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About BioNet

BioNet is a biotech company focusing on bio-innovation and access to 
genetically-designed vaccines. 

BioNet is the world’s only manufacturer of licensed recombinant pertussis vaccines 
containing a genetically-inactivated pertussis toxin (PTgen). 

BioNet’s main locations are Bangkok, Thailand and Lyon, France with a vaccine 
manufacturing plant in Ayutthaya, Thailand. Our team of more than 200 people 
across the globe are fully dedicated to the development, manufacturing and supply 
of vaccines against re-emerging and pandemic diseases.  

Due to our business expansion, we are looking for competent, enthusiastic and 
highly qualified individuals to join our team. 
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สถานท่ีทํางาน
อยุธยา (นิคมอุตสาหกรรมไฮเทค)

บทบาท
เจา้หน้าท่ีทรพัยากรบุคคลและธุรการมหีน้าท่ีใหก้ารสนับสนุนในหน้าท่ีด้านทรพัยากรบุคคลต่างๆ

หน้าท่ีรบัผดิชอบเฉพาะ
• ดําเนินการจัดทําข้อมูล รวบรวมเอกสาร และติดต่อหน่วยงานราชการท้องถ่ิน เพื่อชําระภาษีประจําปี การต่อใบอนุญาตประเภทต่างๆ และ
    การสง่รายงานท่ีเก่ียวขอ้ง (รายงานขยะมูลฝอย) ของบรษัิทฯ
• ดแูลรบัผดิชอบ ติดตาม ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารการวางบลิประจาํเดือนของผูใ้หบ้รกิารภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง
• รบัผิดชอบควบคมุและตรวจเชค็ในการจดัทําสญัญาต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในด้านบรกิารและด้านสวสัดิการ และด้านสาธารณูปโภคต่างๆ ของบรษัิทฯ 
   ใหอ้ยูใ่นแผนท่ีกําหนด
• ดําเนินการเก่ียวกับการจดัซื้อจดัหาวสัดอุุปกรณ์สาํนักงาน อุปกรณ์ทําความสะอาด และสวสัดิการต่างๆ ตามขัน้ตอนการจดัซื้อ ตลอดจนควบคมุ 
   Stock ใหเ้พยีงพอต่อการใชง้าน
• ดแูลควบคมุการเบกิจา่ยเงินสดยอ่ย รวมถึงรวบรวมบลิเงินสด ใบกํากับภาษี Cash Advance และจดัทําเอกสาร Expense ใหท้างบญัชเีพื่อเบกิ
   ค่าใชจ้า่ยสว่นกลางของบรษัิทฯ
• ประสานงาน อํานวยความสะดวก จดัซื้อของรบัรองและอุปกรณ์เครื่องใช ้รวมถึงดแูลความเรยีบรอ้ยในการรบัรองแขกผูม้าเยีย่มเยอืนบรษัิท
• เปน็ผูป้ระสานงานระหวา่งบรษัิทฯ กับต้นสงักัดของแมบ่า้น ในการเก็บขอ้มูล บนัทึกประวติั และดําเนินการตามขัน้ตอนการคัดเลือกและการจา้งงาน
   แมบ่า้น Outsource ตลอดจนตรวจสอบเวลาทํางาน และสง่คืนแมบ่า้นใหกั้บต้นสงักัด
• ควบคุมดูแลการจัดเตรยีมและอํานวยความสะดวกในเรื่องสถานท่ี เพื่อใชใ้นการจัดการงานต่างๆ ตลอดจนการดูแลรกัษาซอ่มแซมสถานท่ี และ 
   ทรพัยส์นิตามกระบวนการแจง้ซอ่มของบรษัิทฯ
• ควบคมุดแูลทรพัยส์นิของบรษัิทฯ ตัง้แต่ จดัหา จดัซื้อ รบัเขา้ โอนยา้ย ตัดชาํรุด และขายซาก ใหเ้ป็นไปตามกระบวนการทางบญัชขีอง บรษัิทฯ
• ควบคมุดแูลการทํางานของเจา้หน้าท่ีรกัษาความปลอดภัย ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบการทํางานของบรษัิทฯ
• อํานวยความสะดวก และดูแลความเรยีบรอ้ยในการให้บรกิารทางด้านงานบรกิารและงานสนับสนุนทัง้หมดในบรษัิทฯ เช่น งานอาคารสถานท่ี 
    งานสาธารณูปโภค ฯลฯ รวมทัง้อํานวยความสะดวกใหกั้บทกุหน่วยงาน
• ดแูลงานด้านประชาสมัพนัธ ์ควบคมุเอกสาร บนัทึกหนังสอืออก ของหน่วยงาน และของบรษัิทฯ
• เป็นผูป้ระสานงานและควบคมุดแูลความเรยีบรอ้ยผูร้บัจา้งดแูลสวน
• ดําเนินการอบรมเก่ียวกับด้านการจดัการสิง่แวดล้อมและความปลอดภัยใหกั้บ Outsource
• ดแูลหอ้งพยาบาล จดัซื้อยาประจาํหอ้งพยาบาล รวมทัง้ดําเนินการบนัทึกและควบคมุ Stock ยาประจาํหอ้งพยาบาล
* เป็นเลขาคณะกรรมการสวสัดิการฯ ในการทําหน้าท่ีเลขานุการของคณะกรรมการสวสัดิการฯ เพื่อสนับสนุนงานของผูบ้งัคับบญัชา

คณุสมบติั
• ปรญิญาตรสีาขาการจดัการทรพัยากรบุคคล บรหิารธุรกิจ หรอืสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง
• มปีระสบการณ์อยา่งน้อย 1-2 ปี และสามารถทํางานภายใต้การดแูลอยา่งน้อย
• มทัีกษะด้านมนุษยสมัพนัธแ์ละการสื่อสารท่ีดี รวมถึงทักษะการใชค้อมsพวิเตอร์
• สามารถใชภ้าษาอังกฤษได้ดี
• มคีวามรูท้างคอมพวิเตอรแ์ละคุ้นเคยกับโปรแกรม MS Office
• มใีจรกัการบรกิาร


