
 

 

ຮບັສະໝກັພະນກັງານ 

- ຕ າແໜ່ງ: ພະນກັງານ ຂາອອກ-ຂາເຂ ົ້າ/ເລຂານຸການ 

- ບ່ອນປະຈ າວຽກ: ສ ານກັງານໃຫຍ່,ບ ລສິດັ ພນັທະມດິກຣຸບ ຈ າກດັຜ ົ້ດຽວ, ບ ົ້ານໂພນພະເນ າ, ເມອືງໄຊເສດ
ຖາ, ນະຄອນຫຼວງວຽງຈນັ. 

ໜົ້າທ ່ ຮບັຜດິຊອບ 
- ເປັນຜ ົ້ຊ່ວຍຮອງຫ ວໜົ້າຝ່າຍ ແລະ ຫ ວໜົ້າພະແນກບຸກຄະລາກອນ ຕາມການມອບໝາຍ; 
- ຕດິຕາມ ແລະ ບນັທກຶຂ ົ້ມ ນຂອງພະນກັງານເຊັ່ ນ: ສນັຍາແຮງງານ, ອບັເດດໄລຍະສນັຍາຂອງທຸກ

ຕ າແໜ່ງງານ, ອບັເດດຂ ົ້ມ ນຕດິຕ ່ ຂອງພະນກັງານ; 
- ຕດິຕາມ ແລະ ກວດກາບນັທກຶສະກອນຮອຍນິ ົ້ວມເືຂ ົ້າອອກເວລາປະຕບິດັໂມງເວລາຂອງ

ພະນກັງານ; 
- ບນັທກຶການບນັຈ,ຸ ສບັຊ ົ້ອນ, ປ່ຽນແທນ, ແລະ ຍ ກລະດບັພະນກັງານ ຂອງສ ານກັງານໃຫຍ່ ແລະ 

ບນັດາໂຄງການ; 
- ສະໜບັສະໜ ນບນັດາ ຜ ົ້ຈດັການໂຄງການພາກສະໜາມ, ກ່ຽວກບັນະໄຍບາຍ, ແລະ ສະຫວດັດ 

ການຕ່າງໆ ໃຫົ້ກບັພະນກັງານຕາມລະບຽບການ; 
- ກະກຽມເອກະສານ ເພື່ ອຂ ອະນຸມດັການເບ ກຈ່າຍເງນິເດອືນ; 
- ກະກຽມແຈ ົ້ງການບນັດາຂ ົ້ກ ານ ດ ແລະ ກ ດລະບຽບຂອງບ ລສິດັ; 
- ຜນັຫຍາຍບນັດາບ ດບນັທກຶກອງປະຊຸມ, ທດິຊ ົ້ນ າ, ຄ າສັ່ ງຂອງຜ ົ້ອ ານວຍການ, ຄະນະອ ານວຍ

ການຝ່າຍ ໃຫົ້ກບັພະນກັງານໃນທ ່ ວລະບ ບຂອງ ພມກ; 
- ຕດິຕາມຄວາມເປັນລະບຽບຮຽບຮົ້ອຍຂອງພະນກັງານ, ຈນັຍາບນັ ແລະ ລະບຽບວ່າດ ົ້ວຍ

ພະນກັງານ, ເກບັກ າຂ ົ້ມ ນຂອງພກັງານເພື່ ອກະກຽມສະເຫນ ຕດັຊຸດພະນກັງານຂອງບ ລສິດັ. 
 

ຄຸນວຸດທ ິແລະ ປະສ ບການ 

- ເພດຍງິ/ເພດຊາຍ ອາຍຸແຕ່ 23-35 ປ ; 
- ຈ ບປະລນິຍາຕ  ບ ລຫິານທຸລະກດິ, ຫຼ ືສາຂາທ ່ ກ່ຽວຂົ້ອງ; 
- ມ ປະສ ບການເປັນເລຂານຸການ, ຂາອອກ-ຂາເຂ ົ້າ, ຄຸ ົ້ມຄອງເອກະສານ 2 ປ ; 
- ສາມາດສື່ ສານ ພາສາອງັກດິ, ພາສາຈ ນ, ພາສາຫວຽດ (ຈະພຈິາລະນາເປັນພເິສດ); 
- ນ າໃຊ ົ້ Microsoft Word, Excel, PowerPoint ເປັນຢ່າງດ ; 
- ມ ຄວາມອ ດທ ນ ແລະ ຮບັຜດິຊອບສ ງ.  

 


