
 
 

           

รับสมัครเจ้าหน้าท่ีธุรการและสารสนเทศ  

ฝ่ายการศึกษามูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย 

คุณสมบัต ิ

1. มีวุฒิการศึกษาประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า หรือระดบัปริญญาตรี ทางการบริหาร/
การจดัการ/คอมพิวเตอร์/หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. มีทกัษะความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์โปรแกรม MS Office  
3. มีความสามารถในการติดต่อส่ือสารและการประสานงาน 

4. มีมนุษยสัมพนัธ์ดี มีใจรักในงานบริการ  
5. มีความรับผิดชอบ อดทน ใฝ่รู้และทุ่มเทในหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ 

6. สามารถปฏิบติังานประจ าเต็มเวลา และนอกเวลาท าการตามท่ีไดรั้บมอบหมายได้ 

อตัราเงินเดือน 

 ตามวุฒิการศึกษา   
 

สวัสดิการ 
ประกนัสังคม   ประกนัอุบติัเหตุ ค่าชุดพนกังาน ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี อาหารกลางวนั โบนสัประจ าปี

และค่าล่วงเวลาตามกฎหมายแรงงาน (กรณีตอ้งมาปฎิบติังานในวนัเสาร์-อาทิตยท่ี์มีการประชุม/อบรม/สัมมนา) 
โดยสังกดักบับริษทัจีอีซีพฒันาการศึกษา จ ากดั 

 

สนใจส่งใบสมัครมาที่ 
 ฝ่ายการศึกษามูลนิธิคณะเซนตค์าเบรียลแห่งประเทศไทย เลขท่ี 2 ซ.ทองหล่อ 25 ถ.สุขมุวิท 55 แขวงคลอง
ตนัเหนือ เขตวฒันา กทม.  10110 โทรศพัท ์02-1851438  E-mail :edcom.fsg @gmail.com  , Line ID : a.daruneek 
โทรศพัทมื์อถือ 093-5941654  
  
เปิดรับสมัครตั้งแต่วันท่ี  2 – 20  กนัยายน  2562 

สอบขอ้เขียน /สัมภาษณ์และสอบปฎิบติัตามท่ีไดรั้บการโทรแจง้นดัหมาย 
 



 
 

 
ขอบข่ายงานธุรการและสารสนเทศฝ่ายการศึกษา มูลนิธิคณะเซนต์คาบรียลแห่งประเทศไทย 

(สังกดับริษัทจีอซีีพฒันาการศึกษา จ ากดั ) 
 

(1) ด าเนินการดา้นงานธุรการของส านกังานฝ่ายการศึกษา ไดแ้ก่  
(1.1)  งานสารบรรณ (จดหมายเขา้/จดหมายออก) 
(1.2) จดัพิมพ/์เตรียมเอกสารประกอบการอบรม/สัมมนา หรืองานต่างๆ ของฝ่ายการศึกษา 
(1.3) เตรียมเอกสารการประชุม/บนัทึกการประชุม/เอกสารของงานต่างๆ ในฝ่ายการศึกษา 
(1.4) ด าเนินงานธุรการทัว่ไป/ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากประธานคณะกรรมการฝ่ายการศึกษา 

        หรือหวัหนา้งานต่างๆ ในฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ 
(1.5) จดัเอกสารของหน่วยงานต่างๆ เขา้แฟ้มเป็นหมวดหมู่และจดัเก็บเป็นไฟลใ์นแต่ละเร่ืองให้

เป็นระบบและเป็นปัจจุบนัในแต่ละปีการศึกษา 
(2) รับโทรศพัท ์/ส่งโทรสารเอกสารของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายการศึกษาไปโรงเรียนในเครือมูลนิธิฯ 

และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
(3) ส่งเอกสารทางไปรษณียไ์ปยงัโรงเรียนในเครือมูลนิธิฯ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บ

มอบหมายจากแต่ละงานในฝ่ายการศึกษา 
(4) รวบรวมขอ้มูลแผนงาน /โครงการ /กิจกรรม และรายงานสรุปผลการด าเนินงานของงานต่างๆ ใน

ฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ ในแต่ละปีการศึกษา เพื่อจดัท าสรุปผลการด าเนินงานของฝ่ายการศึกษา
มูลนิธิฯ ในแต่ละปีทั้งในรูปเอกสารและไฟล ์

(5) จดัท ารายงานสารสนเทศฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ ในแต่ละปีการศึกษา  
(6) รวบรวมขอ้มูลจากหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ เพื่อเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ ใหก้บั

โรงเรียนในเครือมูลนิธิฯ ไดรั้บทราบเป็นระยะ เช่น เวบ็ไซต ์www.fsgkm.net หรือเวบ็ไซตข์องงาน
สารสนเทศ SWIS 

(7) ประมวลผล/น าเสนอขอ้มูลสารสนเทศอ่ืนๆ เผยแพร่ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายหรือนโยบายจาก
ประธานมูลนิธิฯหรือประธานคณะกรรมการฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ 

 

http://www.fsgkm.net/

