
 

Better Job For Better Life 

CALL US ON 

TEL: +668 9521 4949 

 

 

B4B Co., Ltd.   W: b4b.co.th   558/8, RATCHADAPHISEK ROAD, HUAI KHWANG, BANGKOK 10310, THAILAND 

 

 

Executive Assistant Manager- ผูช้ว่ยผูจ้ดัการโรงแรม 
 (5 Stars Hotel Business) 

 

 
เกีย่วกบับรษิทัลูกคา้ของเรา: 
 ลกูคา้ของเราประกอบธรุกจิโรงแรมประเภทรสีอรท์หรูระดบั 5 ดาว ซึง่ไดร้บัรางวลัและประกาศเกยีรตคิุณยอดเยีย่ม
มากมายในระดบัเอเชยีตะวนัออกเฉียงใตแ้ละไดร้บัรางวลัเป็นสถานทีพ่กัทีด่ทีีสุ่ดในโลกหลายปีตดิต่อกนั พืน้ทีม่ากกว่า 50 ไร ่
หอ้งพกัมากกว่า 100 หลงั หอ้งประชมุสมัมนา หอ้งอาหาร 
 
ประเภทธุรกจิ : ธรุกจิโรงแรม/รสีอรท์ ระดบั 5 ดาว 
 
เงินเดอืน : 120,000-150,000 บาท (ขึน้อยู่กบัประสบการณแ์ละความสามารถ) 
 
สวสัดกิาร : กองทุนส ารองเลีย้งชพี 3%-8%, สวสัดกิารผูป่้วยนอกและผูป่้วยใน, ประกนัชวีติและประกนัอุบตัเิหตุ ฯลฯ 
 
สถานทีป่ฏบิตังิาน: จ.กระบี ่
 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ: 

ปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูจ้ดัการทัว่ไป ตรวจสอบผลการปฏบิตัขิองฝ่ายต่าง ๆ ทีอ่ยู่ภายใตก้ารดูแล 
ตลอดจนใหค้ าปรกึษาแนะน าวธิกีารปฏบิตัใิหม่ ๆ ทีเ่ป็นประโยชนใ์นการท างาน สรา้งสมัพนัธอ์นัดรีะหว่างฝ่ายต่าง ๆ ภายใน
โรงแรม ใหค้ าปรกึษาและค าเสนอแนะเพือ่ปรบัปรุงงานแกผู่จ้ดัการทั่วไป และปฎบิตัหินา้ทีแ่ทน General Manager ในกรณีที่
ไม่ไดอ้ยู่ปฎบิตังิาน 

1. มอบหมายงานใหก้บัหวัหนา้แผนกต่างๆทีอ่ยู่ภายใตก้ารก ากบัดูแลและตดิตามผลงานเพือ่ใหไ้ดผ้ลลพัทท์ีต่ ัง้ไว ้
2. ตรวจสอบและรบัรองเอกสารต่างๆ ทีร่อการตรวจสอบตามล าดบัขัน้ และพจิาณาอนุมตั ิ
3. จดัการกบัขอ้รอ้งเรยีนต่างๆของแขก จากแบบสารวจความพงึพอใจ Glitch Report รวมถงึขอ้รอ้งเรยีนโดยตรง

เพือ่น าไปสู่การแกไ้ขเพือ่ใหไ้ดต้ามความคาดหวงัของแขก 
4. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานความพงึพอใจของแขกในแต่ละเดอืนและส่งต่อใหก้บัแผนกต่างๆทีเ่กีย่วขอ้ง

น าไปปรบัปรุงแกไ้ขเพือ่ใหเ้กดิความพงึพอใจสุงสุดตามทีโ่รงรมตัง้ไว ้
5. ตรวจสอบ อนุมตั ิและควบคุม ค่าใชจ้า่ยต่างๆ ของแผนกทีดู่แล เพือ่ใหเ้กดิความสมดุลยต์ามงบประมาณทีต่ ัง้ไว ้
6. ตรวจสอบความถูกตอ้งของค ารอ้งขอต่างๆของแขกทีม่าเขา้พกัใหต้รงกบัความตอ้งการของแขกทุกๆคนทีเ่ขา้

