
 
 

           

ประกาศรับสมัครเจ้าหน้าท่ีธุรการและสารสนเทศ ฝ่ายการศึกษา มูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย 

คุณสมบัต ิ

1. วุฒิการศึกษาประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า หรือระดบัปริญญาตรี 
ทางการบริหาร/การจดัการ/คอมพิวเตอร์/หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. มีทกัษะความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์โปรแกรม MS Office  
3. มีความสามารถในการติดต่อส่ือสารและการประสานงาน 

(3.1) มีความรู้ ความสามารถในการใชภ้าษาไทยไดถู้กตอ้งและคลอ่งแคล่ว  
(3.2)  มีความรู้ ความสามารถดา้นภาษาต่างประเทศ  เช่นภาษาองักฤษ (ฟัง พูด อ่าน เขียน) อยูใ่นระดบัพอใชข้ึ้นไป 

4. มีมนุษยสัมพนัธ์ดี มีใจรักในงานการให้บริการ  
5. มีความรับผิดชอบ ขยนั อดทน ทุม่เทในหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบและแสวงหาใฝ่รู้ในส่ิงท่ีเป็นประโยชนใ์นการพฒันาตนเองและ

งานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6. สามารถปฏิบติังานประจ าเตม็เวลา และนอกเวลาท าการตามท่ีไดรั้บมอบหมายไดโ้ดยไม่มีเง่ือนไข 

อัตราเงินเดือน 

 ตามวุฒิการศึกษาท่ีสมคัร 
สวัสดิการ 

ผา่นการทดลองงาน 4 เดือน รับสวสัดิการประกนัสังคม , อาหารกลางวนั วนัละ 100 บาท  , ประกนัอุบติัเหตุประจ าปี  
มูลค่า 2,000 บาท  , ค่าชุดพนกังานประจ าปี 3,000 บาท  , ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 2,500 บาท , เงินพิเศษปีใหม่ , โบนสั 1 เดือน 
 และค่าล่วงเวลาตามกฎหมายแรงงาน 
ขอบข่ายงานในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการและสารสนเทศ 

1. งานธุรการและสารบรรณ (จดหมายเขา้-ออก /พิมพ ์เตรียมเอกสารการประชุม/สัมมนาต่างๆ /รับ-ส่งเอกสาร ฯลฯ) 
2. จดัเตรียมขอ้มูล/เอกสารในงานต่างๆ /ท าสรุปและรูปเล่มงานต่างๆ ของฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ 
3. ติดต่อประสานงานกบัโรงเรียนในเครือมูลนิธิฯ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. จดัท าทะเบียนทรัพยสิ์น /พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายการศึกษาฯ และบริษทัเบท็เทอร์ โนเลจ เอ็ดดูเคชัน่ จ ากดั 
5. งานสารสนเทศของฝ่ายการศึกษาฯ  เช่น จดัท าขอ้มูลในงานต่างของฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ ,ถ่ายรูปการประชุม/อบรม

และลงเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลในเวบ็ไซค ์,เฟสบุค๊หรือช่องทางต่างๆ ทางเทคโนโลยีของฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ  
6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายเพ่ิมเติมเป็นระยะ 

 

สนใจส่งใบสมัครผ่านทางอีเมล์ฝ่ายการศึกษาฯ :edcom.fsg@gmail.com (โหลดใบสมคัรท่ี thaibrothers.net) หรือสมคัรโดยตรงท่ี
ส านกังานฝ่ายการศึกษามูลนิธิฯ ชั้นท่ี 4 อาคารมูลนิธิคณะเซนตค์าเบรียลแห่งประเทศไทย เลขท่ี 2 ซ.ทองหล่อ 25 แขวงคลองตนั
เหนือ เขตวฒันา กทม. 10110 โทรศพัทส์ านกังาน 02-1851438   โทรสาร  02-1851442   โทรศพัทมื์อถือ อ.ดรุณี  093-5941654  
 

*** สมัครได้ตั้งแต่วันนีเ้ป็นต้นไปจนถึงวันศุกร์ที่  4  ธันวาคม 2563  (ตามวันและเวลาท าการหรือทางช่องทางเทคโนโลยี) 
*** การนัดหมายสอบสัมภาษณ์/ข้อเขียนและปฎิบัติจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์/อีเมล์ของผู้สมัครอีกคร้ัง 


