
รบัสมคัรจ้างเหมาเอกชนด าเนินการ (TOR) 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีประสานงานด้านบริหารจดัการงานทัว่ไป 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรไทย-อยีู เฟลก็ท ีกรมป่ำไม้ เป็นหน่วยงำนประสำนงำนกำรจดัท ำขอ้ตกลง
เป็นหุ้นส่วนด้วยควำมสมคัรใจในกำรบงัคบัใช้กฎหมำยป่ำไม ้ธรรมำภบิำล และกำรค้ำ (FLEGT VPA) ระหว่ำง
ประเทศไทยกบัสหภำพยุโรป เปิดรบัสมคัรจ้ำงเหมำเอกชนด ำเนินกำร ในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนด้ำน
บรหิำรจดักำรงำนทัว่ไป โดยระบุคุณสมบตั ิและหน้ำทีข่องผูส้มคัรโดยสงัเขปดงัต่อไปนี้ 

คณุสมบติัผู้สมคัร 
1) อำยไุมเ่กนิ 35 ปี สญัชำตไิทย 
2) จบ ปวส. ประสบกำรณ์ท ำงำน 2 ปี หรอืจบปรญิญำตร ี 
3) มปีระสบกำรณ์จดัท ำหนังสอืรำชกำร ประสำนงำนตดิต่อกบัรำชกำร หรอืจดัประชุม/อบรม/เสวนำ  

จะพจิำรณำเป็นพเิศษ 
4) สำมำรถใชค้อมพวิเตอรพ์ืน้ฐำน (Microsoft Office) เป็นอยำ่งด ี
5) สำมำรถ ฟัง พดู อ่ำน เขยีน ภำษำองักฤษไดเ้ป็นอยำ่งมปีระสทิธภิำพ 
6) สำมำรถประสำนงำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและภำยนอกประเทศ 
7) สำมำรถด ำเนินกำรทำงธุรกำรเพื่อสนบัสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรไดเ้ป็นอย่ำงด ี
8) มคีวำมยดืหยุ่น สำมำรถท ำงำนไดห้ลำกหลำยหน้ำที่ 
9) มคีวำมพรอ้มในกำรเรยีนรูส้ ิง่ใหม่ๆ  และปรบัตวัไดด้ี 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
1) บรหิำรจดักำรหนังสอืรำชกำร (ทัง้ภำษำไทยและภำษำองักฤษ); จดัท ำหนงัสอืรำชกำร ตลอดจนควบคุมกำร

รบั-ส่งหนงัสอืรำชกำร 
2) ด ำเนินกำรดำ้นธุรกำรดำ้นงบประมำณและกำรเงนิในกำรจดักจิกรรม กำรประชุม และกำรฝึกอบรมต่ำงๆ 

ของหน่วยงำน  
3) ประสำนงำนกจิกำรภำยในและภำยนอกประเทศ โดยเฉพำะภำยในกรมป่ำไม ้
4) รวบรวมบนัทกึกำรประชุม และจดัท ำรำยงำนกำรประชุมทัง้ภำษำไทยและภำษำองักฤษ 
5) สนบัสนุนกำรจดัประชุมทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรด ำเนินกำรเฟลก็ท ีวพีเีอ ของประเทศไทย 
6) แปลเอกสำรเป็นภำษำไทยและองักฤษตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 

อตัราเงินเดือน 
  15,000 – 18,000 บำท ขึน้อยูก่บัควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ 

ผู้สนใจกรณุาส่งประวติัส่วนตวั (Resume) เป็นภาษาองักฤษ และจดหมายสมคัรงาน (Cover letter) มายงั 
คณุเกษรา ท่ีอีเมล kessara.s@tefso.org ระบุหวัเร่ืองว่า “Apply for Coordinator Assistant on operating” 
ภายในวนัท่ี 12 เมษายน 2561 รายละเอียดการด าเนินงานสามารถหาข้อมูลได้ท่ี www.tefso.org 


