
 

ประกาศรบัสมคัรงาน 

บริษัท ผลิตไฟฟ้าขนอม จ  ากัด  เป็นบริษัท ผลิตไฟฟ้าชั้นน าในเครือ บริษัท ผลิตไฟฟ้า จ ากดั (มหาชน) 

ตั้งอยู่ท่ี อ.ขนอม จ.นครศรีธรรมราช  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคลากร ท่ีมีความรู ้ความสามารถ 

ต าแหน่งเลขานุการกรรมการผูจ้ดัการบริษัท ดงัน้ี 

 

หนา้ที่ต  าแหน่ง เลขานุการ กจก. :  เป็นผูช้่วยสนับสนุนงานในภารกิจของกรรมการผูจ้ดัการ 

• จดัการการประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ 

• ติดต่อ จดัท าตารางนัดหมาย สนับสนุนภารกิจขององคก์รตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

• จดัเตรียม/รวบรวมขอ้มูลท่ีใชป้ระกอบการประชุม บริษัทฯ 

• ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน ภายนอก บริษัทฯ 

• ตรวจสอบหนังสือ จดหมาย เอกสาร ขอ้มูล ท่ีเขา้และออกจากบริษัทฯ   

• ท าหน้าท่ีผูช้่วยเลขาคณะท างานต่อตา้นคอรร์ปัชนัของบริษัทฯ 

• ติดตามผูบ้ริหารลงพื้ นท่ีตามภารกิจของบริษัทฯ 

• งานอื่นๆ ตามท่ีไดร้บัมอบหมายจาก กจก. 

 

คุณสมบตัิผูส้มัคร ต าแหน่ง เลขานุการ กจก. 

1) วุฒิการศึกษาตั้งแต่ระดบัปริญญาตรีขึ้ นไป ในสาขาท่ีปฏิบติังานเลขานุการได ้

2) สามารถใชภ้าษาองักฤษในการสื่อสารในระดบัดีทั้งฟัง พดู อ่าน เขียน และมีคะแนน TOEIC ไม่น้อย

กวา่ 650  คะแนน (ผลการสอบมีอายุน้อยกวา่ 2 ปี ห) 

3) มีความละเอียดรอบคอบ สามารถท างานเอกสารไดเ้ป็นอยา่งดี 

4) สามารถใชง้านโปรแกรมต่างๆไดดี้ เช่น MS Office โดยเฉพาะ Word, Excel และ โปรแกรมอื่นๆ ที่

เกี่ยวขอ้งกบัองคก์ร และ Social media ต่างๆ 

5) มีทศันคติในการท างานเชิงบวก มีความรบัผิดชอบสูง ท างานภายใตค้วามกดดันได ้มีความ

รบัผิดชอบดี 

6) บุคลิกภาพดี มีไหวพริบ คล่องแคล่ว มีมนุษยสมัพนัธดี์  

7) มีความคิดริเริ่มสรา้งสรรค ์และพรอ้มเรียนรูส้ิ่งใหม่ ๆ  

8) มีทกัษะในการประสานงานท่ีดี เจรจาต่อรองไดดี้ 

9) ดูแล บริหารจดัการงาน และเวลาไดอ้ยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 



  

รายละเอียดการรบัสมคัร 

1. เปิดรบัสมคัรตั้งแต่ 1 -31 สิงหาคม 2567 

2. ผูส้นใจสมคัรส่งจดหมายพรอ้มแนบหลักฐานไดท่ี้ ส่วนงานบุคคล บริษัท ผลิตไฟฟ้าขนอม 

จ ากัด เลขท่ี 112 หมู่ 8 ต าบลทอ้งเนียน อ าเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

หมายเลขโทรศพัท์ 075-529173 ต่อ 2030-2031(วนัจนัทร ์ถึง วนัศุกร ์เวลา 08.00-

17.00 น.) หรือท่ี E-Mail:Kegco_hr@egco.com; Ratchadaporn.Pat@egco.com; 

Amonrat.nak@egco.com 

3. หลกัฐานท่ีใชใ้นการสมคัร 

1)  รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ านวน 2 รูป (ถ่ายมาแลว้ไม่เกิน 6 เดือน) 

2)  ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน 1 ชุด  (รบัรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3)  ส าเนาบตัรประชาชน จ านวน 1 ชุด  (รบัรองส าเนาถูกตอ้ง ปิดขอ้มูล PDPA) 

4)  หลกัฐานการพน้ภาระทางทหาร (ส าหรบัเพศชาย) 

5)  หลกัฐานผลการสอบ TOEIC 

6)  หลกัฐานการผ่านงาน (ถา้มี) 

4. วนัศุกรท่ี์ 6 กนัยายน 2567 ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบขอ้เขียน 

5. วนัอาทิตยท่ี์ 15 กนัยายน 2567 สอบขอ้เขียน 

6. วนัศุกรท่ี์ 20 กนัยายน 2567 ประกาศผลสอบขอ้เขียน 

7. วนัศุกรท่ี์ 27 กนัยายน 2567 สอบสมัภาษณห์รือสอบปฏิบติัตามก าหนด โดยจะมีการ

ประกาศรายละเอียดอีกครั้ง 

8. วนัศุกรท่ี์ 25 ตุลาคม 2567 ประกาศผลสอบผ่าน https://khanom.egco.com/th 
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