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ประกาศรับสมัครงาน  
ตำแหนง  เจาหนาที่สวนงานเลขานุการ (จัดการประชุม) 

 

คุณสมบัติ และ ทักษะดานอื่น ๆ 
1. อาย ุ25-40 ป เพศ หญิง  ( ไมจำเปนตองมีประสบการณ ) 
2. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีขึ้นไป สาขา บริหาร, การจัดการ, เลขานุการ 
3. มีความรับผิดชอบสูง จัดลำดับความสำคญัของงานไดดี ทำงานบรรลุเปาหมายดวยความละเอียด รอบคอบ 
4. สื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพเขาใจไดตรงจุด และมมีนษุยสัมพันธท่ีดี กับคนในองคกร และนอกองคกร 
5. มีความทุมเทและกระตือรือรนในงานท่ีไดรับมอบหมาย และพรอมเรียนรูสิ่งใหม ๆ เสมอ 
6. จัดการงานไดอยางเปนระบบ ระเบยีบ  
7. มีทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Office  
8. สามารถแกปญหาไดอยางสรางสรรค ไมหลีกเลี่ยงกลาเผชญิกับปญหา มีกระบวนการในความคิดเปนขั้นตอน 
9. มีภาวะการเปนผูนำ มีความมั่นใจในตัวเอง มีทัศนคติท่ีดี ตัดสินใจไดดี กลายอมรับความผิดพลาด 
10. มีความคิดริเร่ิมดี มีไหวพริบ  

 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. ชวยดำเนินการเก่ียวกับการประชุมท่ีเก่ียวของโดยตรง ประกอบดวย การเขารวมการประชุม การจัดเตรียมการประชุม 
การจัดระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม การเชิญประชุม การจดรายงานการประชุม การประสานงาน 
คณะกรรมการ ฯลฯ 

2. การจัดเก็บรักษาเอกสารการประชุม และเอกสารตาง ๆ ใหเปนระเบยีบ รวดเร็ว และรวบรวมเร่ืองใหเปนหมวดหมู 
เพ่ือการสืบคนไดงาย 

3. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกพรอมสนบัสนุนการดำเนินงานของสวนงานใหสำเร็จลุลวงไปอยางราบร่ืน 
รวดเร็วทันเวลา 

4. การจัดทำตารางการนัดหมาย การเตือนการนัดหมาย ดวยวาจา โทรศัพท หรืออีเมล กับบุคคลภายนอกและภายใน 
5. การรับโทรศัพทติดตองานกับบุคคลภายในและภายนอก พรอมท้ังบันทึกขอมูลไวเปนหลักฐานและรายงานใหผูเก่ียวของ 

หรือหัวหนางานรับทราบ 
6. การจัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ในกรณีตองเดินทางไปรวมประชุม สัมมนาตาง ๆ ในกรุงเทพฯ และตางจังหวัด เชน  

- การจองต๋ัวเคร่ืองบิน จองโรงแรม จองท่ีพัก หรือการจัดเตรียมของท่ีระลึก ฯลฯ 
7. การเขียนจดหมายโตตอบ พิมพงานตาง ๆ จัดทำ PowerPoint  ฯลฯ เพ่ือนำเสนอหัวหนาหรือผูเก่ียวของ 
8. การบันทึกรับหนังสือออกภายนอกและภายใน เชน การจำแนกหนังสือ การตรวจทานความเรียบรอยของหนังสือ 
9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากฝายเลขานุการ 

 
 
 

 

 
 
 
 

 


