
E-MAIL : mint.benjawan56@gmail.com

 ธุรการประสานงาน (ADMIN)

เป�ด PR (Purchase Requistion )และทําGR รบัของลง
ในระบบ SAP 
ประสานงานภายใน องค์กร
ทําเอกสารเบกิจา่ยใหกั้บทาง Outsource ที�รบัจา้งเขยีน
แบบ  

   โรงพยาบาลวมุิต ม.ค.2565 - เม.ย.2566

เดนิเอกสาร MEMO และเอกสารต่างๆ ภายในรพ.
เป�ดPR (Purchase Requistion )และทําGR(Goods
receipt) รบัของลงในระบบ SAP 
จดรายงานการประชุมของฝ�าย
เคลียรค่์าใชจ้า่ยของฝ�ายทกุๆเดอืน
เบกิอุปกรณเ์ครื�องใชส้าํนักงาน
แจง้เกิด-แจง้ตาย ใหกั้บคนไข้

  Microsoft Officer
        Word
        Excel
        Power  Point
        SAP  Program

     วนัเกิด  17  กรกฎาคม  2536
     อายุ  30 ป� 

เบญจวรรณ  โภคะทวี

083-825-0271

 119/461 ม.7  ต.บางกรา่ง อ.เมอืงนนทบุร ี       
จ.นนทบุร ี11000

Work Experience

ผูช้ว่ยผูจ้ดัการฝ�กหัด
 (ASSISTANT  MANAGER TRAINEE) 

ดแูลควบคมุมาตราฐานภายในรา้นใหเ้ป�นไปตามกฏ
ขององค์กร
ดแูลพนกังาน ภายในรา้นใหอ้ยูใ่นกฏขององค์กร 

Education History

จบการศึกษา 
ป.ตร ีม.เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
สาขาวชิาอุตสาหกรรมการบรกิารอาหาร

   บรษัิทพฤกษา ม.ีค.2563 - พ.ย.2564

 รา้นชาบูช ิม.ีค2561-พ.ย.2561

Benjawan  Pokatawee

 ธุรการประสานงาน (ADMIN)
 ธนาคารกสกิรไทย  ม.ค.2562-ม.ค.2563

คียข์อ้มูล ทําเอกสารต่างๆ ของลกูค้า
ติดต่อประสานงานภายในองค์กร 

 ธุรการประสานงาน (ADMIN)

 ธุรการประสานงาน (OPERATION               
COORDINATOR ADMIN)

   บรษัิท ไฮแอคทีฟคอนซลัแตนท์

 ส.ค.2566 - ม.ีค.2567
ประสานงานทั�วไปในองค์กร แต่ละแผนกและหนา้รา้น
ต่างๆ
จดัทํา Memo เพื�อแจง้ขอ้มูลหนา้รา้นต่างๆ
จดัทํา SOP มาตรฐานในแต่ละสาขา
เก็บขอ้มูลในเรื�องของ งาน PM อุปกรณต่์างๆภายใน
แต่ละรา้น
จดัทําการจดทะเบยีนเครื�อง POS ในแต่ละสาขา
ดแูลและควบคมุพนักงานใหป้ฏิบติัตามนโยบายบรษัิท 

Contact

Expert Skills


