
การสรรหาบุคลากร:

ต าแหน่ง นักการเงิน 
ส่วนการเงินองค์กรและบรหิารโครงการลงทุน

สายงานรองกรรมการผู้จดัการใหญก่ารเงินและบัญชอีงค์กร 



การสรรหาบุคลากร : นักการเงิน
ต าแหน่ง : นักการเงิน (Financial Analyst) 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนการเงินองค์กรและบรหิารโครงการลงทนุ สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญก่ารเงินและบัญชอีงค์กร 
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 6-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

• ท าหน้าท่ีเปน็ศนูยก์ลาง (Hub) ในการรบัผดิชอบการปฏิบัติงาน สนับสนุน และด าเนินการด้านการเงินเชงิกลยทุธ์ การลงทนุ และการก ากับดูแลการใชเ้งินลงทนุของกลุ่ม 
PTT Tank รวมถึงการจดัท าประมาณการทางการเงิน การบรหิารสภาพคล่อง การพฒันาตัวแบบจ าลองทางการเงิน เพือ่ประเมนิความคุ้มค่าโครงการ ตลอดจนติดตา ม
และตรวจสอบงบลงทนุ ผลการด าเนินงานของโครงการลงทนุ และขอ้มูลทางการเงินของบรษัิทในกลุ่มและบรษัิทร่วมทนุ เพือ่สรา้งหลักประกันว่ากา รจัดสรรเงินทนุ
เปน็ไปอย่างถกูต้อง แมน่ย า ทันเวลา และสอดคล้องกับมาตรฐานการก ากับดูแลของกลุ่ม ปตท .
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หน้าท่ีและความรบัผิดชอบหลัก (Principal Accountabilities)

• ศึกษาขอ้มูลเพือ่จดัท า ทบทวน ปรบัปรงุร่างนโยบาย ระเบียบ ขอ้ก าหนด และค าส่ังท่ีเก่ียวขอ้งกับการเงิน งบประมาณ และ การประกันภัย รวมไปจนถึงการบรหิาร
Portfolio เพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณาก าหนดเปน็นโยบายของบรษัิท

• บรหิารงานและรบัผดิชอบใหก้ารปฏิบัติงานทาง การเงิน งบประมาณ และการประกันภัย เปน็ไปอยา่งถกูต้องตามระเบียบ ขอ้ก าหนด นโยบายของบรษัิท รวมถึงกฎหมายท่ี
เก่ียวขอ้ง

• ศึกษาขอ้มูล วิเคราะห์ เพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณาโครงสรา้งทางการเงิน (Capital Structure) และต้นทนุถัวเฉล่ียของเงินทนุ (Weighted Average Cost of 
Capital : WACC) ของบรษัิท

• วางแผนบรหิารการจดัหาแหล่งเงินทุน การท าสัญญาเงินกู้ การคืนเงินกู้ และบรหิารโครงสรา้งเงินทนุใหอ้ยู่ ในสัดส่วนท่ีเหมาะสม
• วิเคราะหข์อ้มูลรายรบั-จา่ย เพือ่จดัท าประมาณการกระแสเงินสดรายวันและรายเดือน รวมถึงบรหิารเงินทนุหมุนเวียนระยะส้ัน ระยะกลาง ระยะยาวของบรษัิท ให้

สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยทุธ์ทางธุรกิจ เพือ่ก่อใหเ้กิดประสิทธภิาพและประโยชน์สูงสุด
• ร่วมกับหน่วยงานแผนและกลยทุธ์องค์กรจดัท า ทบทวน และบรหิารงบประมาณของบรษัิท และรายงานต่อผูบ้รหิาร/คณะกรรมการบรษัิท เพือ่ทราบ/ขออนุมติัตาม

ระเบียบของบรษัิท
• บรหิารการจดัหาประกันภัยทรพัยสิ์นและ/หรอืธุรกิจใดๆ ของบรษัิท โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธกีารตามท่ี ก าหนดไว้ในระเบียบบรษัิท
• สนับสนุนการด าเนินงานตามแผนการเพิม่ทนุ / ลดทนุ / ขยายกิจการ / ปรบัโครงสรา้งการถือหุน้ของบรษัิท รวมถึงการด าเนินงานด้านการเงิน ในการเขา้ลงทนุ / หาผูร่้วม

ทุน / ธุรกรรมของบรษัิท
• ติดตามสภาวะตลาดการเงิน เครือ่งมอืทางการเงินใหม่ๆ เพือ่เปน็ขอ้มูลเสนอต่อผูบ้รหิารในการบรหิารจดัการด้านการเงินและการลงทนุของบรษัิทในภาพรวมใหเ้กิด

ประโยชน์สูงสุด
• งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย



ต าแหน่ง : นักการเงิน (Financial Analyst) 1 อัตรา

สังกัด :ส่วนการเงินองค์กรและบรหิารโครงการลงทนุ สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญก่ารเงินและบัญชอีงค์กร 
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 6-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
• ปรญิญาตร ีสาขาบัญช ีหรอืสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง 
• ปรญิญาโท สาขาบรหิารธุรกิจ การเงิน บัญช ีเศรษฐศาสตร์ หรอืสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง 

ประสบการณ์
• ประสบการณ์อยา่งน้อย 3 ปขีึ้นไป ในด้าน  Accounting operation, Financial accounting, Financial statements preparation, Tax operation 
• มปีระสบการณ์ด้านการจดัท างบการเงินรวมและรายงานทางการเงินขององค์กรขนาดใหญ ่จะได้รบัการพจิารณาเปน็พเิศษ 
• ประสบการณ์ในด้านตรวจสอบบัญช ี(ถ้ามี) 