พกัทีโ่รงแรม บรหิารจดัการเพือ่ใหพ้นักงานระดบัปฏบิตักิารท างานอย่างมปีระสทิธภิาพในเวลาทีก่ าหนด 
7. ปฎบิตัหินา้ทีแ่ทนผูจ้ดัการทัว่ไปในวนัทีผู่จ้ดัการทัว่ไปไม่อยู่ 
8. ส ารวจตรวจตราสภาพโดยรอบของโรงแรม และแจง้แผนกต่างๆ ใหแ้กไ้ข เพือ่ใหอ้ยู่ในสภาพทีส่มบูรณท์ีสุ่ดตาม

มาตราฐานของโรงแรม 
9. เขา้รว่ม management cocktails ประจ าสปัดาห ์และน าเอาขอ้รอ้งเรยีนแนะน าตชิมต่างๆ ของแขกน าไปสู่การ

แกไ้ข  
10. ท าการตรวจสอบ correspondence ต่างๆระหว่างแขกกบัโรงแรมเพือ่ทีจ่ะใหต้รงกบัความตอ้งการตามทีร่อ้งขอ  
11. ท าการตรวจสภาพหอ้งพกัของแขกส าคญั กอ่นทีแ่ขกจะเขา้เชค็อนิเพือ่ใหอ้ยู่ในสภาพทีส่มบูรณท์ีสุ่ดตาม

มาตราฐานของโรงแรม  
12. ตรวจสอบความพงึพอใจของแขกเป็นประจ าสม่าเสมอในแต่ละหน่วยบรกิารของโรงแรมเพือ่ใหเ้กดิการแกไ้ข 

น าไปปฏบิตัใิหต้รงตามความตอ้งการของแขก 
13. ผลดัเปลีย่นหมุนเวยีนกบั Executive Committee ท่านอืน่ๆเพือ่ใหม้คีนทีอ่ านาจตดัสนิใจในกรณีเรง่ด่วนหรอื

ฉุกเฉิน ตลอด 24 ช ัว่โมง 
14. ตรวจสอบรายงานประจ าเดอืนของแผนกทีอ่ยู่ภายใตก้ารดูแล ใหถู้กตอ้งอย่างสม ่าเสมอ 

คุณสมบตัขิองผูส้มคัร: 
• สญัชาตไิทย, ปรญิญาตรหีรอืปรญิญาโท สาขาทีเ่กีย่วขอ้ง  
• มปีระสบการณง์านโรงแรมไม่นอ้ยกว่า 5 ปีในส่วนของ Rooms Division และ/หรอื F&B โดยเฉพาะโรงแรม

แบบรสีอรท์ มทีกัษะการเป็นผูน้ าและการแกปั้ญหาตดัสนิใจสูง  
• มคีวามยดืหยุ่นในเร ือ่งของเวลาการทางาน และสามารถเรยีกหาไดต้ลอด 24 ช ัว่โมง 
• สือ่สารภาษาองักฤษไดด้,ี ช านาญการใช ้Microsoft Office 

ผูส้นใจ: 
โปรดส่งประวตักิารท างาน (เป็นภาษาองักฤษ) ระบุเงนิเดอืนปัจจบุนั, เงนิเดอืนทีค่าดหวงัและรูปถ่าย มาทีอ่เีมล;์ 

nattayada@b4b.co.th หรอืสอบถามขอ้มูลเพิม่เตมิไดท้ี:่ 063 942 9111 
 
เกีย่วกบัเรา: 
 บรษิทั บ ี โฟร ์ บ ี จากดั / B4B Co., Ltd. เป็นบรษิทัทีป่รกึษาทีเ่ช ีย่วชาญดา้นบรหิารทรพัยากรบุคคล 
ใหบ้รกิารดา้นการสรรหาบุคลากรในต าแหน่งทัว่ไปและต าแหน่งเฉพาะทาง ตัง้แต่ระดบัพนักงานไปจนถงึระดบับรหิาร ทัง้
ผูส้มคัรทีม่ปีระสบการณแ์ละไม่มปีระสบการณ ์ 
 ในระยะหลายปีทีผ่่านมา บโีฟรบ์ชีว่ยบรษิทัลูกคา้ในการสรรหาบุคลากรใหไ้ดผู้ส้มคัรทีเ่หมาะสม ชว่ยคดัสรร
งานและค่าตอบแทนใหแ้กผู่ส้มคัรจนเป็นทีน่่าพอใจจ านวนมาก โดยขณะนี ้บโีฟบไีดร้บัการแต่งตัง้จากบรษิทัลูกคา้ใหเ้ป็นทมี
สรรหาบุคลากรในต าแหน่งขา้งตน้ 


