
Human Resource Officer 

Responsibilities 

• สนบัสนุนดา้นการพฒันาและจดัการระบบต่างๆ เพือ่พฒันาระบบทรพัยากรบุคคลใหม้ปีระสทิธภิาพ 

• ใหค้ าปรกึษาทางดา้นนโยบายและขัน้ตอนการปฏบิตังิานต่างๆ 

• มสีว่นร่วมในการสรรหาบุคคล รวมไปถงึการเตรยีมเอกสาร อาท ิหน้าทีค่วามรบัผดิชอบและ
ขอบเขตของต าแหน่งงาน การลงประกาศต าแหน่งงาน และสญัญาการจา้งงาน 

Job brief 

• เราก าลังมองหาเจ้าหน้าที่ทรพัยากรบุคคลที่มีทกัษะทางด้านการสรรหา สนับสนุน และพฒันา
ความสามารถผ่านการใหค้ าปรกึษาทางดา้นนโยบายและขัน้ตอนการปฏบิตังิานต่างๆ รวมไปถงึคุณ
มหีน้าทีร่บัผดิชอบงานดา้นธุรการ และคุณมสีว่นในการท าใหบ้รษิทัเป็นสถานทีท่ างานทีด่ขีึน้ 

• หากคุณมคีวามสามารถดา้นงานเจา้หน้าทีท่รพัยากรบุคคลและมปีระสทิธภิาพการท างานทีส่งู ใหเ้รา
ได้ร่วมงานกับคุณ เราต้องการเห็นบุคคลที่มีความมุ่งมัน่และเข้าถึงได้ง่ายผ่านตัวตนและ
ความสามารถ 

• เป้าหมายคอืการใหค้วามช่วยเหลอืและการสนบัสนุนอย่างดทีีสุ่ดแก่พนกังานและผูบ้รหิาร 
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• คดิและพฒันาออกแบบการบรหิารจดัการหลกัสตูรการอบรมใหก้บัพนกังานใหม่ 
• พฒันาหลกัสตูรฝึกอบรม 
• ช่วยในกระบวนการบรหิารการจดัการประสทิธภิาพการท างาน 
• สนบัสนุนการจดัการเรื่องขอ้ระเบยีบวนิยัและรบัขอ้รอ้งเรยีนของพนกังาน 

 

 

 



 

• รกัษาขอ้มลูของพนกังาน เช่น บนัทกึเวลาเขา้-ออกงาน การขาด ลา มาสาย ขอ้มลู EEO เป็นตน้) 
ตามนโยบายและขอ้ก าหนดทางกฎหมาย 

• ทบทวนเงือ่นไขการจา้งงานเพือ่ใหแ้น่ใจว่าเงือ่นไขต่างๆมกีารปฏบิตัติามกฎหมาย 
 

Requirements 

• มปีระสบการณ์ดา้นงานทรพัยากรบุคคล งานธุรการ หรอืต าแหน่งอื่นๆทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานทรพัยากร
บุคคล 

• มคีวามรูเ้กีย่วกบัหน้าทีง่านทรพัยากรบุคคล (ค่าจา้งและสวสัดกิาร การสรรหา การฝึกอบรม และ 

การพฒันา ฯลฯ) 
• มคีวามเขา้ใจเกีย่วกบักฎหมายแรงงานและกระบวนการทางวนิัยต่างๆ 

• มคีวามเชีย่วชาญโปรแกรม MS Office; และมคีวามรูเ้กีย่วกบัระบบซอฟตแ์วรก์ารบรหิารทรพัยากร
บุคคล  

• มคีวามสามารถในการจดัการองคก์รและการบรหิารเวลา 

• มทีกัษะการสือ่สารและมนุษยสมัพนัธท์ีด่ี 
• มคีวามสามารถในการแกปั้ญหาและการตดัสนิใจทีด่ี 
• มจีรยิธรรมและความน่าเชื่อถอื 

• จบปรญิญาตร ีสาขาบรหิารธุรกจิ สงัคมศาสตร ์หรอืสาขาทีเ่กีย่วขอ้งกบัการฝึกอบรม จะไดร้บัการ
พจิารณาเป็นพเิศษ 

• มคีุณวุฒวิชิาชพีดา้นทรพัยากรบุคคล (เช่น PHR จาก HR Certification Institute 

 

 


