
 

 

 

ประกาศรับสมัครเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

 

ชื่อต าแหน่งและรายละเอยีดการจ้างงาน 
ต าแหน่ง นักจดัการงานทัว่ไป จ านวน 1 ต าแหนง่ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

1. ปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการบริหารงานทั่วไป 
2. จัดเตรียมการประชมุ บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอืน่ๆ 
3. ติดต่อประสานงานทัง้ภายในและภายนอก 
4. ปฏิบัตหินา้ที่ที่เกี่ยวข้อง ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะ 

- ได้รบัวฒุิการศกึษาระดับปรญิญาตร ีทุกสาขาวชิา 
- ปฏิบัติงาน ณ กลุม่บ ารุงทาง ส านกับ ารุงทาง กรมทางหลวงชนบท 

ค่าตอบแทน  15,000 บาท/เดือน 
สิทธิประโยชน์   

- ประกนัสังคม 
- ค่าตอบแทนล่วงเวลา (OT) (ตามภารกิจเร่งด่วน) 

คุณสมบัติในการท างานที่จ าเป็น 
1. มีประสบการณ์ดา้นงานธุรการและความช านาญในการใช้ Microsoft office โดยเฉพาะ Word 

/ Excel / Powerpoint จะพิจารณาเปน็พิเศษ  
2. สามารถใช้คอมพวิเตอร์ในการท างานได้พอสมควร 
3. มีความสนใจ ใฝเรียนรู และพัฒนาตนเองใหมีความรทูักษะ 
4. มีความประพฤติด ีวางตวัไดเหมาะสม รจูักกาลเทศะ 
5. มีความคลองแคลว วองไว มปีฏิภาณไหวพริบ ความจ าด ี
6. ตองมีความละเอียดรอบคอบ สุขมุ และรวดเรว็ 
7. มีมนุษยสัมพันธ และอัธยาศยัไมตรีกับเพื่อนรวมงานและบุคคลทัว่ไปไดด ี
8. สามารถปฏิบตัิงานล่วงเวลาวันปกตแิละวันหยุดได ้(เฉพาะกรณงีานเร่งดว่น) 

 
สถานทีต่ิดต่อ  
กลุ่มบ ารุงทาง ส านักบ ารุงทาง กรมทางหลวงชนบท 
โทร 02-551-5250, 63  
Fax. 02-551-5257 


