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ประวติัการท างาน    
 เจ้าหน้าทีรั่บประกนัภัยรถยนต์ 

บริษัท เออร์โกประกนัภัย (ประเทศไทย) จ ากดั (มหาชน)  

 // 1 6 พ.ย 65 – 31 พ.ค 67 

พิจารณาเสนอราคาประกนัรถยนต ์ทุกประเภท, ออกเอกสารหนา้ตารางกรมธรรม ์      
ทั้งงานMotor  Non Motor และพรบ. , ประสาทงานกบัตวัแทน-ลูกคา้ ,ท  ารายงาน
ยอดขายรายวนั/วางบิล (แทนการเงินตอนอยูน่ าสินประกนัภยัเดิม) 

พนักงานทีป่รึกษาการให้บริการ  

บริษัท เอม็จ ีพทัยา ออโต้เฮาส์ จ ากดั // 1 ก.ค 64 – 30 ต.ค 65 
บริการตอ้นรับลูกคา้และให้ค  าปรึกษาเก่ียวกบัรถยนต ์, ติดตามหลงัการซ่อม,คียข์อ้งมูล
ลงให้โปรแกรมASC,ออกใบก ากบัภาษี,โทรนดัหมายลูกคา้,ท ารายงานยอดขายรายวนั
,ขบัรถลูกคา้เขา้ศูนยซ่์อม,ประสานงานกบัลูกคา้พดูคุยเก่ียวกบัการเขา้รับบริการ 

พนักงานธุรการประสานงาน 

บริษัท ยูชิ โกลบอล ซัพพลาย จ ากดั  // 15 ธ.ค 60– 31 พ.ค 65 

สามารถใช ้โปรแกรม  Experss   Accounting  , 
ปิดการขายจากเซลล ์, เปิดใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน  , 
ประสานงานกบัเซลล/์กบัลูกคา้,จดัส่งเอกสารให้ทางลูกคา้ , 
ตามยอดคงคา้งจ่ายจากลูกคา้ , แกไ้ขบิลท่ีผิดพลาด ,  
สรุปยอดขายรายไดเ้ซลล ์ , จดัท าเอกสารMemoต่างๆ  , 
ท ารายการการท างานและแพลนการท างานของเซลลท์ุกสปัดาห์ , 
หนงัสือเอกสารอนุมติัเครดิตและเอกสารแต่งตั้งตวัแทนจ าหน่าย , 
ท าเอกสารเครมสินคา้จากลูกคา้ , ติดต่อประสานงานกบัทางโลจิสติกส์ 
เพ่ือส่งของให้ทางลูกคา้ , สรุปแพลนงานเพ่ือจดัส่งสินคา้ , 
ท ารายงานsummary report sale 

พนักงานธุรการ 
บริษัท อสมท จ ากดั (มหาชน) // 1 มี.ค 56 – 30 พ.ย 60 

รับ-ส่ง เอกสารจากแต่ละฝ่าย ,ร่างหนงัสือราชการส่งให้หน่วยงานภายนอก , 
ถ่ายเอกสาร , พิมพเ์อกสารท่ีไดรั้บมอบหมาย, ประสานงานต่างๆในแต่ละฝ่าย, 
จดัท ารายงานตรวจรับจดัจา้งค่าใชจ่้าย , จดัท าค่าใชจ่้ายต่างๆของฝ่าย ,  
ท าโอทีและเงินเดือนพนกังาน , เป็น Staff งาน Event , 
ท าประมาณการล่วงหนา้ค่าใชจ่้าย , คียข์อ้มูลเขา้ระบบสารสนเทศ 
ทางการบญัชีและการเงิน , จดัท ารายงานควบคุมภายใน , 
คียร์ะบบหกัลา้งเงินยมืทดรองและคืนเงินทดรอง , เคลียร์ค่าใชจ่้ายต่างๆ , 
ท าค่าตอบแทนให้นกังาน, ท าประกวดราคาขายทอดตลาด ,อดัเทปข่าวตน้ชัว่โมง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ขอ้มูลส่วนบุคคล      

               วนัเกดิ: 24 พฤศจิกายน 2533 
                อายุ: 33              เพศ: หญิง 
    สถานภาพสมรส: โสด 
                ส่วนสูง: 155 cm 
                น า้หนัก: 49 kg. 
                สัญชาติ: ไทย 
                ศาสนา: พุทธ 
                      
 จุดมุ่งหมายในอาชีพ (Career Objective) 
                   ตอ้งการใชค้วามรู้ทางดา้นคอมพิวเตอร์และประสบการณ์ 
  ในการท างานท่ีผา่นมาพฒันาการประสานงานและควบคุมการท างาน 
ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของลูกคา้ลดความผิดพลาดปรับปรุง 
กระบวนการท างานใหมี้ประสิทธิภาพมากท่ีสุดเพื่อใหเ้ป็นไปตาม 
เป้าหมายท่ีวางไวร้วมทั้งประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนเพ่ือปฏิบติัตาม 
ขอ้ก าหนดตามมาตรฐานต่างๆของบริษทั และสนบัสนุนนโยบายของ 
บริษทัใหบ้รรลุผลตามเป้าหมายท่ีไดว้างไว ้
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ประวติัการศึกษา 
วฒิุ : ปริญญาตรี 
สถานศึกษา : มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  
คณะ : ศิลปะศาสตร์  
วชิาเอก : สารสนเทศศาสตร์  
ปีท่ีจบ : 2565 
 
วฒิุ : ปวส. 
สถานศึกษา : วทิยาลยัเทคโนโลยดีอนโมงพณิชการ 
วชิาเอก : คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
ปีท่ีจบ : 2558 
 
วฒิุ : ปวช. 
สถานศึกษา : วทิยาลยับริหารธุรกิจและการท่องเท่ียงกรุงเทพ  
วชิาเอก : เลขานุการ 
ปีท่ีจบ : 2552 

 
ความสามารถดา้นภาษา 
ภาษา                   อ่าน          เขียน          พูด 
ไทย                      ดี               ดี               ดี 
องักฤษ               พอใช้       พอใช้        พอใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทกัษะดา้นอ่ืนๆ 
ด้านคอมพวิเตอร์: Internel , Microsoft office, Adobe 
photoshop, Vegas Pro , Ulead Video Studio, 
ใชง้านโปรแกรม Experss Accountingได ้, ระบบJAVAน า
สิน , ระบบDL เออร์โก 
สามารถใช้อุปกรณ์ส านักงานได้ 
 
ความสามารถ & ผลงาน 
พิมพไ์ทย : 29 ค  า/นาที 
พิมพอ์งักฤษ : 28 ค  า/นาที 
ใบขบัขี่ : รถยนต ์
มียานพาหนะ : รถยนต ์, รถจกัรยานยนต ์, รถกระบะ 
ใชง้านคอมพิวเตอร์ : MS Word , MS Excel ,  
MS Powerpoint , Photoshop 
สกิลพิเศษ : ร้องเพลง เล่นกีตา้ร์ วา่ยน ้ า 
ผลงานพิเศษ : การเขา้ร่วมการแขง่ขนัทกัษะวชิาชีพ  
ประเภทพณิชยการ (พิมพดี์ดองักฤษ)  
ความสามารถทัว่ไป : ท างานไดห้ลากลาย , เรียนรู้ไดไ้ว ,  
ท างานภายใตแ้รงกดดนัไดดี้ , ท างานเป็นทีมได ้, ปรับตวัไดดี้ ,  
มีความคิดสร้างสรรค ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                     

 

 


