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ประกาศรับสมัครงาน บริษัท สมาร์ทลอว์ตวิเตอร์ จาํกัด ครัง้ที่ 3/2559 
 

เร่ือง รับสมัครพนักงานธุรการ สาขาลาดพร้าว 1 ตาํแหน่ง 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตาํแหน่งท่ีรับสมัคร   :  พนกังานประจํา ตําแหนง่ธุรการท่ีสาขาลาดพร้าว 1 ตําแหน่ง  

สถานท่ีทาํงาน           :  สมาร์ทลอว์ตวิเตอร์ สาขาลาดพร้าว อาคารพร้อมพนัธุ์ 2 ชัน้ 3 ห้อง 304-305 เลขท่ี 1 ซอยลาดพร้าว 3 

แขวงจอมพล เขตจตจุกัร กรุงเทพมหานคร       

หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ    : 

 - ชว่ยงานวิชาการ ตรวจชีท ค้นฎีกา ช่วยงานวิชาการตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   - รับโทรศพัท์สมคัรเรียน          - รับลงทะเบียนนกัเรียน 

- จดัเตรียมและแจกเอกสาร     - ตรวจการลกัลอบบนัทึกเสียง   

- เปิดไฟล์วิดีโอตามวนัและเวลาท่ีสถาบนักําหนด   - จดัเตรียมอปุกรณ์การสอนให้เรียบร้อย   

- ประชาสมัพนัธ์คอร์สเรียน          - ประสานงานกบัทีมงานสาขาอ่ืน ๆ   

- อํานวยความสะดวกในการเรียนการสอนให้กบัอาจารย์และนกัเรียน   

- ควบคมุดแูลพนกังานทําความสะอาด และควบคมุดแูลการล้างแอร์   

คุณสมบัต ิ               : 

- เพศ ชาย/หญิง อาย ุ20 – 25 ปี  

- ปริญญาตรี สาขานิตศิาสตร์  เกรดเฉล่ียไมต่ํ่ากวา่ 2.75  

- มีความตรงตอ่เวลา ซ่ือสตัย์สจุริต สภุาพนอบน้อม อธัยาศยัดี มีนํา้ใจ มีความสามคัคี มีความรับผิดชอบ มีความ   

ยินดีในการให้บริการ  

- สามารถมาทํางานได้ 5 วนัคร่ึง/สปัดาห์ และสามารถทํางานในวนัเสาร์ วนัอาทิตย์ และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ได้  

- สามารถเดนิทางไปทํางานท่ีสาขาตา่งจงัหวดัได้ เชน่ เชียงใหม,่ หาดใหญ่, ขอนแก่น 
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- มีท่ีพกัอาศยัในบริเวณใกล้เคียงกบัสถานท่ีทํางาน ใช้เวลาเดนิทาง 30 – 60 นาที  

- สามารถใช้ Smart Phone และสามารถใช้ Facebook และ Line ได้เป็นอยา่งดี  

- สามารถใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมขัน้พืน้ฐาน เชน่ Word, Excel, อีเมล์ อินเตอร์เน็ตได้เป็นอยา่งดี  

วันและเวลาทาํงาน  : 

- ทํางาน 5 วนัคร่ึง/สปัดาห์ ตามวนัท่ีบริษัทฯมอบหมาย  

 - ในวนัท่ีไมมี่คอร์ส ทํางานเวลา 08.30-18.30 น. / ในวนัท่ีมีคอร์ส ทํางานเวลา 08.30-20.00น. หรือบางวนัอาจถึงเวลา 

21.00 น. (มีคา่ลว่งเวลา)  

ค่าตอบแทน : 

- ในระหวา่งทดลองงานได้รับเงินเดือน 14,000 บ.    - มีคา่ลว่งเวลาในวนัท่ีมีคอร์ส  

- หลงัผา่นการทดลองงานจะได้รับการตอ่สญัญา 6 เดือน ถึง 1 ปี  - มีประกนัสงัคม  

               โดยได้รับเงินเดือน 15,000 บ.      - มีโบนสั  

- มีคา่ทํางานในวนัหยดุในกรณีมีคอร์สในวนัหยดุนกัขตัฤกษ์  - ฟรียนิูฟอร์ม 2 ชดุ  

- ฟรีคา่ท่ีจอดรถสําหรับรถจกัรยานยนต์ 

ระยะเวลาของสัญญา  : 

- ทดลองงาน 3 เดือน เร่ิมงาน 1 สิงหาคม 2559 เป็นต้นไป 

            - หลงัผา่นการทดลองงานจะได้รับการตอ่สญัญา 1 ปี  

วิธีการสมัคร  : 

- ทําไฟล์ประวตั ิภาษาไทย เป็น PDF พร้อม scan เอกสารตา่ง ๆสง่มาท่ีอีเมล์  SmartLawTeam@Hotmail.com  

              หรือ Line ID @smartlawtutor (ใส ่@ข้างหน้าด้วย) 

- เอกสารท่ีใช้เป็นหลกัฐานประกอบการสมคัร (ให้นําต้นฉบบัมาแสดง และนําสําเนามาอยา่งละ 1 ฉบบั พร้อม   รับรอง

สําเนาถกูต้องทกุฉบบัในวนัเข้ารับการสมัภาษณ์)  

1) สําเนาบตัรประชาชน    2) สําเนาทะเบียนบ้าน  

3) สําเนาใบขบัข่ีรถยนต์ และหรือรถจกัรยานยนต์ (ถ้ามี) 4) สําเนาปริญญาบตัร  

5) สําเนาทรานสคริปต์    6) รูปถ่าย 1 นิว้ 1 รูป  

7) สําเนาประกาศนียบตัรวิชาวา่ความ พร้อมหนงัสือแจ้งคะแนน (ถ้ามี) 

8)  สําเนาประกาศนียบตัรเนตบิณัฑิต (ถ้ามี) 

ระยะเวลาการรับสมัคร  :   29 กรกฎาคม 2559 ถึง 15 สิงหาคม 2559  

นัดสัมภาษณ์     : ผู้ ท่ีผา่นการคดัเลือก สถาบนัจะโทรแจ้งนดัวนัสมัภาษณ์และทดสอบให้ทราบ  

                             โดยจะสมัภาษณ์และทดสอบ ท่ี สมาร์ทลอว์ตวิเตอร์ สาขาลาดพร้าว 

** สอบถามโทร 086-987-5678, 02-938- 8024, www.SmartLawTutor.com, Line : @smartlawtutor ** 

     


