
ต ำแหน่ง พนักงำนทรัพยำกรบุคคล (HRM) 1 อัตรำ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการจดัการดแูลเก่ียวกบัพนกังานและแรงงานตา่งด้าว ให้เป็นไปตามนโยบายของบริษัทฯ และ

ด าเนินการให้ถกูต้องตามท่ีกฎหมายก าหนด  

2. จดัการข้อมลูของพนกังานเพื่อสรุปทกุเดือน อาท ิข้อมลูการบนัทกึเวลาเข้า-ออก , ขาด ลา สาย , ข้อมลูการ

ท าลว่งเวลา , เบีย้เลีย้ง , ข้อมลูประกนัสงัคม เป็นต้น   

3. ติดตามการประเมินผลตา่ง ๆ ของพนกังาน เพื่อน ามาวิเคราะห์ในการด าเนินงานด้านทรัพยากรบุคคล 

4. ดแูล/จดัสรร ข้อมลูพนกังานให้มีความเป็นปัจจุบนัเสมอ รวมถึงการจดัการด้านเอกสารขององค์กรและ

พนกังานภายในองค์กร  

5. จดัท าและด าเนินงานระบบการท างาน (Procedure) และวิธีการปฏิบติั (Practice) ท่ีมีมาตรฐาน รวมทัง้

สร้างความเข้าใจแก่พนกังานในบริษัทฯ เพื่อให้เกิดการปฏิบติัท่ีถกูต้อง ดแูลระเบียบ ข้อบงัคบั นโยบายของ

บริษัท ให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อบงัคบัท่ีเก่ียวข้อง  

6. ประสานงานกบัหนว่ยงานตา่ง ๆ ทัง้ภาครัฐและเอกชน 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 

เพศ : หญิง หรือ ชาย  

อำยุ : 23 ปีขึน้ไป 

วุฒิกำรศึกษำ :  ปริญญาตรี สาขา ทรัพยากรมนษุย์ ,รัฐศาสตร์,การจดัการ หรือสาขาท่ีเก่ียวข้อง 

ประสบกำรณ์ท ำงำน : 0-1 ปีขึน้ไป 

อื่น ๆ : สามารถรับแรงกดดนัรอบข้างได้เป็นอยา่งดี , มีทศันคติเชิงบวก ,มีพืน้ฐานด้านกฎหมายแรงงานและ

กฎหมายแรงงานตา่งด้าวจะพิจารณาเป็นพิเศษ 

สวัสดิกำร : คา่ลว่งเวลา , เบีย้เลีย้ง , โบนสั(ขึน้อยูก่บัผลประกอบการ) , ชุดยนิูฟอร์ม , เบีย้ขยนั , ตรวจสขุภาพประจ าปี , 

ประกนัสงัคม เป็นต้น 

วิธีกำรติดต่อกลับ 

 สมคัรได้ด้วยตนเองหรือสง่เอกสารการสมคัรงาน  รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  พร้อมประวติัการท างานโดยละเอียด 

(Resume) พร้อมระบุเงินเดือนท่ีต้องการ  วงเลบ็มมุซอง “สมคัรงาน” แล้วสง่มาที่... 

บริษัท สำกล อินเตอร์เทรด (1991) จ ำกัด 

1296/97 – 99 ถนนกรุงเทพฯ – นนทบุรี แขวงบางซื่อ เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 10800 

โทร : 0-2911-2970-8 , ฝ่ายทรัพยากรบุคคล : 091-128-8044 

หรือ สง่ข้อมลูการสมคัรงานมาได้ทาง E-mail : HRM@SAKOLGROUP.COM , Supapat.et.sk91@gmail.com 
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