คุณสมบัติอ่ืนๆ 
• มคีวามรูแ้ละความเขา้ใจในมาตรฐานการบัญชแีละกฎหมายภาษีอากรท่ีเก่ียวขอ้ง (TFRS for PAEs / Revenue Code) 
• สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้เปน็อย่างดี 
• สามารถใชโ้ปรแกรม Excel, Power Point ได้ในระดับดี (Advance) โดยเฉพาะการวิเคราะหข์อ้มูลและจดัไฟล์น าเสนอรายงาน (Presentation) 
• มทัีกษะการวิเคราะห ์การตรวจสอบ และการแก้ไขปญัหา
• ท างานเปน็ทีม มมีนุษยสั์มพนัธ์ท่ีดี
• มคีวามละเอียดรอบคอบ กระตือรอืรน้ในการท างานและรบัผดิชอบต่องานท่ีได้รบัมอบหมาย 
• สามารถบรหิารจดัการงานใหแ้ล้วเสรจ็ตามก าหนดเวลา และพรอ้มเรยีนรูส่ิ้งใหม ่
• มคีวามซือ่สัตย ์สุจรติ และรกัษาความลับขององค์กรได้เปน็อยา่งดี 
• สามารถส่ือสารกับผูค้นทกุระดับด้วยทัศนคติท่ีเปน็อิสระ เชงิรกุ และเชงิบวก

การสรรหาบุคลากร : นักการเงิน
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การสรรหาบุคลากร:

ต าแหน่ง นักบัญชแีละภาษี 
ส่วนบัญชแีละภาษีองค์กร

สายงานรองกรรมการผู้จดัการใหญก่ารเงินและบัญชอีงค์กร 



การสรรหาบุคลากร : นักบัญชแีละภาษี 
ต าแหน่ง : นักบัญช/ี นักภาษี (Accountant) 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนบัญชแีละภาษีองค์กร สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญก่ารเงินและบัญชอีงค์กร 
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 6-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

• ปฏิบัติงานในฐานะหน่วยงานศนูยก์ลาง (Hub) ในการก ากับดูแล ตรวจสอบ และรวบรวมขอ้มูลทางบัญช ีรายงานทางการเงิน และชุดขอ้มูลปดิบัญช ี (Reporting 
Package) รวมถึงการประสานทางด้านชนัชกัีบกลุ่มบรษัิทร่วมทนุ (Spoke/JV Units) ในการด าเนินการจดัท าร่างงบการเงินรวม ตรวจสอบความถกูต้องและ
สอดคล้องของนโยบายบัญชแีละการควบคมุภายใน (Compliance) พรอ้มท้ังสนับสนุนขอ้มูลในการวิเคราะหง์บประมาณรายจา่ย (OPEX/CAPEX) และรายงานภาษี
อากร เพือ่ใหม้ัน่ใจว่ารายงานทางการเงินขององค์กรและบรษัิทในเครอืมคีวามถกูต้อง ครบถ้วน โปร่งใส เปน็ไปตามมาตรฐานการรายงานทางการเ งิน และเสรจ็ส้ินตาม
ก าหนดเวลาท่ีเขม้งวด
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หน้าท่ีและความรบัผิดชอบหลัก (Principal Accountabilities)

• ศึกษาและสนับสนุนขอ้มูลเพือ่จดัท า ทบทวน และปรบัปรงุร่างนโยบาย ระเบียบ ขอ้ก าหนด และค าส่ังท่ีเก่ียวขอ้งกับบัญชแีละภาษีของบรษัิท เพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณา
ก าหนดเปน็นโยบายของกลุ่มบรษัิท

• รบัผดิชอบการปฏิบัติงานทางบัญชแีละภาษีใหเ้ปน็ไปอยา่งถกูต้องตามระเบียบ ขอ้ก าหนด นโยบายของบรษัิท รวมถึงกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง
• ประสานงานในการรบับรกิาร F&A Shared Service จาก PTT และติดตามการปฏิบัติงานใหเ้ปน็ไปตามสัญญา สอดคล้องกับนโยบายของบรษัิท และเปน็ไปตาม

กฎระเบียบและกฎหมายต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
• ประสานงานและรวบรวมขอ้มูลเพือ่จดัท า ทบทวน บรหิาร และติดตามการใชง้บประมาณใหส้อดคล้องกับแผนธุรกิจของบรษัิท และรายงานต่อผูบ้รหิาร/คณะกรรมการ

บรษัิท เพือ่ทราบ/ขออนุมติัตามระเบียบของบรษัิท
• ปดิรายการเอกสารเบิกจา่ยเงินและรบัเงินของบรษัิท การจดัท าบัญชแีละภาษี การปดิบัญชี และจดัท ารายงานทางการเงินของบรษัิทในแต่ละงวดใหถ้กูต้อง ครบถ้วน
• สนับสนุนขอ้มูลใหกั้บทีมผูส้อบบัญชี และหน่วยงานราชการ เชน่ สรรพากร ท่ีเก่ียวขอ้งกับการจดัท าบัญชี การจดัท ารายงานทางการเงิน และการน าส่งและขอคืนภาษี
• วิเคราะหผ์ลการด าเนินงานทางการเงิน (Financial Performance) และจดัท ารายงานเชงิบรหิาร พรอ้มสรปุประเด็นส าคัญ เปรยีบเทียบกับผลการด าเนินงานงวดก่อน

งบประมาณ และเปา้หมายของบรษัิท เพือ่น าเสนอต่อผูบ้รหิาร
• จดัเตรยีม วิเคราะห์ และน าเสนอขอ้มูลด้านบัญชแีละภาษี เพือ่สนับสนุนการตัดสินใจของผูบ้รหิาร คณะกรรมการบรษัิท และผูถื้อหุน้สนับสนุนงานออกแบบและปรบัปรงุ

กระบวนการ/ระบบงานบัญชี-การเงินของบรษัิท (ERP) ใหม้คีวามน่าเชือ่ถือ และมกีารควบคมุภายในท่ีดี
• สนับสนุนการด าเนินงานด้านบัญชแีละภาษีในการเพิม่ทนุ /ลดทนุ/ขยายกิจการ/ขายกิจการ/เปดิบรษัิท/ปรบัโครงสรา้งการถือหุน้ของบรษัิท/การเขา้ลงทนุ/ธุรกรรมของ

บรษัิท
• แจง้ขอ้รอ้งเรยีนหรอืขอ้เสนอแนะท่ีมผีลต่อระบบมาตรฐานการจดัการต่าง ๆ ต่อผูบั้งคับบัญชาหรอืผูเ้ก่ียวขอ้งทราบทันที
• งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย



ต าแหน่ง : นักบัญช ี/นักภาษี (Accountant) 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนบัญชแีละภาษีองค์กร สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญก่ารเงินและบัญชอีงค์กร 
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 6-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
• ปรญิญาตร ีสาขาบัญช ีหรอืสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง
• ปรญิญาโท สาขาบรหิารธุรกิจ การเงิน บัญช ีเศรษฐศาสตร์ หรอืสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง

