
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. อายุไม่เกิน 35 ปี   
2. วุฒิการศึกษา ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. เกรดเฉลี่ยไม่ต ่ากว่า 2.50 
4. หากเป็นชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว หรือแสดงหลักฐานว่าไม่ต้องเข้ารับราชการทหาร (สด.43 หรือ สด.8 หรือ สด.3 

กรณีรับราชการทหาร) 
5. ไม่เคยต้องค าพพิากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก ไม่ว่าจะได้รับโทษจ าคุกจริง หรือไม่เว้น แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ี

ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือพ้นโทษ หรือพ้นระยะการรอก าหนดโทษแล้วแต่กรณีเกิน 5 ปี 
6. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรม MS Office หรือโปรแกรมอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานเอกสาร 
7. หากมีประสบการณ์งานด้านเลขานุการบริษัท จะได้รับการพจิารณาเป็นพเิศษ 
8. สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัดได้ 
9. มีความรู้ ความสามารถในการส่ือสารภาษาอังกฤษได้ดี 
10. มีความรับผิดชอบในงานที่ได้รับมอบหมาย 
11. มีความละเอียดรอบคอบ ตรงต่อเวลา 
12. สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและท างานภายใต้แรงกดดนัได้ดี 
13. มีความสามารถส่ือสารและประสานงานได้ด ี
14. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

  - งานด้านเลขานุการ จัดประชุมคณะกรรมการ, จัดประชุมผู้ถือหุ้น โดยด าเนินการงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ เตรียมวาระการประชุม, 
จัดประชุม, จัดท ารายงานการประชุม, ติดตามงานสืบเน่ืองจากการประชุม 
   - ติดตามและควบคุมกิจกรรมให้สอดคล้องกับข้อบังคับและกฎระเบียบต่างๆ  
  - ประสานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                                    
 - งานด้านการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
- ติดตามผลการด าเนินงานและก ากับดูแลบริษัทร่วมทุนให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- สามารถขับรถได้ 

PEA ENCOM INTERNATIONAL 

เปิดรับสมัครงาน (พนักงานประจำ)  
 

คณุสมบตัผิูส้มคัร 

        ต ำแหนง่นกับริหำรสนิทรพัยแ์ละเลขำนกุำร (ฝ่ำยบริหำรสนิทรพัยแ์ละก ำกบักำรลงทนุ)  จ ำนวน 1  อตัรำ 

 



 
 

 

 
 

 

1. รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิว้คร่ึง หรือ 2 นิว้ จ านวน 2 ใบ 

2. ส าเนาบัตรประชาชน  

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

4. ส าเนาวุฒิการศึกษา (Transcript และปริญญาบัตร) 

5. หนังสือรับรองการท างาน (ถ้ามี) 

6. ส าเนาหลักฐานทางการทหาร สด.43 หรือ สด.8 หรือ สด.3 

7. ใบรับรองแพทย์ ส าหรับใช้สมัครงานหน่วยภาครัฐ หรือรัฐวิสาหกจิ 
 

 

เอกสำรทีใ่ชป้ระกอบกำรสมคัรงำน 

    สถานทีใ่นการยื่นใบสมัคร 

        ฝ่ายอ านวยการ บรษิัท พีอีเอ เอ็นคอม อินเตอรเ์นชั่นแนล จ ากดั  อาคารชาญนคร  ชัน้  7 50/1 ม.20  ซอยงามวงศว์าน 57 

     ถนนงามวงศว์าน  แขวงลาดยาว  เขตจตจุกัร  กทม. 10900  สอบถามเพ่ิมเติม 0 2590 9938 (เวลาท าการ)   

    สามารถดาวนโ์หลดใบสมคัรไดท้ี่  www.pea-encom.com 

ตัง้แตว่นันี ้–  12 สงิหำคม  2565 


