
 
ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ / เจ้ำหน้ำที่อำวุโส / หัวหน้ำส่วน / รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย ส ำนักกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่  
สังกัด  งำนบริหำรมติคณะกรรมกำรจัดกำร ส ำนักกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ 
สถำนที่ปฏบิัติงำน ธนำคำรกรุงไทยส ำนักงำนใหญ่  
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ต ำแหน่ง หัวหน้ำส่วน / รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย 
  1. ดแูลการสรุปประเด็นส าคญัในแตล่ะวาระพร้อมทัง้จดัท ามติที่ประชมุ และรายงานการประชมุ  
  2. ดแูลการจดัท าร่างมติที่ประชมุ พร้อมจดัสง่ร่างมติที่ประชมุให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง เพื่อน าไปปฏิบตัิงานกรณีเร่งดว่น  
  3. ดแูลการจดัท าสรุปประเด็นส าคญัที่ประชมุสัง่การ และแจ้งให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องรับทราบ  
  4. ดแูลและติดตามให้หนว่ยงาน / สายงาน รายงานเร่ืองที่เป็นประเด็นส าคญัต่อที่ประชุม และเร่งรัดให้ด าเนินการ โดย
ติดตามให้มีการรายงาน ผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการจัดการ / คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการ
ธนาคาร พร้อมทัง้บนัทกึรายละเอียดความคืบหน้าลงในไฟล์ที่ก าหนด 
  5. ปฏิบตัิงานหน้าที่อื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ / เจ้ำหน้ำที่อำวุโส 
  1. สรุปประเด็นส าคญัในแตล่ะวาระ พร้อมทัง้จดัท ามติที่ประชมุ และรายงานการประชมุ  
  2. จดัท าร่างมติที่ประชมุ พร้อมจดัสง่ร่างมติที่ประชมุให้หนว่ยงานที่เก่ียวข้องเพื่อน าไปปฏิบตัิงานกรณีเร่งดว่น  
  3. จดัท าสรุปประเด็นส าคญัที่ประชมุสัง่การ และแจ้งให้หนว่ยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ  
  4. ดแูลและติดตามให้หนว่ยงาน / สายงาน รายงานเร่ืองทีเ่ป็นประเด็นส าคญัต่อที่ประชมุ และเร่งรัดให้ด าเนินการ โดย
ติดตามให้มีการรายงาน ผลการด าเนินงานตามมติที่ประชมุคณะกรรมการจดัการ / คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการ
ธนาคาร และบนัทกึรายละเอยีดความ คืบหน้าลงในไฟล์ที่ก าหนด 
  5. ปฏิบตัิงานหน้าที่อื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติและประสบกำรณ์ที่จ ำเป็น 
1. วฒุิการศกึษาระดบัปริญญาตรีขึน้ไป ด้านบริหารธุรกิจ การบญัชี การเงิน เศรษฐศาสตร์ การตลาด หรือสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง  

2. มีความรอบรู้ในธุรกิจธนาคาร ผลติภณัฑ์ และบริการ  

3. มีความซือ่สตัย์ สจุริต ยตุิธรรม และโปร่งใส รวมทัง้มีทศันคติทีด่ีตอ่ธนาคาร  

4. มีมนษุย์สมัพนัธ์ดี และมีทกัษะในด้านการให้ค าปรึกษา  

5. มีความสามารถในการใช้ภาษาองักฤษ และทกัษะด้านการเขียน 
 

ปิดรับสมัครภำยในวันที่ 7 มกรำคม 2562 

 
โปรดส่งอีเมลโดยระบุต ำแหน่งงำนท่ีท่ำนสนใจสมัครในหัวข้อ E-Mail พร้อมแนบเอกสำร Resume และ Transcript  
ส่งเอกสำรสมัครได้ที่ E-Mail : wannaporn.rattanawaraporn@ktb.co.th 
ตดิต่อสอบถำม โทร 02-345-1866 (วรรณพร) 
 
 
 
 