ประสบการณ์
• ประสบการณ์อยา่งน้อย 3 ปขีึ้นไป ในด้าน Accounting Operation, Financial Accounting, Financial Statements Preparation และ Tax Operation
• ประสบการณ์ด้านการจดัท างบการเงินรวมและรายงานทางการเงินขององค์กรขนาดใหญ ่จะได้รบัการพจิารณาเปน็พเิศษ
• ประสบการณ์ในด้านตรวจสอบบัญช ี(ถ้ามี)

คุณสมบัติอ่ืนๆ 
• มคีวามรูแ้ละความเขา้ใจในมาตรฐานการบัญชแีละกฎหมายภาษีอากรท่ีเก่ียวขอ้ง (TFRS for PAEs / Revenue Code)
• สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้เปน็อย่างดี
• สามารถใชโ้ปรแกรม Excel, PowerPoint ได้ในระดับดี (Advanced) โดยเฉพาะการวิเคราะหข์อ้มูลและจดัท าไฟล์น าเสนอรายงาน (Presentation)
• มทัีกษะการวิเคราะห ์การตรวจสอบ และการแก้ไขปญัหา
• ท างานเปน็ทีม มมีนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี
• มคีวามละเอียดรอบคอบ กระตือรอืรน้ในการท างาน และรบัผดิชอบต่องานท่ีได้รบัมอบหมาย สามารถบรหิารจดัการงานใหแ้ล้วเสรจ็ตามก าหนดเวลาแล ะพรอ้มเรยีนรูส่ิ้ง

ใหม่
• มคีวามซือ่สัตย ์สุจรติ และรกัษาความลับขององค์กรได้เปน็อยา่งดี
• สามารถส่ือสารกับผูค้นทกุระดับด้วยทัศนคติท่ีเปน็อิสระ เชงิรกุ และเชงิบวก

การสรรหาบุคลากร : นักบัญชแีละภาษี 



การสรรหาบุคลากร

ต าแหน่ง พนักงานปฏิบัติการ 
ส่วนปฏิบัติการคลังผลิตภัณฑ์ สายงานรองกรรมการผู้จดัการ

ใหญป่ฏิบัติการคลังผลิตภัณฑ์และท่าเทียบเรอื



การสรรหาบุคลากร : พนักงานปฏิบัติการ
ต าแหน่ง : พนักงานปฏิบัติการ 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนปฏิบัติการคลังผลิตภัณฑ์ สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญป่ฏิบัติการคลังผลิตภัณฑ์ และท่าเทียบเรอื 
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 4-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

• รบัผดิชอบ ตรวจสอบ อุปกรณ์เครือ่งจกัร ถังเก็บ ท่อทาง ท่ีอยูใ่นความรบัผดิชอบ ปฏิบัติติการเดินเครือ่ง จดัเก็บผลิตภัณฑ์ เพือ่ใหม้ี การส่งมอบผลิตภัณฑ์ใหล้กูค้า ได้
อยา่งครบถ้วนและต่อเน่ือง มปีระสิทธภิาพ และปลอดภัย พรอ้มท้ังปฏิบัติตามกฎหมาย ขอ้ก าหนด และระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานราชการ กฎควา มปลอดภัยของ
บรษัิทและควบคมุด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และส่ิงแวดล้อม 
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หน้าท่ีและความรบัผิดชอบหลัก (Principal Accountabilities)

• ปฏิบัติการรบั-เก็บ-จา่ย ผลิตภัณฑ์ระหว่างคลังผลิตภัณฑ์ของบรษัิท ท่าเทียบเรอื และโรงงานของลกูค้าใหม้คีวามต่อเน่ืองปลอดภัย ไมสู่ญหายเกินก าหนด 
• ประสานงานกับพนักงานปฏิบัติการในกะและในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง รวมท้ังพนักงานปฏิบัติการท่าเทียบเรอื และโรงงานลกูค้าเพือ่ใหก้ารรบั -เก็บ-จา่ย ส่งผลิตภัณฑ์เปน็ไปอยา่งเรยีบรอ้ย และมปีระสิทธภิาพ 
• ควบคมุคณุภาพของผลิตภัณฑ์ในถังเก็บผลิตภัณฑ์ใหต้รงตามขอ้ก าหนดของลกูค้าและหรอืตามกฎหมาย 
• ควบคมุผลิตภัณฑ์ท่ีเก็บและหรอืจา่ยใหกั้บลกูค้าใหเ้ปน็ไปตามขอ้ก าหนด ของการรบั -เก็บ-จา่ย ส่งผลิตภัณฑ์ เชน่ ความดัน อัตราการไหล อุณหภูม ิความหนาแน่น (Density)
• ควบคมุปรมิาณ การเกิด Lost-Gain ของผลิตภัณฑ์ ไมใ่หเ้กินเปา้หมายท่ีลกูค้าและหรอืกฎหมายก าหนด วิเคราะหห์าสาเหตุการเกิด Lost-Gain เมือ่มปีรมิาณเกินกว่าเปา้หมายท่ีก าหนดไว้ และก าหนด

มาตรการแก้ไข 
• ควบคมุปรมิาณการใชผ้ลิตภัณฑ์สาธารณูปโภคของคลังผลิตภัณฑ์ ไมใ่หเ้กินเปา้หมายท่ีก าหนด 
• สนับสนุนการบ ารงุรกัษาเครือ่งจกัรอุปกรณ์ ร่วมกับส่วนบ ารงุรกัษา รวมถึงการตรวจสอบอุปกรณ์เครือ่งจกัรใหพ้รอ้มใชง้านอยู่เสมอ
• ร่วมวางแผนการท า Turn around การท า Inspection และท าความสะอาดถังเก็บผลิตภัณฑ์กับส่วนบ ารงุรกัษา 
• ปฏิบัติงานใหเ้กิดความปลอดภัยต่อทรพัยสิ์น พนักงาน และส่ิงแวดล้อมสูงสุด รวมถึงดูแลรกัษาอุปกรณ์ความปลอดภัยใหพ้รอ้มใชง้านเพือ่ตอบ สนองเหตุฉกุเฉนิอยูเ่สมอ
• เปน็ผูต้รวจสอบการปฏิบัติงานใน Work Permit ของกิจกรรมต่างๆ ในคลังผลิตภัณฑ์ รวมถึงควบคมุดูแลการปฏิบัติงานของผูร้บัเหมา เพือ่ใหเ้กิดความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน
• จดัท าและปรบัปรงุ Work Instruction (WI) , แบบฟอร์มและ Standard Operating Procedure (SOP) เพือ่ใชใ้นการปฏิบัติงานได้อยา่งถกูต้องทันสมยัอยูเ่สมอ ใหส้อดคล้องกับการปฏิบัติงานอยู่

