
ประวัติการทํางาน

   ประวัติการศึกษา

เลขานุการและประสานงาน
ประจําหน่วยตัวแทนขายของบริษัท เอไอเอ จํากัด (ตึก AIC สุรศักดิ�)

- งานเอกสารของหน่วยงาน คํานวณงบประมาณรายรับ-รายจ่าย
  เพื�อส่งบัญชี 
- ประสานงาน ติดต่อ ตามงานกับทางแผนกต่างๆในฝ�� งของบริษัท
- ช่วยประสานงาน ส่งเอกสาร และติดต่อระหว่างทางลูกค้า
   และบริษัท
- จัดพิมพ์ จัดเตรียมสัญญาซื�อขาย จํานําหลักทรัพย์ หุ้นกู้  

• มีนาคม 2562 - ป�จจุบัน

Sale support 
บริษัท เจนเนอรัลการ์ดเซอร์วิสเซส จํากัด (บริษัทในเครือธนาคารกรุงศรี)

- งาน Markating Support ประสานงานกับเซลล์และทางสาขา 
- งานเอกสาร ทํา Report  

• มิถุนายน 2561- มีนาคม 2562
นางสาวมิ�งขวัญ  ตัลยารักษ์

ทักษะและความสามารถพิเศษอื�น ๆ
• พิมพ์ภาษาไทย       40 คํา/นาที
  พิมพ์ภาษาอังกฤษ   35 คํา/นาที

• มีความรับผิดชอบและมนุษย์สัมพันธ์ดี

• มีประสบการณ์ในการทํางานมากกว่า 8 ป�

• สามารถใช้งาน Microsoft Word, Excel,   
  PowerPoint

• มีทักษะด้านการติดต่อ ประสานงาน

• สามารถเรียนรู้งานได้เร็ว

มหาวิทยาลัยราชภัฎธนบุรี (ภาควันอาทิตย์)

กําลังศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ
สาขาการตลาด  ชั�นป�ที� 3  เกรดเฉลี�ย 3.67

ปริญญาตรี | ป�จจุบัน

โรงเรียนสตรีศรีสุริโยทัย

จบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
แผนการเรียนวิทย์-คณิต  เกรดเฉลี�ย 2.82

มัธยมปลาย | พ.ศ.2553

ธุรการและคีย์ข้อมูล
บริษัท ดาต้าโปร บิวสิเนส จํากัด (ธนาคารกรุงศรีสํานักงานใหญ่ พระราม 3)

- งานเอกสารและงานธุรการ คีย์ข้อมูลเข้าระบบธนาคาร
- ประสานงานระหว่างแผนกธนาคาร 
- ประสานงานระหว่างสาขากับสํานักงานใหญ่

• พฤษภาคม 2558 – พฤษภาคม 2561

เจ้าหน้าที� Pet shop
บริษัท ทองหล่อเพ็ทแคร์ จํากัด (สาขาทองหล่อ)

- ขายสินค้าสําหรับสัตว์เลี�ยง 
- ประสานงานระหว่างแผนกและทางโรงพยาบาลสัตว์

• มกราคม 2557 – พฤษภาคม 2558

รายละเอียดติดต่อ
ที�อยู่ : เลขที� 6  ซ.สุทธาราม12 ถ.ตากสิน19  
แขวงบุคคโล  เขตธนบุรี  กทม.  10600

วันเกิด : 19 มิถุนายน 2534
อายุ    : 31 ป�        สถานะ  :  โสด
ศาสนา : พุทธ        สัญชาติ :  ไทย
อีเมล   : mingkwan.1920@gmail.com
มือถือ  : 085-116-8378 


