
ทักษะดานคอมพิวเตอร

ขอมูลสวนตัว

ประเภทธุรกิจ
ธุรกิจของบริษัท

ความรับผิดชอบ

ประสบการณการทํางาน

นางสาวเสาวณีย  มีสุข(แอร)

การศึกษา

การฝกอบรม
ขอกําหนดมาตรฐาน ISO 9001:2008 และ 9001:2015, บริษัท

คิว-ไอเอสโอ คอนซัลแต็นท จํากัด
ฝกอบรมดานความปลอดภัยในการทํางาน, ทอป โปรเฟส

ช่ันแนล แอนดดีเวลลอปเมนต จํากัด

ทักษะดานภาษา
ภาษา ไทย

MS.Excell   ดี

MS.Word    ดี

ภาษา อังกฤษ     

จุดมุงหมายในการทํางาน

คอนโด ดิออริจ้ิน ลาดพราว15 แขวงจอมพล

 เขตจตุจักร   กรุงเทพมหานคร  10900   

เบอรโทรศัพท 092-356-1937

อีเมลล Saowani289@gmail.com

ท่ีอยู

ไดนําประสบการณ ความรูความรูและทักษะท่ีมีมาใชให

เกิดประโยชน 

เปนสวนสําคัญในการสรางความสําเร็จในทีม

สัญชาติ            ไทย

วันเดือนปเกิด      27 ม.ค. 2533 (34ป)

ระดับ ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ ,สาขา วิชาเอกการบัญชี 

ป2557 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง

ตําแหนงลาสุด เจาหนาท่ีธุรการฝายบริการ

บริษัทศรีราชากรีนพอยท กรุป จํากัด ,จ.ชลบุรี

ม.ค. 59 - ก.ค.63

ช่ือบริษัท

ประสบการณการทํางานท้ังหมด :  5 ป 7 เดือน, 1 บริษัท

งานบริการ

งานบริการแมบานและคนสวน,งานรับเหมา

ออกแบบจัดสวน,งานรักษาความ

ปลอดภัย,โครงการบานฟาบุรินทร,งานขนสง

เงินเดือนลาสุด 17,500

1.ประสานงานภายในและภายนอกองคกร

2.รับผิดชอบงานเอกสารประจําฝาย จัดเก็บเอกสารแบบฟอรมตางๆ

3.เบิกวัสดุอุปกรณสํานักงานใหเพียงพอตอการใชงานแตละเดือน

4.ดูแลคาใชจายประจําฝาย ต้ังเบิกคาใชจาย เคลียรยอดคาใชจาย

5.จัดพิมพหนังสือขออนุมัติตางๆเสนอตอผูบริหาร

6.จัดทําบัตรพนักงาน

7.จัดทําคาแรงพนักงานสแปร

8.ดูแลความเรียบรอยหองประชุมประจําฝายใหพรอมใชงานอยูเสมอ

9.จัดทํารายงานการประชุมประจําฝาย

10.จัดทํารายงานยอดการใชน้ํามัน Fleet Card  Ptt ของสตาฟ

11.จัดทําประวัติพนักงาน สงใหทางบริษัทลูกคา

งานท่ีตองการ

สายงาน เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล ฝายสินไหมทดแทน

(สัญญาจาง1ป)

สายงาน ทุกประเภทธุรกิจ

เงินเดือน 10,000-20,000 บาท(ตอรองได)

สามารถเร่ิมงานใหมต้ังแต แจงลวงหนา 3 วัน

อาน    ปานกลาง   

ฟง      ปานกลาง

เขียน  ดี

อาน  ดี

ฟง    ดี
เขียน   ปานกลาง

MS.power point  ดี

Internet             ดี

สาเหตุท่ีลาออก กลับบานตางจังหวัด

ความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

สําหรับลูกจางท่ัวไป, บริษัทศรีราชา กรีนพอยทกรุป จํากัด