เสมอ
• จดัท า Management of change (MOC) เพือ่ใหเ้กิดการปรบัปรงุ เปล่ียนแปลงกระบวนการผลิตใหม้ปีระสิทธภิาพและมคีวามปลอดภัยมากยิง่ขึ้น
• ปฏิบัติตามท่ีนโยบายบรหิารแบบบูรณาการ (IMS) ก าหนดไว้
• เขา้ใจในบทบาทและหน้าท่ีความรบัผดิชอบของตนเอง ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีต้องค านึงถึงผลกระทบด้านคณุภาพ ส่ิงแวดล้อม ความปลอดภัยแล ะพลังงานต่อกระบวนการ ผลิตภัณฑ์ และความพงึพอใจ

ของลกูค้าปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขัน้ตอน/วิธกีารปฏิบัติตามระบบมาตรฐานการจดัการต่าง ๆท่ีตนเองเก่ียวขอ้งอย่างเคร่งครดั
• รายงานเหตุการณ์ผดิปกติท่ีพบเหน็ท่ีอาจจะก่อให ้เกิดอุบัติเหตุหรอืความสูญเสียต่อทรพัยสิ์นบรษัิท หรอืกระทบต่อระบบมาตรฐานการจดักา รต่าง ๆท่ีต่อผูบั้งคับบัญชาหรอืผูเ้ก่ียวขอ้งได้ทราบทันทีพรอ้ม

บันทึกลงในระบบส่ิงท่ีไมเ่ปน็ไปตามขอ้ก าหนด (UA/UC)
• แจง้ขอ้รอ้งเรยีนหรอืขอ้เสนอแนะท่ีมผีลต่อระบบมาตรฐานการจดัการต่าง ๆ ต่อผูบั้งคับบัญชาหรอืผูเ้ก่ียวขอ้งทราบทันที
• เขา้ร่วมและสนับสนุนกิจกรรมต่างๆของบรษัิท เชน่ กิจกรรม CSR, 5 ส, SPIRIT , OpEx  เปน็ต้น
• ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมายจากหวัหน้างาน



การสรรหาบุคลากร : พนักงานปฏิบัติการ

ต าแหน่ง : พนักงานปฏิบัติการ 1 อัตรา

สังกัด :ส่วนปฏิบัติการคลังผลิตภัณฑ์ สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญป่ฏิบัติการคลังผลิตภัณฑ์ และท่าเทียบเรอื 
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 4-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
• ปวส. สาขาเคม ีสาขาไฟฟ้า สาขาชา่งยนต์ สาขาอิเล็กทรอนิกส์ สาขาเครือ่งกล สาขาอุตสาหการ สาขาเครือ่งมอืวัด หรอืสาขาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

ประสบการณ์
• ประสบการณ์ผา่นงานด้านงานปฏิบัติการรบั-ส่งผลิตภัณฑ์ อยา่งน้อย 2 ป ีขึ้นไป และหากเคยท างานในกลุ่มธุรกิจท่ีเก่ียวกับก๊าซธรรมชาติ ปโิตรเคม ีโลจสิติก ส์ Tank 

and Terminal จะได้รบัการพจิารณาเปน็พเิศษ 

คุณสมบัติอ่ืนๆ 
• อายุไมเ่กิน 30 ปี
• ความรูเ้ก่ียวกับการบรหิารสินค้าคงคลัง (Inventory Management) 
• ความรูเ้ก่ียวกับเครือ่งมอืในการบรหิารจดัการงานคลัง (QSSHE TPM-JIPM) เพิม่ผลผลิต (ODOP 5ส ขอ้เสนอแนะ QC) 
• ความรูเ้ก่ียวกับเทคโนโลยแีละระบบ Automation-ATG/TAS/SAP 
• ความช านาญในการรบั เก็บ จา่ย และการควบคมุภายในเชงิปฏิบัติการ
• ความรูเ้ก่ียวกับผลิตภัณฑ์และบรกิารของบรษัิทฯ และกลุ่มปตท.
• ความรูเ้ก่ียวกับขอ้ก าหนด กฎ และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับบรษัิทฯ และกลุ่มปตท.
• ความรูเ้ก่ียวกับวิสัยทัศน์ ค่านิยม และกลยุทธ์ของบรษัิทฯ และกลุ่มปตท.
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การสรรหาบุคลากร:

ต าแหน่ง วิศวกร 
ส่วนมาตรฐานวิศวกรรมและบ ารงุรกัษา



การสรรหาบุคลากร : วิศวกร

ต าแหน่ง : วิศวกร 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนมาตรฐานวิศวกรรมและบ ารงุรกัษา บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

งานท่ีต้องปฏิบัติ :
•   ด าเนินงานออกแบบวิศวกรรม Conceptual & Basic Design และ ประเมนิราคา รวมท้ังแผนงานงานก่อสรา้งส าหรบัโครงการ
ใหม่
•   ด าเนินงานตรวจสอบ เอกสารออกแบบวิศวกรรม  Detailed Design รวมท้ังเขา้ร่วมประชุมเพือ่พจิารณาและชีแ้จงรายละเอียดการ
ออกแบบวิศวกรรม เชน่ P&IDs Review, 3D Model Review, HAZOP Review, SIL Review เปน็ต้น
•   ด าเนินงานด้าน MOC Modification, Commissioning และ Startup ท่ีเก่ียวขอ้งกับระบบจดัเก็บและขนถ่ายผลิตภัณฑ์ 
•   ตรวจสอบและปรบัปรงุเอกสารทางวิศวกรรม เชน่ PFD, P&ID, Process Datasheet และเอกสารทางเทคนิคท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้ปน็
ปจัจุบัน
•   ติดตามและวิเคราะหข์อ้มูลด้าน Asset Integrity, Equipment Reliability และ Operational Performance เพือ่สนับสนุน
การเพิม่ความน่าเชือ่ถือ ความพรอ้มใชง้าน และอายกุารใชง้านของสินทรพัย์
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การสรรหาบุคลากร : วิศวกร

