
 

 

 
สภาสถาปนิกเป็นสภาวิชาชีพที่กำเนิดขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. 2543 มีหน้าที่ออกใบอนุญาต

รับรองความรู้ความชำนาญ รับรองปริญญาหรือวุฒิบัตร ฯลฯ ในการประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม มีความ
ประสงค์จะรับสมัครบุคลากรทำงานในตำแหน่งและหน้าที่ ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่งานเลขานุการ  จำนวน 1 อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ดังนี้ 
- เพศหญิง / เพศชาย อายุไม่เกิน 35 ปี 
- คุณสมบัติทางการศึกษา สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
- ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Ms Word, Ms Excel, Power Point ได้ด ี
- มีประสบการณ์ในการทำงานด้านเลขานุการไม่น้อยกว่า 3 ปี 
- มีทักษะการวางแผน การบริหารจัดการที่ดี มีบุคลิกภาพ และทัศนคติที่ดีในการทำงาน 
- สามารถจดบันทึกรายงานการประชุม ถอดเทป และทำหน้าที่เลขานุการในการประชุมได้ 
- มีใบขับขี่ สามารถขับรถยนต์ได้ และสามารถเดินทางออกนอกสถานที่ได้ 
- สามารถสื่อสาร พูด อ่าน และเขียนภาษาอังกฤษได้ดี มีบุคลิกและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
- สามารถทำงานภายใต้ความกดดันได้ดี มีความกระตือรือร้น และสามารถแก้ปัญหาได้ดี 
ลักษณะงาน 
- จัดเตรียมตารางนัดหมายต่างๆ คอยดูแลรับผิดชอบงานเลขานุการในภาพรวมทั้งหมด 
- คัดกรองเอกสารและสรุปข้อความต่างๆ ก่อนเสนอลงนาม 
- จัดเตรียมเอกสาร ประสานงาน และจัดทำรายงานการประชุม 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
- งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการ 
- พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน (ตามเกณฑ์ของสำนักงาน) 
- กองทุนประกันสังคม 
- กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
- ตรวจสุขภาพประจำปี 
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