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 วนั เดือน ป�เกิด : 7 พฤศจกิายน 2537
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 ที�อยูต่ามทะเบยีนบา้น : 150 หมู ่14 ต.วงันํ�าเขยีว

อ.กําแพงแสน จ.นครปฐม 73140

ที�อยูป่�จจุบนั : เลขที� 29,33 แกลอร ีเรสสเิดน้ท์

 เบอรโ์ทรศัพท์ : 062-9516124              

  Email : Potjana-mew@hotmail.com

      ซอยรามคําแหง 40 แขวงหวัหมาก  เขตบางกะป�

      กทม. 10240

ป ร ะ วั ติ ส่ ว น ตั ว

ป ร ะ วั ติ ก า ร ศึ ก ษ า

1.ชั�นประถม           :  พ.ศ.2540-2547 โรงเรยีนสตัยาไส

2.ชั�นมธัยมต้น       :  พ.ศ.2548-2551 โรงเรยีนสตัยาไส

3.ชั�นมธัยมปลาย   :   พ.ศ.2552-2556 สายวทิย-์คณติ

โรงเรยีนสตัยาไส

4.ชั�นป.ตร ี            :   พ.ศ.2556-2559 

                               วุฒกิารศึกษา ศิลปะศาสตรบ์ณัฑิต

                               สาขาวาชาการจดัการชุมชน 

                               คณะวทิยาการจดัการ 

                               มหาวทิยาลัยศิลปากร

ตําแหนง่ ธุรการการ/ประชาสมัพนัธ ์
บรษัิท วชิยัเทรดดิ�ง (1983) จาํกัด (สญัญาจา้ง 3 เดือน)

16 ส.ค.2560 – 6 ก.ค. 2562 

7 ก.ค. 2562 – 31 ต.ค 2562 

ป ร ะ วั ติ ก า ร ทํา ง า น

ตําแหนง่ แมค่รวัห้างหุ้นสว่น นมมอรค์าเฟ� 
พ.ศ.2557-2560 

- แมค่รวั
-  คิดเงิน
-  เสริฟ์ขนม
-  เชค็สต็อกสนิค้า 
- บรกิารลกูค้า

- ฝ�กอบรมพนกังาน 
- ทําเอกสารสง่ศูนยพ์ฒัฯ 
- บนัทึกประวติัฝ�กอบรม
- ทําสื�อสอนการทํางาน 
- รบัสมตัรพนกังาน 
- คียป์ระวติัพนกังาน 
- ทําแผนอบรมประจาํป�
- ทํางานตามคําสั�งของหวัหนา้งาน
-จดัเตรยีมสถานที�และประสานงานการฝ�กอบรม

ตําแหนง่ เจา้หน้าที�ฝ�กอบรม บรษัิทเอฟแอนด์เอฟฟู�ด จาํกัด

- จดัซื�อสั�งของ เป�ด PO (โปรแกรม SAP Business
One Client) 
- ประสานงาน ทําPR ประชาสมัพนัธ ์
- ทํารายชื�อฝ�กอบรม              
- รบัโทรศัพท์
- ต่อประกัน/พรบ/ภาษี รถยนต์ 
-แจง้ซอ่มอุปกรณส์าํนกังานชาํรดุหรอืมปี�ญหา 
- ทํางานตามคําสั�งของหวัหนา้งาน