ต าแหน่ง : วิศวกร 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนมาตรฐานวิศวกรรมและบ ารงุรกัษา บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

หน้าท่ีและความรบัผดิชอบหลัก (Principal Accountabilities)

งานท่ีต้องปฏิบัติ :
•   ด าเนินงานออกแบบวิศวกรรม Conceptual & Basic Design และ ประเมนิราคา รวมท้ังแผนงานก่อสรา้งส าหรบัโครงการใหม่
•   ด าเนินงานตรวจสอบ เอกสารออกแบบวิศวกรรม  Detailed Design รวมท้ัง เขา้ร่วมประชุมเพือ่พจิารณาและชีแ้จงรายละเอียดการออกแบบ
วิศวกรรม เชน่ P&IDs Review, 3D Model Review, HAZOP Review, SIL Review, EIA เปน็ต้น
•   รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหข์อ้มูลด้าน Process Performance, Throughput, Flow, Pressure, Operating Condition และ Process 
Constraint เพือ่สนับสนุนการติดตามและปรบัปรงุประสิทธภิาพการด าเนินงาน
•    ติดตามและวิเคราะหข์อ้มูลด้าน Asset Integrity, Equipment Reliability และ Operational Performance เพือ่สนับสนุนการเพิม่ความ
น่าเชือ่ถือ ความพรอ้มใชง้าน และอายกุารใชง้านของสินทรพัย ์
•    สนับสนุนการวิเคราะหส์าเหตุรากเหง้าของปญัหา (Root Cause Analysis: RCA) และการติดตามการด าเนินการแก้ไข เพือ่ปอ้งกันการเกิดเหตุซ้า 
•    สนับสนุนการด าเนินงานด้าน Engineering Review, MOC, Modification, Turnaround, Shutdown, Commissioning และ Startup ท่ี
เก่ียวขอ้งกับระบบจดัเก็บและขนถ่ายผลิตภัณฑ์ 
•    ตรวจสอบและปรบัปรงุเอกสารทางวิศวกรรม เชน่ PFD, P&ID, Process Datasheet และเอกสารทางเทคนิคท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้ปน็ปจัจุบัน
•    วิเคราะหข์อ้มูลด้าน Asset Utilization, Transfer Efficiency และ Process Constraint เพือ่สนับสนุนการเพิม่ประสิทธภิาพการใชป้ระโยชน์
สินทรพัยแ์ละการด าเนินงาน 
• สนับสนุนการจดัเตรยีมขอ้มูลและเอกสารทางเทคนิคเพือ่รองรบัการตรวจสอบ การขออนุญาต และการปฏิบัติตามขอ้ก าหนดของหน่วยงานก ากับ
ดูแล
•    ประสานงานกับหน่วยงานปฏิบัติการ บ ารงุรกัษา โครงการ และผูร้บัเหมา เพือ่สนับสนุนการแก้ไขปญัหาและติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน
•    ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รบัมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา
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การสรรหาบุคลากร : วิศวกร

ต าแหน่ง : วิศวกร 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนมาตรฐานวิศวกรรมและบ ารงุรกัษา บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
•    ปรญิญาตรขีึ้นไป ในสาขาวิศวกรรมเคมี , วิศวกรรมกระบวนการ, วิศวกรรมปโิตรเคมี, หรอืสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกับสายงานโดยตรง

ประสบการณ์
•     มปีระสบการณ์ 3-5 ป ีด้าน Process Engineering, Process Optimization หรอืธุรกิจ Tank Terminal, Oil & Gas, Petrochemical, 
Refinery หรอื Infrastructure ท่ีเก่ียวขอ้ง
•     มปีระสบการณ์ในการบรหิารงานวิศวกรรม และ /หรอืออกแบบ และ/หรอืควบคมุ และ/หรอืก่อสรา้ง และ/หรอื Start-Up Commissioning จนแล้ว
เสรจ็สมบูรณ์ อยา่งน้อย 1 โครงการ

คุณสมบัติอ่ืนๆ 
• อายไุมเ่กิน 31 ปี
• มคีวามเขา้ใจธุรกิจ Tank and Terminal Service
• มทัีกษะในการติดต่อประสานงาน
• มทัีกษะการน าเสนอต่อท่ีประชุม
• สามารถใชภ้าษาอังกฤษเบ้ืองต้นในการติดต่อ ส่ือสารได้

13



การสรรหาบุคลากร:

ต าแหน่ง พนักงานตรวจสอบภายใน 

ส่วนตรวจสอบภายใน



การสรรหาบุคลากร : พนักงานตรวจสอบภายใน

ต าแหน่ง : พนักงานตรวจสอบภายใน 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนตรวจสอบภายใน บรษัิท พทีีที แทง ค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

งานท่ีต้องปฏิบัติ :

1. ปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม (Fieldwork) 

2. รวบรวมและวิเคราะหข์อ้มูลเพือ่ประเมนิความสอดคล้องของการควบคมุภายใน การบรหิารความเส่ียง และการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

3. ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้นกรณีมขีอ้สงสัยเรือ่งทจุรติ และจดัท าเอกสารประกอบการรายงาน

15

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบหลัก (Principal Accountabilities)

งานท่ีต้องปฏิบัติ :

1. ปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนามตามแนวทางการตรวจสอบ (Engagement Work Program) ท่ีก าหนด รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และตรวจสอบความถกูต้องของ

ขอ้มูลปฏิบัติการ ระบบ SAP และเอกสารทางการเงิน

2.จดัท ากระดาษท าการ (Working Papers) สรปุประเด็น และเอกสารแนบประกอบหลักฐานการตรวจสอบใหม้คีวามครบถ้วน ถกูต้อง และเปน็ไปตามมาตรฐานวิชาชพี (IIA 

Standards)

3. ด าเนินการทดสอบการควบคมุ (Control Testing) เพือ่ระบุชอ่งว่างความเส่ียง (Control Gap) เบ้ืองต้นในกระบวนการท างานหลัก และจดัท าบันทึกขอ้ตรวจพบ 

(Audit Findings)

4. ชว่ยสนับสนุนการตรวจเชก็และรวบรวมเอกสาร หลักฐานเบ้ืองต้น ในกรณีท่ีเกิดขอ้รอ้งเรยีนหรอืขอ้สงสัยด้านการทจุรติตามท่ีได้รบัมอบหมาย

