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ล ำดับท่ี ต ำแหน่งท่ีเปิดรับสมัคร สังกัด อัตรำ เพศ อำยุ คุณวุฒิทำงกำรศึกษำ คุณสมบัติผู้สมัคร

1  หัวหน้างานบริหารบุคคล ฝ่ายอ านวยการ 1 ชาย / หญิง 25 ปีข้ึนไป ปริญญาตรีข้ึนไป สาขาบริหารงานบุคคล นิติศาสตร์  หน้ำท่ี และควำมรับผิดชอบ

 (ประจ าส านักงานใหญ่ หลักส่ี) บริหารธุรกิจ บริหารงานท่ัวไป อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 1.ด าเนินการสรรหาคัดเลือกบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งงาน เข้าท างาน ตามระเบียบท่ีก าหนด

และขออนุมัติค่าตอบแทน และขออนุมัติการจ้าง

 2.ด าเนินการหาพนักกงาน ลูกจ้าง ลูกจ้างเหมา และขออนุมัติค่าตอบแทนและขออนุมัติการจ้าง

3.รวบรวม ตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัครงานอ่ืน ๆ เช่น ผลการตรวจสุขภาพ

หนังสือสัญญาค้ าประกัน ผลการตรวจประวัติอาชญากรรม ผลตรวจสารเสพติด เลขท่ีบัญชีธนาคาร

4.ด าเนินการจัดท าเงินเดือนลูกจ้างประจ า (ยส.) ตามระเบียบท่ีก าหนด ดังน้ี

4.1  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในระบบ TMS

5. ดูแลระบบเงินเดือน ( HRIS และ ESS)

5.1ดูแลฐานข้อมูลพนักงาน ลูกจ้าง ลูกจ้างเหมาในระบบให้เป็นปัจจุบัน

5.2สร้าง User Name และ Password ให้กับพนักงานและลูกจ้าง

6.ด าเนินการและจัดท าเอกสารตามระบบ ISO ท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล

7.จัดท าเอกสารเก่ียวกับค่าตอบแทน ตามรายงานอัตราก าลัง รายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

8.ด าเนินการต่อสัญญาผู้รับจ้างเม่ือครบก าหนด

9.จัดท าเอกสารบันทึก ค าส่ัง เอกสารออกภายนอก  งานสารบรรณระบบเอกสารเข้า-ออก

10.ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

งำนด้ำนมำตรฐำนคุณภำพ

ปฏิบัติงานตอบสนองนโยบายทางด้านมาตรฐานคุณภาพและส่ิงแวดล้อม (ISO:9001,14001) เป็นไปตามมาตรฐาน

ระบบการจัดการความปลอดภัยทางถนน (ISO:39001) GSP GDP Q Mark และสนับสนุนทุกระบบท่ีมีในอนาคต

ประสบกำรณ์ท ำงำน

มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับงานธุรการ งานบริหารงานบุคคล และงานสารบรรณระบบเอกสารเข้า-ออก

บริษัท ไปรษณีย์ไทยดิสทริบิวช่ัน จ ำกัด

รำยละเอียดและต ำแหน่งท่ีต้องกำรรับสมัครเพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงำน
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