
ตําแหน่ง Company Secretary 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

• ช่วยจดัเตรียมการประชุมผูถื้อหุน้, BOD, ECOM และคณะกรรมการชุดย่อย 

• ช่วยจดัเตรียมเอกสารต่างๆ สําหรับการประชุม เช่น ออกหนงัสือเชิญประชุม, จดัทาํเอกสาร

ประกอบการประชุม, รายงานการประชุมและเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

• ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกเก่ียวขอ้งกบังานประชุม, การแจง้มติท่ีประชุม รวมถึงการ

ดาํเนินการดา้นต่างๆ ของการประชุม เช่น การจองหอ้งประชุม, การจดัห้องประชุม, แจง้กรรมการ, 

การยยืยนัการร่สมประชุมและการอาํนวยความสะดวกต่อกรรมการ 

• ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ เพือ่รวบรวมขอ้มูลในการจดัทาํ Repost, 61-1 (One Report)    

• ช่วยจดักิจกรรม CSR , การกาํกบัดูแลกิจการท่ีดี, (Good Corporate Governance : GCG)  

• ประสานงานและจดัเก็บเอกสาร, รายงานการประชุม, ทะเบียนกรรมการ, รายงานประจาํปีและเอกสาร

อ่ืนๆ ใหถู้กตอ้งครบถว้น 

• งานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

  คุณสมบัต ิ

• ปริญญาตรีดา้นกฏหมาย บริหารธุรกิจ หรือสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง 

• มีประสบการณ์ในการจดัประชุมและ/หรืองานเลขานุการอยา่งนอ้ย 2 ปี 

• มีทกัษะสามารถส่ือสารภาษาองักฤษได ้

• มีบุคลิกภาพท่ีดี , มีความระเอียดรอบคอบ, Service mind, และทกัษะการนาํเสนอ 

• อตัราเงินเดือน : 15,000 – 30,000 บาท 

 

  สวัสดิการ 

• ประกนัสงัคม 
• ประกนัสุขภาพ (ประกนัภยัแบบกลุ่ม ) 
• การตรวจสุขภาพประจาํปี 
• เงินกูส้วสัดิการพนกังาน 



• เงินกูส้วสัดิการเพื่อท่ีอยูอ่าศยัร่วมกบัธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
• กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

 
จาํนวนท่ีรับ : 1 ตาํแหน่ง สถานท่ีปฏิบติังาน : กรุงเทพมหานคร ( เขตยานนาวา) 

ช่องทางการติดต่อ คุณ นิสาลกัษณ์ (HR) 

nisalux@sonic.co.th  โทร. 0815591029 
 

 

 

 

 

mailto:nisalux@sonic.co.th