5. ประสานงานติดตามสถานะการปฏิบัติตามขอ้เสนอแนะ (CAPA) กับหน่วยงานรบัตรวจ รวบรวมหลักฐานการแก้ไขเพือ่ส่งต่อใหห้วัหน้าทีมประเมนิความเหมาะสม

6. ติดตามและประเมนิความเหมาะสม ความเพยีงพอของมาตรการแก้ไข (CAPA) ของหน่วยงานรบัตรวจอยา่งต่อเน่ือง

7.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา



การสรรหาบุคลากร : พนักงานตรวจสอบภายใน

ต าแหน่ง : พนักงานตรวจสอบภายใน 1  อัตรา

สังกัด : ส่วนตรวจสอบภายใน บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
ปรญิญาตรขีึ้นไป สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ (Industrial Engineering) หรอืสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

ประสบการณ์
มปีระสบการณ์ทางด้าน IE ในโรงงาน / logistics / supply chain หรอืมปีระสบการณ์ท างานในสายงานท่ีเก่ียวขอ้ง เชน่ ปฏิบัติการ , หรอื Process 
Improvement ไมน้่อยกว่า 1-3 ปี

คุณสมบัติอ่ืนๆ 
มคีวามเขา้ใจในสภาพแวดล้อมและกระบวนการท างานของโรงงานอุตสาหกรรม 
รูจ้กัระบบ ERP-SAP ในมติิ process flow
มทัีกษะการใชเ้ครือ่งมอืวิเคราะหข์อ้มูล (Data Analytics Tools), ใช ้Power BI / Tableau / ACL ได้
ใบอนุญาตประกอบวิชาชพี (ถ้ามจีะพจิารณาเปน็พเิศษ): เชน่ ผูต้รวจสอบภายในรบัอนุญาต (CIA) หรอืตรวจสอบระบบสารสนเทศ  (CISA)



การสรรหาบุคลากร:

ต าแหน่ง พนักงานวิเคราะหแ์ละวางแผน
ส่วนบรหิารบรษัิทในเครอื

สายงานแผนกลยทุธ์ บรหิารความร่วมมือ และการพาณิชย์



การสรรหาบุคลากร : พนักงานวิเคราะหแ์ละวางแผน

ต าแหน่ง : พนักงานวิเคราะหแ์ละวางแผน 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนบรหิารบรษัิทในเครอื สายงานแผนกลยทุธ์ บรหิารความร่วมมอื และการพาณิชย์
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 6-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

งานท่ีต้องปฏิบัติ :
• รบัผดิชอบการวิเคราะห ์ติดตาม เสนอแนะแผนธุรกิจ ก ากับการลงทนุ และติดตามผลการด าเนินงานของบรษัิทในเครอืของพทีีที แทง ค์ฯ ให้

สอดคล้องกับนโยบายและกลยทุธ์หลักขององค์กร เปน็ไปตามทิศทางและเปา้หมายท่ีก าหนด
• รบัผดิชอบการบรหิารจดัการประเด็นทางธุรกิจในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง



การสรรหาบุคลากร : พนักงานวิเคราะหแ์ละวางแผน

ต าแหน่ง : พนักงานวิเคราะหแ์ละวางแผน 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนบรหิารบรษัิทในเครอื สายงานแผนกลยทุธ์ บรหิารความร่วมมอื และการพาณิชย์ ระดับงาน : 6-8

หน้าท่ีและความรบัผดิชอบหลัก (Principal Accountabilities)

1. Strategic Alignment and Execution
• รวบรวมขอ้มูลและจดัท ารายงานผลการด าเนินงานของบรษัิทในเครอื
• สนับสนุนการติดตาม KPI และแผนธุรกิจ
• จดัเตรยีมขอ้มูลส าหรบัการวิเคราะหแ์ละการประชุม

2. Governance
• จดัเตรยีมเอกสารและขอ้มูลประกอบการประชุมคณะกรรมการและผูถื้อหุน้
• รวบรวมขอ้มูลและติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและขอ้ก าหนดต่าง ๆ
• ประสานงานกับบรษัิทในเครอืเพือ่ขอขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง

3. Performance and Portfolio Management
• จดัท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน/ไตรมาส
• รวบรวมขอ้มูลเพือ่สนับสนุนการวิเคราะหผ์ลการลงทนุ
• ติดตามสถานะและขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกับการด าเนินธุรกิจของบรษัิทใน เครอื

4. Secretariat & Information Management
• รวบรวม จดัเก็บ และปรบัปรงุเอกสารส าคัญ เชน่ สัญญา ขอ้มูลผูถื้อหุน้ กรรมการ และเอกสารจดทะเบียนใหเ้ปน็ปจัจุบัน

5. IMS / QSHE / งานอ่ืนๆ
• ปฏิบัติตาม IMS และมาตรฐานต่าง ๆ อยา่งเคร่งครดั
• รายงานเหตุผดิปกติ ขอ้รอ้งเรยีน หรอืขอ้เสนอแนะท่ีเก่ียวขอ้งต่อผูบั้งคับบัญชา
• ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย



การสรรหาบุคลากร : พนักงานวิเคราะหแ์ละวางแผน

ต าแหน่ง : พนักงานวิเคราะหแ์ละวางแผน 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนบรหิารบรษัิทในเครอื สายงานแผนกลยทุธ์ บรหิารความร่วมมอื และการพาณิชย์ ระดับงาน : 6-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
• ปรญิญาตรขีึ้นไปด้านบรหิารธุรกิจ การเงิน การตลาด เศรษฐศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ หรอืสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

ประสบการณ์
• ประสบการณ์ 0-5 ป ีด้านกลยทุธ์ การเงิน การลงทนุ หรอืบรหิารธุรกิจ

คุณสมบัติอ่ืนๆ 
• Data Analysis
• Financial & Business Fundamentals
• Excel / PowerPoint
• Coordination Skills
• Attention to Detail
• Document Management



การสรรหาบุคลากร

ต าแหน่ง พนักงานจดัหาพสัดุ
ส่วนจดัหาและคลังพสัดุ

สายงานรองกรรมการผู้จดัการใหญบ่รหิารองค์กร



การสรรหาบุคลากร : พนักงานจดัหาพสัดุ

ต าแหน่ง : พนักงานจดัหาพสัดุ (Procurement Officer) 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนจดัหาและคลังพสัดุ สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญบ่รหิารองค์กร บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

