
คุณสมบัติ 
1. เพศ ชาย/หญงิ 

2. อาย ุ25 - 35 ปี 

3. วฒุกิารศกึษาระดบั ปรญิญาตรขีึ?นไปไมจ่าํกดัสาขา 

4. มปีระสบการณ์ดา้นการทาํงานธรุการสาํนกังาน หรอื
งานบรหิารทรพัยากรมนุษย ์ตั ?งแต่ 1 ปีขึ?นไป 

5. มทีศันคตกิารทาํงานทีPด ีมคีวามละเอยีดรอบครอบ 
ซืPอสตัย ์รกัในการใหบ้รกิาร ทาํงานภายใตแ้รงกดได้
ด ี

6. สามารถสืPอสารภาษาองักฤษไดใ้นระดบักลาง 

7. สามารถเริ(มงานได้ทนัทีจะพิจารณาเป็นพิเศษ 

ความรับผิดชอบหลัก 
งานด้านเลขานุการและธรุการ: 
1.ดแูลจดัการเรืPองการเดนิทางทั ?งในและต่างประเทศของกลุม่ ผู้
บรหิาร 
2.ดแูลจดัการเรืPองการขอวซ่ีาใหก้บักลุม่ผูบ้รหิารและบุคลากร
หน่วยงานทีPรบัผดิชอบ 
3.บนัทกึ จดัตารางนดัหมาย จดัการประชมุ สรปุและจดัเกบ็
รายงานการประชมุ 
4.ดแูล จดัการ การเบกิ-จา่ย จดัทาํรายงานการใชจ้า่ย การจดัเกบ็
เงนิสาํรองจา่ย และงานธรุกรรมดา้นการเงนิของกลุม่ผูบ้รหิาร 
5.ประสานงานการการสมัมนา งานประชมุสาํคญัๆ ทั ?งในและต่าง
ประเทศของกลุม่ผูบ้รหิาร 
6.ดแูลจดัการจองรา้นอาหาร , จดัเตรยีมอาหารวา่งในการประชมุ
หรอืงานสาํคญัต่างๆ จดัหาของขวญัตามวาระโอกาสต่างๆ ให้
กบัลกูคา้หรอืบุคคลสาํคญั 
7.คอยอาํนวยความสะดวกในดา้นต่างๆ ใหก้บัผูบ้รหิาร และผูท้ีPมา
ตดิต่อกบัผูบ้รหิาร 
8.จดัเตรยีมเอกสารพรอ้มทั ?งตรวจสอบเอกสารก่อนนําเสนอผู้
บรหิารเพืPอพจิารณาอนุมตั ิรวมถงึจดัเกบ็ ตรวจสอบและควบคมุ
ดแูลงานดา้นเอกสารต่างๆ ของหน่วยงาน 
9.ตดิตามผลงานพรอ้มทั ?งรายงานความคบืหน้าของงานต่างๆ    
ใหผู้บ้รหิารทราบ 
10.รวบรวมขอ้มลูขา่วสารสาํคญัจากผูบ้รหิารและสืPอสารมายงั  
พนกังานหรอืหน่วยงานทีPเกีPยวขอ้ง 

11.ทาํหนงัสอืโตต้อบหน่วยงานและ/หรอืองคก์รต่างๆ 
12.สบืคน้ รวบรวมขอ้มลูใหก้บัผูบ้รหิารใชใ้นการตดัสนิใจบรหิาร
จดัการ 

งานด้านสนับสนุน: 
1. จดัหาขอ้มลู เตรยีมและดาํเนินการยืPนเอกสารกบัหน่วยงาน
ราชการเพืPอวา่จา้งชาวต่างชาตมิาปฏบิตังิานภายในองคก์ร 
(Non-B Visa, Work permit and Extend visa) 
2.จดัหาตดิต่อวา่จา้งเอเจนซีPในการดาํเนินการยืPนเรืPอง Work 

permit & Extend Visa Non-B  

สนใจร่วมงานกับเราส่งประวัติที่    อีเมล์ weerachai.p@sbang.co.th                  
       สอบถามเพิ่มเติม     คุณวีระชัย    081 578 0811 

Job Announcement   
Executive Secretary 

กลุ่มบริษัทศแบงดำเนินธุรกิจเกี่ยวกับ

ออกแบบและ
ก่อสร้างโรง
ไฟฟ้าชีวมวล
และโรงไฟฟ้า
ขยะแบบครบ
วงจร

ลงทุนและเป็น
เจ้าของโรง
ไฟฟ้าพลังงาน
หมุนเวียน

ออกแบบและก่อสร้าง
โรงผลิต RDF แบบ
ครบวงจร

ดูตำแหน่งงาน
ว่างทั้งหมดที่นี่