 
ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ / เจ้ำหน้ำที่อำวุโส / หัวหน้ำส่วน / รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย ส ำนักกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่  
สังกัด  งำนบริหำรกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดกำร ส ำนักกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ 
สถำนที่ปฏบิัติงำน ธนำคำรกรุงไทยส ำนักงำนใหญ่  
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ต ำแหน่ง หัวหน้ำส่วน / รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย 
  1. ให้ค าแนะน าในการจดัการประชมุคณะกรรมการจดัการ และประสานงานกบัหนว่ยงานที่น าเสนอข้อมลูรายละเอียดตอ่ทีป่ระชมุ  
  2. ดแูลการกลัน่กรอง ตรวจสอบวาระและเอกสาร / ข้อมลูประกอบการประชุมให้ถกูต้อง รวมทัง้ตรวจทานอ านาจอนมุตัิ
ให้ถกูต้องตามระเบียบธนาคารและข้อก าหนดของหนว่ยงานก ากบั  
  3. ดแูลการก าหนดการประชมุรายเดือนและรายปี และจดัท าวาระการประชมุ  
  4. ให้ค าปรึกษาแนะน าหนว่ยงานท่ีน าเสนอเร่ืองตอ่ที่ประชมุให้ถกูต้องครบถ้วน  
  5. ดแูลการจดัสง่มติและรายงานการประชมุที่รับรองแล้วให้หนว่ยงานที่เก่ียวข้องน าไปปฏิบตัิงาน / ด าเนินการตามมติตอ่ไป  
  6. ดแูลการจดัระบบการจดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกบัการประชุมคณะกรรมการจดัการ รวมทัง้เป็น ศนูย์กลางในการค้นหา
และน าไปใช้อ้างอิง และจดัสง่ให้หนว่ยงานก ากบัตามที่ขอ 
  7. ปฏิบตัิงานหน้าที่อื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ / เจ้ำหน้ำที่อำวุโส 
  1. ด าเนินการเพื่อจดัการประชมุคณะกรรมการจดัการ และประสานงานกบัหนว่ยงานที่น าเสนอข้อมลูรายละเอียดตอ่ที่ประชมุ  
  2. กลัน่กรอง ตรวจสอบวาระและเอกสาร / ข้อมลูประกอบการประชมุให้ถกูต้อง รวมทัง้ตรวจทานอ านาจอนมุตัใิห้ถกูต้อง
ตามระเบียบธนาคาร และข้อก าหนดของหนว่ยงานก ากบั  
  3. ก าหนดการประชมุรายเดือนและรายปี และจดัท าวาระการประชมุ  
  4. ให้ค าแนะน าหน่วยงานที่น าเสนอเร่ืองต่อที่ประชุมในการจัดเตรียมข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน รวมทัง้จัดเตรียม
กฎระเบียบ และข้อมลูเพิ่มเติมส าหรับท่ีประชมุ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาตดัสนิใจ  
  5. จดัสง่มติและรายงานการประชมุที่รับรองแล้วให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องน าไปปฏิบตัิงาน / ด าเนินการตามมติตอ่ไป  
  6. จดัระบบการจดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกบัการประชมุคณะกรรมการจดัการ และจดัเก็บข้อมลูเข้าระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
รวมทัง้เป็นศนูย์กลางในการค้นหาและน าไปใช้อ้างอิง และจดัสง่ให้หนว่ยงานก ากบัตามที่ขอ 
  7. ปฏิบตัิงานหน้าที่อื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติและประสบกำรณ์ที่จ ำเป็น 
1. วฒุิการศกึษาระดบัปริญญาตรีขึน้ไป ด้านบริหารธุรกิจ การบญัชี การเงิน เศรษฐศาสตร์ การตลาด หรือสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง  

2. มีความรอบรู้ในธุรกิจธนาคาร ผลติภณัฑ์ และบริการ  

3. มีความซือ่สตัย์ สจุริต ยตุิธรรม และโปร่งใส รวมทัง้มีทศันคติทีด่ีตอ่ธนาคาร  

4. มีมนษุย์สมัพนัธ์ดี และมีทกัษะในด้านการให้ค าปรึกษา  

5. มีความสามารถในการใช้ภาษาองักฤษ 
 

ปิดรับสมัครภำยในวันที่ 7 มกรำคม 2562 
 

โปรดส่งอีเมลโดยระบุต ำแหน่งงำนท่ีท่ำนสนใจสมัครในหัวข้อ E-Mail พร้อมแนบเอกสำร Resume และ Transcript  
ส่งเอกสำรสมัครได้ที่ E-Mail : wannaporn.rattanawaraporn@ktb.co.th 
ตดิต่อสอบถำม โทร 02-345-1866 (วรรณพร) 