ด าเนินงานด้านจดัซือ้จดัจา้ง  กระบวนการจดัหา /ค้นหาคู่ค้า แหล่งท่ีมาสินค้า /พสัดุ (sourcing) การขึ้นทะเบียนคู่ค้า (Approved Vendor List) การ
บรหิารสัญญา งบประมาณ พสัดุ คลังพสัดุ ของบรษัิท เพือ่ใหก้ารจดัซือ้จดัจา้ง เปน็ไปอยา่งถกูต้อง  โปร่งใส คุ้มค่า และตามขัน้ตอนท่ีก าหนด  รวมถึง
รวบรวม ตรวจสอบเบ้ืองต้น  จดัท า และติดตามขอ้มูลด้าน  Vendor, Procurement Management, Contract Administration, Budget 
Tracking ตลอดจนงานด้านคลังพสัดุ  (Spare Part ) และ Warehouse Management พรอ้มประสานงานและสนับสนุนงานด้านจดัซือ้จดัจา้งให้
บรษัิทในเครอื (หน่วยงาน Spoke) เพือ่บรหิารต้นทนุอยา่งเหมาะสมและมปีระสิทธภิาพ



การสรรหาบุคลากร : พนักงานจดัหาพสัดุ

ต าแหน่ง : พนักงานจดัหาพสัดุ (Procurement Officer) 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนจดัหาและคลังพสัดุ สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญบ่รหิารองค์กร บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

หน้าท่ีและความรบัผดิชอบหลัก (Principal Accountabilities)

งานท่ีต้องปฏิบัติ (Operation Tasks)
1. รวบรวม ตรวจสอบเบ้ืองต้น และจดัท าเอกสารค าขอจดัซือ้จดัจา้ง TOR, Scope of Work, Specification ขอ้มูลเปรยีบเทียบราคา และเอกสาร

ประกอบ Purchase Order, สัญญาจดัซือ้จดัจา้ง ตามขัน้ตอนท่ีก าหนด
2. จดัท าและบรหิาร Vendor Database ในระบบ SAP โดยประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งภายใน และภายนอก 
3.   ประสานงานกับหน่วยงานผูข้อซือ้  ผูข้าย ผูร้บัเหมา และหน่วยงาน Spoke, JV เพือ่ติดตามการพจิารณาการจดัหา การอนุมติั การส่งมอบ และ

ประเด็นด้านสัญญาหรอืผูข้าย
4. จดัหาขอ้มูลและจดัท าฐานขอ้มูลแหล่งคู่ค้าของกลุ่มงานจดัซือ้จดัจา้ง (Sourcing) ด าเนินการประเมนิคู่ค้า และขึ้นทะเบียนคู่ค้าท่ีผา่นเกณฑ์ 

(approved Vendor List) และติดตามทบทวนทะเบียนคู่ค้าตาม Procedure ก าหนด 
5. ติดตามขอ้มูลด้านงบประมาณ พสัดุ คลังสินค้า อะไหล่คงเหลือ และผลการด าเนินงานของผูข้าย พรอ้มจดัท ารายงานสถานะและ Action Items ท่ี

เก่ียวขอ้ง
6. บรหิารคลังพสัดุ รบั-เก็บ-จา่ย จดัท ารายงานพสัดุคงเหลือ และเอกสารในระบบ SAP ตรวจสอบความครบถ้วนของพสัดุคงคลังอยา่งสม่าเสมอ 

และร่วมตรวจนับทรพัยสิ์นประจ าปกัีบหน่วยงานบัญชภีาษีองค์กร 
7. ด าเนินกระบวนการขายทรพัยสิ์นตามหน่วยงานผูดู้แลทรพัยสิ์นน้ันรอ้งขอ ตาม  Procedure ท่ีก าหนด
8. จดังานสานสัมพนัธ์ผูค้้า (Supplier Relationship Management) และส ารวจความพงึพอใจของผูค้้า
9. จดัเก็บเอกสารและหลักฐานด้านจดัซือ้จดัจา้ง  สัญญา พสัดุ และคลังสินค้าใหค้รบถ้วน เปน็ระบบ และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้
10. ดูแลและ maintain ขอ้มูลระบบการจดัซือ้จดัจา้งในระบบ Intranet และ Internet
11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รบัมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา



การสรรหาบุคลากร : พนักงานจดัหาพสัดุ

ต าแหน่ง : พนักงานจดัหาพสัดุ (Procurement Officer) 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนจดัหาและคลังพสัดุ สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญบ่รหิารองค์กร บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
• ปรญิญาตรขีึ้นไป ด้านบรหิารธุรกิจ, การจดัการ, การจดัซือ้จดัจา้ง, โลจสิติกส์, การจดัการซพัพลาย หรอืสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ประสบการณ์
• มปีระสบการณ์ 3–5 ปด้ีานจดัซือ้จดัจา้ง งานพสัดุ งานสนับสนุนสัญญา งานประสานงานผูข้าย Budget, Inventory, Warehouse Support 
• มปีระสบการณ์ในการรวบรวม จดัท า และติดตามขอ้มูลหรอืเอกสารด้าน Procurement, Vendor Coordination, TOR, Scope of Work, 

Specification, ใบเสนอราคา, Purchase Order, Contract, Inventory, Warehouse, Service Request หรอืเอกสารประกอบการอนุมติั
• มปีระสบการณ์ในการหาแหล่งผูค้้า (Sourcing) อยา่งน้อย 2-3 ปี

คุณสมบัติอ่ืนๆ 
• ความรูเ้ก่ียวกับกระบวนการท างานของ Operation ความรูท้างชา่งเทคนิค ความรูเ้ก่ียวกับอุปกรณ์ /อะไหล่ซอ่มบ ารงุ
• มมีนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี มทัีกษะด้านการส่ือสาร 



การสรรหาบุคลากร : 

ต าแหน่ง พนักงานทรพัยากรบุคคล
ส่วนทรพัยากรบุคคลองค์กร และบรหิารงานท่ัวไป 
สายงานรองกรรมการผู้จดัการใหญ ่บรหิารองค์กร 