mailto:Potjana-mew@hotmail.com


ป ร ะ วั ติ ก า ร ทํา ง า น

13 ม.ค.2563 – 31 เม.ย. 2564 

ตําแหน่ง เจา้หนา้ที�ทรพัยากรบุคคล 
บรษัิท ไทยเพท็อุตสาหกรรม จาํกัด

- ตรวจสอบใบขออัตรากําลังคนใหต้รงตามแผนอัตรากําลังคน
- จดัทําประกาศรบัสมคัรงาน และลงประกาศรบัสมคัรใน JOB
Thai + Facebook
- สรรหาพนกังานตามความต้องการกําลังคนของหนว่ยงาน
ต่างๆ
- คัดเลือกและสมัภาษณ์ผูสัมคัรงานเบื�องต้น ทางโทรศัพท์ ,
ตรวจสอบประวติัพนกังานก่อนนดัเริ�มงาน
- ติดต่อนดัหมายผูส้มัภาษณ์งานและผูเ้ขา้รบัการสมัภาษณต์าม
วนัเวลาที�กําหนด
- ตรวจสอบประวติัพนกังานก่อนนดัเริ�มงาน,นดัเริ�มงาน
- ปฐมนเิทศ พนกังานใหม่
- คียป์ระวติัพนกังานใหม,่จดัทําเอกสารสญัญาจา้งพนกังาน
ก่อนเริ�มงาน
- ประสานงานแจง้รายชื�อพนกังานเริ�มงาน , ประสานงานและ
อบรมปฐมนเิทศพนกังานใหม่
- จดัฝ�กอบรมตามแผนประจาํป�และบนัทึกประวติิการฝ�กอบรม
พนกังาน
- เก็บลายนิ�วมอืพนกังาน, สง่ตัวพนกังานเขา้ประจาํสว่นงานที�
รอ้งขอ
- นาํเสนอวธิกีาร รปูแบบการสรรหา แบบใหม ่ๆ
- สรรหาบุคลากรเขา้มาทํางานใหไ้ด้ตาม KPI ที�กําหนด
- บนัทึกรวบรวมขอ้มูลของพนกังานที�อยูใ่นชว่งทดลองงาน
- สรุปจาํนวนพนกังานลาออก-เขา้งาน ประจาํงวดทกุเดอืน 
- ดแูลงานตรวจสขุภาพก่อนเริ�มงานและจดัทําแผนตรวจสขุภาพ
ประจาํป�
- สั�งซื�อ ควบคมุการเบกิจา่ยชุดพนกังานรายวนั , รายเดอืน 
- แจง้ขอล็อคเกอรกั์บธุรการเพื�อเตรยีมใหกั้บพนกังานเริ�มงาน
- ติดต่อประสานงานกับหนว่ยต่าง ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง
- ทําเอกสารตามระบบ ISO 
- ดคูวามเรยีบรอ้ยโรงงาน แจง้ซอ่ม
- ประสานงานและเตรยีมการตรวจสขุภาพประจาํป�
- จดัทําสั�งซื�อ เป�ด PR (เอกสารระบบบรษัิท) และ PO (ใน
โปรแกรม Express)

ป ร ะ วั ติ ก า ร ทํา ง า น

04 พ.ค. 2564 – 06 สงิหาคม 2564 

ตําแหนง่ เจา้หนา้ที�ฝ�กอบรม บรษัิท ชาเขยีว จาํกัด 

- สาํรวจความต้องการการอบรมเพื�อจดัทําแผนการอบรมประจาํ
ป� ความสมบูรณข์องแผนอบรม 
- แผนค่าใชจ้า่ยการอบรมประจาํป� 
-จดัฝ�กอบรมใหไ้ดต้ามแผนที�กําหนด
- จดัอบรมหลักสตูรตามที�กฎหมายกําหนด เชน่ อบรมดบัเพลิง  
- อบรมพนกังานใหมท่กุคนพนกังานใหมม่คีวามรูเ้กี�ยวกับ
ระเบยีบวนิยัต่างๆการ
- รวบรวมเอกสารแสดงหนา้ที�ความรบัผดิชอบ (Job
Description) 
 - ติดตามเอกสารแสดงหนา้ที�ความรบัผดิชอบ (Job
Description) ของพนกังานใหม่
- กิจกรรมบรษัิทฯ และกิจกรรม CSR 
- เอกสารถกูต้องตามหลัก BRC หรอื เตรยีมเอกสารสาํหรบั
Audit
- บอรด์ความรูกิ้จกรรม Food Safety  
- วางแผนการสั�งซื�อวสัดอุุปกรณ์สว่นกลาง ตัดการสั�งซื�อทกุวนั
ที� 15 ของเดอืน 
- รายงานการสั�งซื�อประจาํเดอืนสรปุรายงานการสั�งซื�อประจาํ
เดอืนทกุสิ�นเดือน 
- รายงานสต็อกวสัดอุุปกรณค์งเหลือ สรปุรายงานสต็อกวสัดุ
อุปกรณค์งเหลือ ประจาํเดอืนทกุสิ�นเดอืน 
- จดัทําและขึ�นทะเบยีนและแก้ไข WI การตรวจสขุภาพประจาํป�
และการตรวจสารเสพติด 
- จดัทําและขึ�นทะเบยีนแก้ไข PM การฝ�กอบรมพนกังาน 
- จดัทําขึ�นทะเบยีนแก้ไข PM แผนการตอบสนองต่อเหตฉุกุเฉิน
กรณโีควดิ19
- จดัทําคู่มอืความปลอดภัย



ป ร ะ วั ติ ก า ร ทํา ง า น

9 ส.ค. 64 -30 ม.ิย. 66 

เจา้หน้าที�ฝ�ายบรหิารทรพัยากรบุคคลและพฒันาองค์กร บรษัิท แอดวานซ ์ไดแอกนอสติก จาํกัด

