
 

สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ 
133 ถนนอโศกมนตรี (สุขุมวิท 21) แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพฯ  10110 

สวนงานบุคคล โทรศัพท 0-2685-2503 0-2685-2527   
 

ประกาศรับสมัครงาน 
ตำแหนง : เจาหนาท่ีงานจัดเล้ียง 

สวนงาน  : สวนงานจัดการ 

การศึกษา : ปริญญาตรี สาขาการจัดการท่ัวไป หรือสาขาท่ีเก่ียวของ 

อายุ : 25 - 35 ป 

ประสบการณ :  งานธุรการอยางนอย 3 ป และมีทักษะ 

1. ความรูเรื่องการจัดเลี้ยงในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของงาน 
2. ความรูเรื่องประเภทของอาหารและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภาพ ครบถวน เพียงพอและเหมาะสม 
3. การบริหารจัดการงบประมาณท่ีเหมาะสมตามวัตถุประสงคการจัดงาน 
4. มีความรูความสามารถใชงานโปรแกรม MS Office (Word, Excel, PowerPoint Outlook) ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
5.  ความสามารถในการจัดเก็บ รวบรวมเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ทักษะดานอ่ืนๆ   
1. บริการจัดเลี้ยงอาหาร และเครื่องดื่ม ดานสถานท่ีและอุปกรณ 

2. ควบคุมดูแลการทำงานของผูใตบังคับบัญชาใหเปนไปตามแผนงานท่ีกำหนดอยางถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. มีวุฒิภาวะและความผิดชอบในหนาท่ีงาน 

5. มีความละเอียดรอบคอบในการทำงาน 

รายละเอียด ลักษณะและขอบเขตของงานท่ีตองรับผิดชอบ 

1. การจัดซ้ืออาหารเครื่องดื่มสำหรับงานประชุม งานอบรมและกิจกรรมอ่ืนตามความตองการของเจาของงาน 

2. ประสานกับเจาของงาน และ Vendor รานอาหาร เพ่ือจัดทำเอกสารยืนยันยอดท่ีตองการสั่งอาหาร 

3. จัดทำเอกสารเบิกคืนเงินสดยอย และเบิกจายคาอาหารงานประชุม งานอบรมและกิจกรรมอ่ืน 

4. เก็บขอมูลคาใชจายท่ีเก่ียวของ 

5. รวบรวมและสงขอมูลงานอบรม งานประชุม ประจำสัปดาหแจงใหทุกสวนงานท่ีเก่ียวของรับทราบ 

6. ตรวจสอบความเรียบรอยดานสถานท่ี อุปกรณ การจัดเลี้ยง ตามฟงกชั่นงาน 

7. ควบคุมดูแลบริหารจัดการสตอค และขออนุมัติจัดซ้ือของใชท่ีจำเปนสำหรับงานประชุม งานอบรม 

8. จัดหาและการดูแลรักษาอุปกรณใชงานใหมีความเพียงพอและพรอมใช 

9. จัดทำทะเบียนอุปกรณสำหรับงานจัดเลี้ยง 

10. ประสานงานกับบริษัทแมบานทำความสะอาดเพ่ือจัดทำแผนงานประจำป และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานพนักงาน

แมบานทำความสะอาด 


