
    นําความรู ความสามารถ ทักษะ และประสบการณท่ีมีมาใชในการทํางาน 

เพ่ือความกาวหน าของหนวยงานหรือองคกรและเป็นแนวทางในการเรียนรู

เพ่ือพัฒนาศักยภาพของตนเองใหเติบโตไปพรอมกับองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ

จุดมุงหมายในการทํางาน

ขอมูลสวนตัว

ช่ือ       :     นางสาวธัญญลักษณ   ญาณวุฒิ

เพศ      :     หญิง

วันเกิด  :     25  กันยายน  2542

อายุ      :     23 ปี

สถานะภาพ   :  โสด

สัญชาติ   :    ไทย

สวนสูง    :    171 ซม.

ขอมูลการติดตอ

092-250-9871:

:

:

firstthanyalak@gmail.com

1493 ถนน กาญจนาภิเษก แขวงบางแคเหนือ
เขตบางแค กรุงเทพ 10160

ประวัติการฝึกงาน

2563-2564 : กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา (กลุมแผนงานและงบประมาณ)

หนาที่ความรับผิดชอบ 
-  จัดทําหนังสือประทับตราราชการของตางจังหวัด

-  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของผานทางโทรศัพท

-  จัดทําสงหนังสือและรายงานประจําปี 

-  รวมดําเนินงานและจัดประชุมงานดานตางๆ ของกลุมแผนงานและงบประมาณ

-  จัดทําสรุปโครงการขาวคาดแดงใหกับกลุมแผนงานและงบประมาณ

-  จัดทํา PowerPoint Presentation เรื่องการแพรระบาดไวรัสโคโรนา 2019

-  เบิกครุภัณฑในระบบ

ประสบการณทํางาน

บริษัท จีเนียสทราเวลเลอร   (เจาหนาที่การตลาด)

- Operation 

- การจัดทริปทัวรทัง้ In bound และ Out bound

- TaleSale ขายโปรแกรมทัวร 

- จองตัว๋เครื่องบิน 

- จัดทําVisa

- Admin ดูแลเพจบริษทั

โรงพยาบาลสัตวแอนิมอลสเปซ  (เจาหนาที่เวชระเบียน)

-  ตอนรับลูกคา  ดูอาการสัตวปวยเบื้องตน

-  สอบถามขอมูลเพื่อทําบัตรสมาชิกและลงทะเบียนขอมูลลูกคาใหม

-  ทําการลงนัดหมายใหกับลูกคาทางโทรศัพท 

-  สงมอบยาและอธิบายวิธีการใชตามใบสัง่แพทย

บริษัท เอสเค อินชัวรรันโบรกเกอร 

-ติดตอประสานงานกับบริษทัประกันภัยตางๆ
-จัดทําเอกสาร พรบ.รถยนตทุกประเภท
-จัดสงเอกสาร พรบ.ใหกับลูกคาทางไปรษณีย
-ตรวจสอบขอมูล พรบ.ใหครบถวนและถูกตอง
-แจงงาน พรบ.ใหกับบริษทัประกันภัย
-ทําเอกสารสลักหลังตรวจเช็คขอมูลสลักหลัง
-ตรวจสอบเบีย้ประกันภัย พรบ.รถยนต
-คียเลขกรมธรรม เลขสติก๊เกอร
-งานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย

- มีความสามารถพูด อาน เขียน ภาษาอังกฤษ ปานกลาง

- มีความสามารถในการแกไขปัญหาเฉพาะหน าไดเป็นอยางด ี
                           
- มีความสามารถทํางานในระบบคอมพิวเตอรไดเป็นอยางดี
               
- มีทักษะดานลูกคาสัมพันธ 

- มีประสบการณการทํางานออนไลนหลายรูปแบบ

- มีทักษะใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐาน เชน  Microsoft Word / Microsoft Excel 
   Microsoft Power Point / Canva / Google Ads

ทักษะ

คุณสมบัติสวนตัว

-  มีบุคลิกภาพดี อัศยาศัยดี ยิม้แยม แจมใส สุภาพออนนอม

-  มีมนุษยสัมพันธดี มีน้ําใจชวยเหลือผูอื่นสามารถอยูรวมกับผูอื่นไดเป็นอยางดี

-  มีความรับผิดชอบตอหน าที่ ที่ไดรับมอบหมายไดเป็นอยางด ี

-  มีความสามารถทํางานภายใตแรงกดดันไดเป็นอยางดี

-  มีใจรักงานบริการทุกรูปแบบ

-  มีความกระตือรือรนในการทํางาน

-  มีความสามารถในการแกไขปัญหาเฉพาะหน าไดเป็นอยางดี

- มีทัศนคติที่ดี ตองานและองคกร

- ชอบการเรียนรูสิ่งใหมๆอยูเสมอ

- มีความสามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐาน 

- โรงเรียนวัดนวลนรดิศ

- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ
 
   คณะศิลปศาสตร  

ประวัติดานการศึกษา


