ยงกลาเผชญิกับปญหา มีกระบวนการในความคิดเปนขั้นตอน 
9. มีภาวะการเปนผูนำ มีความมั่นใจในตัวเอง มีทัศนคติท่ีดี ตัดสินใจไดดี กลายอมรับความผิดพลาด 
10. มีความคิดริเร่ิมดี มีไหวพริบ  

 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. ชวยดำเนินการเก่ียวกับการประชุมท่ีเก่ียวของโดยตรง ประกอบดวย การเขารวมการประชุม การจัดเตรียมการประชุม 
การจัดระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม การเชิญประชุม การจดรายงานการประชุม การประสานงาน 
คณะกรรมการ ฯลฯ 

2. การจัดเก็บรักษาเอกสารการประชุม และเอกสารตาง ๆ ใหเปนระเบยีบ รวดเร็ว และรวบรวมเร่ืองใหเปนหมวดหมู 
เพ่ือการสืบคนไดงาย 

3. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกพรอมสนบัสนุนการดำเนินงานของสวนงานใหสำเร็จลุลวงไปอยางราบร่ืน 
รวดเร็วทันเวลา 

4. การจัดทำตารางการนัดหมาย การเตือนการนัดหมาย ดวยวาจา โทรศัพท หรืออีเมล กับบุคคลภายนอกและภายใน 
5. การรับโทรศัพทติดตองานกับบุคคลภายในและภายนอก พรอมท้ังบันทึกขอมูลไวเปนหลักฐานและรายงานใหผูเก่ียวของ 

หรือหัวหนางานรับทราบ 
6. การจัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ในกรณีตองเดินทางไปรวมประชุม สัมมนาตาง ๆ ในกรุงเทพฯ และตางจังหวัด เชน  

- การจองต๋ัวเคร่ืองบิน จองโรงแรม จองท่ีพัก หรือการจัดเตรียมของท่ีระลึก ฯลฯ 
7. การเขียนจดหมายโตตอบ พิมพงานตาง ๆ จัดทำ PowerPoint  ฯลฯ เพ่ือนำเสนอหัวหนาหรือผูเก่ียวของ 
8. การบันทึกรับหนังสือออกภายนอกและภายใน เชน การจำแนกหนังสือ การตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ 
9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากฝายเลขานุการ 

 
 
 

 

 
 
 
 

 