- จดัเตรยีมความพรอ้มของการจดักิจกรรมพนกังานดาํเนนิการจดักิจกรรม ประสานงานกับหนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง
 อาทิเชน่  Company Outing Trip, กิจกรรมวนัป�ใหม,่ Birthday Card, กิจกรรมและสนัทนาการต่างๆ 
เชน่ กิจกรรมเพื�อสงัคม (CSR) และโครงการใหม่ๆ  ของงบรษัิทฯ
- ประสานงานและดแูลดา้นกิจกรรมและโครงการต่างๆ ที�บรษัิทฯจดัทํา
- จดับอรด์ประชาสมัพนัธแ์ละสื�อสารประชาสมัพนัธ ์ความเคลื�อนไหวภายในบรษัิทฯ และเพิ�มเติมความรูแ้ก่พนกังาน
- จดัทําบตัรพนกังาน (สาํหรบัพนกังานใหม,่ บตัรหาย ทดแทน)
- ดแูลเรื�องสวสัดกิารของบรษัิท ไดแ้ก่ ชุดยูนิฟอรม์ของพนกังาน, เงินชว่ยงานฌาปนกิจ, ชว่ยเหลือบุตรคนแรก, 
เงินชว่ยงานสมรส เป�นต้น
- ดแูลเรื�องการทําเรื�องเบกิค่าใชจ้า่ย และสั�งซื�อของในฝ�าย
- ตรวจ Trip Report การทํางานของพนกังาน Front Officer และ Back Office บางตําแหนง่ประจาํเดอืน
- จดัทําประกาศบรษัิทฯ ต่างๆ
- การปฐมนเิทศนพ์นกังานใหมแ่ละชี�แจงกฎระเบยีบขอ้บงัคับบรษัิทฯ จดัตารางและประสานงานกับฝ�ายต่างๆ 
ในการปฐมนเิทศพนกังานใหม่
- สาํรวจความจาํเป�นในการฝ�กอบรมพรอ้มจดัทําแผนการฝ�กอบรม, งบประมาณในการฝ�กอบรมและ
สรุปผลนาํเสนอผูบ้งัคับบญัชา
- ติดต่อประสานงานกับวทิยากรและหนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง ตลอดจนจดัเตรยีมความพรอ้มในการจดัฝ�กอบรมและ
ดาํเนนิการฝ�กอบรม
- ประเมนิผลการฝ�กอบรม, สรุปผลการประเมนิและติดตามผลฝ�กอบรมทั�งภายในและภายนอกและนาํเสนอผูบ้งัคับบญัชา
- ดแูลเรื�องการเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยต่างๆ ในการฝ�กอบรม
- จดัทําแบบยื�นรบัรองหลักสตูรกับกรมพฒันาฝ�มอืแรงงานของพนกังานทั�งฝ�กอบรมภายในและภายนอก
- จดัทํา KPI , OKRs และ PDPA ดาํเนนิการติดตามผล ทั�งบรษัิทฯ และรวบรวมของทกุฝ�ายในบรษัิทฯ 
โดยรวบรวมมาจดัเก็บที�ฝ�าย HR & OD
-  ประสานงานในสว่นของการฝ�กอบรมภายนอก เตรยีมค่าใขจ้า่ยและการบนัทึกผล การติดตามผลรายงานการฝ�กอบรม
- สรุปรายงานการฝ�กอบรมสมัมนาทั�งภายในและภายนอก
- สรุปรายงานฝ�กอบรม, รายงานกิจกรรมและรายงานประจาํเดอืนนาํเสนอผูบ้งัคับบญัชา
- ทํา Stock เบกิจา่ย ATK
- งานอื�นๆที�ไดร้บัมอบหมาย

ป ร ะ วั ติ ก า ร ฝ� ก อ บ ร ม
1.อบรมเรื�อง ระบบ HALAL               
2.อบรมเรื�อง ระบบ BRC
3.อบรมเจา้หนา้ความปลอดภัยระดบัหวัหน้างาน
4.คณะกรรมการความปลอดภัย(คปอ.)
5.การตรวจติดตามคณุภาพภายในระบบบรหิารงานคณุภาพ ISO 9001 : 2015
6.สทิธปิระโยชน์จากกองทนุพฒันาฝ�มอืแรงงานภายใต้พระราชบญัญติัสง่เสรมิการพฒันาฝ�มอืแรงงาน พ.ศ.2545 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

ทั ก ษ ะ ต่ า ง ๆ
Microsoft Office ( word , excel , powerpoint )


