
 

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

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

 

ประกาศรับสมัครงาน 
ตำแหนง : เจาหนาท่ี 

สวนงาน  : สวนงานจัดการ 

การศึกษา : ปริญญาตรี สาขาการจัดการท่ัวไป หรือสาขาท่ีเก่ียวของ 

อายุ : 25 - 35 ป 

 

ประสบการณ :  งานธุรการอยางนอย 3 ป และมีทักษะ 

1. มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2. การใชงานโปรแกรม MS Office (Word, Excel, PowerPoint Outlook) 

3. การใชซอฟตแวรในการคำนวณ นำเสนอ และเก็บขอมูลเพ่ือการสืบคนท่ีเปนประโยชนตอการทำงาน 

4. รางโตตอบบันทึก อีเมล ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. การจัดการดานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ทักษะดานอ่ืนๆ   
1. ความคลองตัวในการประสานงานท้ังภายใน และภายนอกองคกร เพ่ือใหงานสำเร็จตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

2. การคำนวณ วิเคราะห เปรียบเทียบ การเก็บสถิติ ขอมูล การจัดการ   

3. การวางแผนการทำงานของตนเองไดถูกตองครบถวนตามงานท่ีไดรับมอบหมาย  

4. สามารถประเมินแนวทางในการจัดการกับปญหาเฉพาะหนาไดดวยความรอบคอบและระมัดระวังกอนลงมือปฏิบัติ  

5. สามารถเรียบเรียงขอมูลเพ่ือการสื่อสาร และรายงานตอหัวหนางานไดอยางถูกตอง 

6. การเจรจาตอรอง การสื่อสารท่ีถูกตอง 

 

รายละเอียด ลักษณะและขอบเขตของงานท่ีตองรับผิดชอบ 

งานธุรการและงานบริการสำนักงานกลาง  

1. การรับสงเอกสารภายนอก   

2. การรับสงไปรษณียภัณฑ ตรวจสอบความถูกตองคาฝากสงไปรษณียภัณฑประจำเดือนเพ่ือขออนุมัติจาย 

3. การเบิกเครื่องเขียน เครื่องใชสำนักงาน และอุปกรณอ่ืนๆ ตามความตองการของผูขอใช 

4. การเรียกใชบริการฝากกลองเอกสาร ท่ีบริษัท ทรัพยศรีไทย จำกัด 

5. งานธุรการภายในสวนงานจัดการ  

6. ทำบันทึกขออนุมัติจายคาใชจายตามสัญญาจาง  

7. ตรวจนับสต็อควัสดุสิ้นเปลือง 

8. การรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำสถิติตางๆ 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 


