
         

If you are interested, send us an email with your updated CV at  
tassawalai.p@bgrimmpower.com 

 

กลุ่มธรุกิจ: ธรุกิจพลงังาน 
ต าแหน่ง: HR Officer 
ลกัษณะหน้าท่ีงาน 

• จดัเตรยีมการต้อนรบัพนักงานใหม่ ขอ้ความและของขวญัต้อนรบัและประกาศพนักงานใหม่ เอกสาร
เกีย่วกบัการปฐมนิเทศ 

• จัดเก็บข้อมูลพนักงาน และให้การสนับสนุนด้านข้อมูลเกี่ยวกับงานทรัพยากรมนุษย์หรืองานอื่น 
ทีเ่กีย่วขอ้งแก่พนกังาน ผูบ้งัคบับญัชา และผูบ้รหิาร 

• บันทึก สรุปวนัลาตามการลาประเภทต่าง ๆ ของพนักงาน จดัเก็บเอกสารตารางเวลาท างานของ
พนกังาน และเอกสารอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

• จดัเตรียม สื่อสาร และอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับสวสัดิการและผลประโยชน์ของพนักงาน เช่น  
ตรวจสุขภาพประจ าปี ประกนัสุขภาพ การจดัเวชภณัฑแ์ละยา การอวยพรวนัเกดิ เครื่องแบบพนักงาน 
รางวลัอายุงาน การเกษยีณอายุ เงนิช่วยเหลอืงานศพ เป็นตน้ 

• จดักจิกรรมส่งเสรมิสุขภาพ กจิกรรมสนัทนาการ และกจิกรรมส่งเสรมิความสมัพนัธ์ระหว่างพนักงาน 
เช่น โครงการรณรงคส์ุขภาพ หลกัสตูรเรยีนรอ้งเพลง และกจิกรรมอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

• จดัการงานธุรการ งานควบคุมเอกสาร และประสานงานทัง้ในแผนกและระหว่างแผนกตามทีเ่กีย่วขอ้ง 

• ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก ตวัแทน สมาคม ทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานทรพัยากรมนุษยต์ามกจิกรรม  
ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

• ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

คณุสมบติั 

• ประสบการณ์อย่างน้อย 5 ปี 
• ปรญิญาตรใีนสาขาบรหิารทรพัยากรมนุษย ์หรอืสาขาทีเ่กีย่วขอ้ง 

• มคีวามรูเ้กีย่วกบักฎหมายแรงงาน 

• มคีวามสามารถในการสือ่สารและแกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้าไดด้ี 
• มคีวามละเอยีดรอบคอบในการท างานสงู 

• มใีจรกัการบรกิาร 
• มคีวามสามารถในการบรหิารจดัการงานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายโดยทีไ่ม่ไดว้างแผนไวล้่วงหน้าไดด้ี 

  

 


