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ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีธรุกำรสนับสนุน Supporting Admin 
 

ลกัษณะงำน 

• รบัผดิชอบการจดัซือ้ จดัจา้ง คดัเลอืก เปรยีบเทยีบ ประเมนิผูส้ง่มอบ และรวบรวมเอกสารใหบ้ญัช ี
• จดัท ารายการและควบคมุดูแลสต๊อกรบัเบกิคงเหลอื ของคลงัวสัดุ ครุภณัฑ ์สนิคา้ เพือ่บรจิาค จ าหน่าย และ

ใชง้านในส านักงาน รวมถงึสตอ๊กเครื่องใชส้ านักงานของมลูนธิ ิ 
• รบัผดิชอบงานดา้นการตดิต่อประสานงานโครงการต่างๆ ตามทีไ่ดร้บัการมอบหมายใหเ้ป็นฝ่ายสนับสนุน 
• รบัผดิชอบการประสานงานดา้นบคุคลากร เช่น การด์วนัเกดิ การด์ตอ้นรบัพนักงานใหม ่และประสานงาน

ร่วมกจิกรรมของบรษิทัในเครอืรกัชยักรุป๊  
• รบัผดิชอบการประสานงานและสรา้งสมัพนัธก์บัเดก็ทนุก าลงัใจอย่างสม ่าเสมอ  
• ร่วมเป็นฝ่ายสนับสนุนกจิกรรมต่างๆ ของมลูนธิ ิ 
• งานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

คณุสมบติัผู้สมคัร 

1. วุฒปิ.ตรขีึน้ไป และมปีระสบการณ์อย่างน้อย 1 ปี 

2. มทีศันคต ิท างานดว้ยใจรกัการเป็นจติอาสา เสยีสละ ไมเ่กีย่งงาน 
3. มวีนิัย และท างานเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย มคีวามรอบครอบ ระมดัระวงั 
4. รกังานบรกิาร มทีกัษะการสือ่สาร และตดิตอ่ประสานงานทีด่ ี
5. มคีวามกระตอืรอืรน้ แกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้าได ้มไีหวพรบิ รูจ้กัเอ๊ะ 
6. ตรงตอ่เวลา รูจ้กัการบรหิารเวลา และมคีวามรบัผดิชอบ 
7. สามารถท างานรว่มกบัผูอ้ ื่น ท างานเป็นทมี และท างานลว่งเวลาได ้
8. สามารถใชง้านคอมพวิเตอร ์และ MS Office ไดด้ ี
9. ชอบพฒันาตนเอง 

ค่ำตอบแทนและสวสัดิกำร 

1. เงนิเดอืน 14,000 – 18,000 บาท (พจิารณาจากคณุวุฒแิละประสบการณ์) 

2. ท างานวนัจนัทร ์– พฤหสับด ีเวลา 8:00 น. – 18:00 น. และวนัศุกรเ์วลา 08:00 น. - 17:00 น.  

3. มคีา่ใชจ้า่ยในการเดนิทาง คา่ทีพ่กัและเบีย้เลีย้งอาหาร เมือ่ตอ้งปฏบิตังิานคา้งแรมนอกส านักงาน 

4. มปีระกนัสงัคม และประกนัอุบตัเิหตุ กบัประกนัชวีติเพิม่เตมิจากบรษิทัเอกชน  

5. มเีงนิสะสมสมทบเจา้หน้าทีเ่พือ่การเกษยีณงาน 

6. มทีีพ่กัราคาพนักงานให ้
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