การสรรหาบุคลากร : พนักงานทรพัยากรบุคคล

ต าแหน่ง : พนักงานทรพัยากรบุคคล 1 อัตรา

สังกัด : ส่วนทรพัยากรบุคคลองค์กรและบรหิารงานท่ัวไป  สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญ ่บรหิารองค์กร 
บรษัิท พทีีที แทงค์ เทอร์มนัิล จ ากัด

ระดับงาน : 6-8

วัตถปุระสงค์ของต าแหน่ง  (Main Purpose)

• สนับสนุนการด าเนินงานด้านทรพัยากรบุคคลของบรษัิทในฐานะหน่วยงาน hub ภายใต้ฝ่ายทรพัยากรบุคคลและธุรการ โดยน าแนวทาง นโยบาย มาประยกุต์ใช้ เพือ่สนับสนุนการบรหิารขอ้มูลบุคลากร
การสรรหาและเริม่งาน การพฒันาศักยภาพ การสรา้งความผูกพนั และการปฏิบัติตามขอ้ก าหนดด้านทรพัยากรบุคคลของบรษัิท รวมถึงรวบรวม ตรวจสอบเบ้ืองต้น จดัท า และติดตามขอ้มูลหรอื
เอกสารด้าน HR Administration, Workforce Data, Recruitment / Onboarding, Training, Capability Development, Engagement Activity, Employee Communication 
และ HR Compliance พรอ้มประสานงานกับหน่วยงาน Spoke เพือ่สนับสนุนการด าเนินงานด้านบุคลากรใหถ้กูต้อง ครบถ้วน และเปน็ไปตามแผนงานท่ีก าหนด
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หน้าท่ีและความรบัผิดชอบหลัก (Principal Accountabilities)

งานบรหิาร (Management Tasks)
• สนับสนุนการติดตามแผนงานด้านทรพัยากรบุคคลของบรษัิทกับหน่วยงาน Spoke ใหส้อดคล้องกับนโยบายองค์กร
งานท่ีต้องปฏิบัติ (Operation Tasks)
• รวบรวม ตรวจสอบเบ้ืองต้น จดัท า และบันทึกขอ้มูลพนักงาน ขอ้มูลต าแหน่งงาน โครงสรา้งองค์กร อัตราก าลัง ใหเ้ปน็ปจัจุบัน และรายงานด้า น HR เพือ่สนับสนุนการบรหิารขอ้มูลบุคลากร

และ Workforce Planning ของบรษัิท
• สนับสนุนการด าเนินงานด้านสรรหาและ Onboarding โดยจดัเตรยีมขอ้มูลต าแหน่งงาน เอกสารผูส้มคัร ตารางนัดหมาย สถานะการสรรหา และขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกับการเริม่งานของพนักงาน

ใหมต่ามขัน้ตอนท่ีก าหนด
• ติดตามและจดัท าขอ้มูลด้าน Training, Capability Development และ HR Activity เพือ่สนับสนุนการพฒันาบุคลากร และการด าเนินงานด้านทรพัยากรบุคคลตามรอบระยะเวลาท่ี

ก าหนด 
• สนับสนุนการด าเนินกิจกรรม Employee Engagement, Internal Communication และกิจกรรมด้านวัฒนธรรมองค์กร โดยจดัเตรยีมขอ้มูล เอกสารส่ือสาร และประสานงานกับ

พนักงานหรอืหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตามแผนงาน
• ประสานงานกับ ผูบ้รหิารหน่วยงาน พนักงาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพือ่รวบรวมขอ้มูล ติดตามประเด็น จดัเก็บเอกสารหลักฐาน และสนับส นุนการด าเนินงานด้าน HR Compliance ตาม

ขอบเขตงานท่ีได้รบัมอบหมาย
• ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รบัมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา
• จดัท าเงินเดือน ค่าล่วงเวลา รวมถึงเงินได้ และเงินหกัประเภทต่าง ๆ ของพนักงานเขา้ระบบ Software รวมถึงตรวจสอบขอ้มูลใหถ้กูต้อง และจดัส่งการเงินภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
• ดูแล ควบคมุการลงเวลาเขา้ – ออกของพนักงาน ในรวมถึงจดัท าฐานขอ้มูลการลาประเภทต่าง ๆ สิทธิค์งเหลือของพนักงาน รวมถึงวิเคราะห ์และจดัท าขอ้มูลทางสถิติเพือ่รายง านผลต่อ

ผูบ้รหิาร
• ดูแลสิทธปิระโยชน์ และสวัสดิการ ของพนักงานบรษัิทฯ รวมถึงขอ้ก าหนดการบรหิารงานบุคคลของบรษัิทฯ ใหส้ามารถเทียบเคียงกับปตท .และบรษัิทฯในกลุ่ม
• ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีได้รบัมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา



การสรรหาบุคลากร : พนักงานทรพัยากรบุคคล

ต าแหน่ง : พนักงานทรพัยากรบุคคล 1 อัตรา

สังกัด : สายงานรองกรรมการผูจ้ดัการใหญ ่บรหิารองค์กร บรษัิท พทีีที แทง ค์ เทอร์มนัิล จ ากัด ระดับงาน : 6-8

คณุสมบัติ

การศึกษา
• ปรญิญาตรขีึ้นไป ด้านการจดัการทรพัยากรมนุษย์ , จติวิทยาองค์กร, รฐัศาสตร์, บรหิารธุรกิจ หรอืสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

ประสบการณ์
• มปีระสบการณ์ท างาน 3–5 ปด้ีานทรพัยากรบุคคล HR Operations, HR Administration, Recruitment Support, Onboarding, Training Support, 

Employee Data, Workforce Data ในธุรกิจปโิตรเคมแีละการกล่ัน โครงสรา้งพืน้ฐานพลังงาน โลจสิติก ส์ หรอืธุรกิจท่ีเก่ียวขอ้ง

คุณสมบัติอ่ืนๆ 

ความรูเ้ฉพาะทาง (Functional Competency: Technical Knowledge)
• ความรูเ้ก่ียวกับกระบวนการบรหิารทรพัยากรบุคคล HR Operations, Employee Data, Workforce Data, Recruitment Support, Onboarding, Training 

& Development
• ความรูเ้ก่ียวกับระบบ HRIS, ระบบเอกสาร Tracking Sheet, Dashboard หรอืเครือ่งมอืสนับสนุนการรายงานด้าน HR
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