
 

PERSONAL DATA 

WORK EXPERIENCE 

W and Associates Co., LTD. Secretary (2018 > Apr.2023) 

- ประสานงาน ตดิตามงาน และรายงานความคืบหนา้ของงานที่ไดร้บัมอบหมาย 
- เขา้รว่มประชมุออฟฟิตประจ าสปัดาหแ์ละสรุปขอ้มลูจากที่ประชมุ  
- รา่งเอกสาร Memo ในเร่ืองการขออนุมตัิต่างๆ 
- จดัท าตารางนดัหมายใหผู้บ้งัคบับญัชา 
- ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

Exotic Voyage Co., LTD. Hotel Contract (2017 > 2018) 

- เปิด-ปิดระบบใน website ของโรงแรมที่อยู่ใน Contract 

- คียข์อ้มลูราคา เช่น ราคาหอ้งพกั ราคาเตียงเสริม ราคาอาหารเชา้ 

- ผสานงานกบัทางโรงแรม 

- งานอ่ืนๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 

AE Asia Co., LTD.  Secretary / Admin (QS) (2015 > 2017) 

- จดัท าเอกสารต่างๆ ให ้Manager ตรวจสอบและจดัส่งเอกสารใหท้าง Owner ผูร้บัเหมา และ
ผูเ้กี่ยวขอ้ง เช่น (BOQ / ค าถาม-ค าตอบ / ราคากลาง) 

- ท าเอกสาร Compare ชนราคากลางใหท้าง Engineer (เป็นบางครัง้บางคราว) 

- ประสานงานทัง้บคุคลภายในองคก์ร และภายนอกองคก์ร รวมไปถึงการขอราคาผลิตภณัฑต์่างๆ 

- งานอ่ืนๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 

EDUCATION 
Rangsit University (2010 > 2014) 

สาขาการท่องเที่ยว GPA 2.42 

Santirat Institute of Business Administraion (SIBA) (2007) 

สาขาการโรงแรมและการท่องเที่ยว GPA 3.61 

SKILLS 

DOB : 19 November 1991 
Age : 31 year 

- Multi Tasking 
- Fast Learner 
-Team worker 
- Adaptibility 
- Creativity 

Marriage : Single 

Religion : Buddhism 

 

PARNWADEE BUMRUNGTA 

ปานวดี บ ารุงตา (ป่าน) 

080-569-1894   -   parnwadee.b@gmail.com 

BASIC ABILITY 

Gender : Female 

 

ภาษา :  Thai, English 

พิมพดี์ดไทย : 60 words/minute 

พิมพดี์ดองักฤษ : 30 words/minute 

ใบขบัขี่  : รถยนต,์ รถจกัรยานยนต ์

พาหนะสว่นตวั  : รถยนต,์ รถจกัรยานยนต ์

คอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน : MS Word, MS Excel, 

MS powerpoint, Photoshop 

REFERENCES 
คุณชุณหพิ์มาน 095-943-9751 

(HR บริษัท ว. และสหาย ดีซายน์ จ ากดั) 

K.E. Group Co., LTD. Operations (May.2023 > Present) 
- ติดตามการจ่ายเงินของลกูคา้ต่างศนูยก์ารคา้ต่างๆที่ไดร้บัมอบหมาย 
- ท าสญัญาและติดตามสญัญาในสว่นงานสื่อสารและโฆษณา 
- ท าสรุป Budget รายเดือนในส่วนงานสื่อสารและโฆษณาของทกุศนูยส์่งใหผู้บ้งัคบับญัชา 


