
 

 

นางสาวศิริพร  ธรรมสา  
 
 

รายละเอียดส่วนตัว 
ที่อยู่   :  115/21 ม.2 ต.ล ำผกักดู อ.ธัญบรุี จ.ปทมุธำนี 12110 
เบอรโ์ทรศพัท ์  :  081-2026568 
อีเมล ์   :  amtungting@gmail.com 
วนัเกดิ   :  7  กนัยำยน  2528 
สญัชำต ิ :  ไทย 
 

การศึกษา 
ปรญิญำตร ี :  มหำวิทยำลยัรำชภฎัวไลยอลงกรณใ์นพระบรมรำชปูถมัภ ์ คณะบรหิำรธุรกิจ   
                                             สำขำบรหิำรธุรกิจ  เอกคอมพวิเตอรธ์ุรกิจ  เกรดเฉล่ีย  3.02 
มธัยม :  โรงเรียนมธัยมวดัหตัถสำรเกษตร  สำขำวิทย ์– คณิต  เกรดเฉล่ีย  2.74 
 
 

ประสบการณ ์  
 
1 สิงหาคม 2561 - ปัจจุบนั  ต าแหน่งเจ้าหน้าทีส่นับสนุนการติดตามค่าเบีย้ประกนัภัยรถยนต ์ที ่บมจ.อยุธยาแคปปิตอลออโต้ลีส 

  
 

- ติดตำมค่ำเบีย้ประกนัภยั งวดที่ 2 เป็นตน้ไป  

- ดแูลงำนเงิน Reject ที่ลกูคำ้ชำระเขำ้มำโดยยงัไม่ไดต้กลงแจง้ตอ่ประกนั  

- Out Bound โทรหำลกูคำ้งำน call back , Line ที่ฝำกเบอรต์ิดตอ่กลบักรณีตอ้งกำรประสำนงำนประกนัภยั  

- จดัท ำเอกสำร ADJ ยอดเงินเกนิ  ช ำระเงินผิดประเภท  

-ตรวจเช็ค E-mail  เมลลก์ลำงทัง้จำกลกูคำ้และจำกส่วนงำนภำยใน 

-ประสานงานกบั Insurer ในเรื่องการแจง้ต่ออายปุระกนัภยัรถยนตใ์หก้บั Telesales Marketting 
และประสานในเคสท่ีติดปัญหาตา่งๆ เช่น เบีย้ประกนัภยัไมต่รงตามที่แจง้งาน , ลกูคา้มีเคลมเบีย้เปล่ียน  หรือ Insurer 
ตอ้งการใหต้ดิต่อลกูคา้ดว่น เป็นตน้ 

-ออกแบบและจดัท ำ Report ต่ำงๆ เพื่อรำยงำนให้กบัทีมผูบ้ริหำรระดบัสูง Team Lead ในรูปแบบ Daily weekly monthly 

เช่น  ออกจดหมำยแจง้ก ำหนดช ำระค่ำประกนัภยั - (Daily)  รำยงำน Call Back 

- อื่น ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมำย 
  
 

 

 



 

 

26  มกราคม  2555   – 31 กรกฎาคม 2561 ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีธุ่รการประสานงาน   ที ่บริษทั  โตโยต้า  พาราก้อน  มอเตอร ์ 
จ ากัด 
 

- จดัเตรียมเอกสำรเก่ียวกบักำรประมลูงำนกบัหน่วยงำนในภำครฐั  
- จดัเตรียมเอกสำรใหพ้รอ้มก่อนส่งจดทะเบียน รถยนตใ์หม่  คดัเอกสำรใหมก่รณี  ป้ำยทะเบยีนหำย ป้ำยภำษีหำย 

และอื่น ๆ ที่ตอ้งประสำนงำนกบักรมกำรขนส่ง  
- สั่งซือ้อปุกรณส์ ำนกังำน , อปุกรณเ์ก่ียวกบัรถยนต ์,  รถยนตจ์ำกตวัแทนแทนกำรขำยตำ่ง ๆ 
- ขอรำคำค่ำเบีย้รถยนตใ์หม่จำกโบรกเกอรต์ลอดจน  แจง้เอำประกนัรถยนตใ์หม่  รถรถยนตท์ี่ต่อประกนัภยัในปีต่อ ๆ 

ไป  และแกไ้ขสลกัหลงั  ยกเลิกประกนัภยั   
- ด ำเนินกำรตดิต่อกบั บรษิัท ฯ ประกนัภยั ที่บรษิัท ฯ ไดท้ ำไว ้เพื่อแจง้เหต ุและขอเบิกค่ำเสียหำย กรณีที่รถไดเ้กิด

อบุตัิเหต ุ
- จดัเตรียมเอกสำรบรษิัท ฯ  และเก็บเอกสำรต่ำง ๆ  ใหเ้ป็นปัจจบุนั 
- ท ำหนงัสือมอบอ ำนำจต่ำง ๆ และหนงัสือรำชกำร  
- ออกใบเสนอรำคำ  ประสำนงำน   แนะน ำ  ใหค้  ำปรกึษำกบัลกูคำ้ที่สนใจเชำ่รถยนต ์
- อื่น ๆ ตำมที่ไดร้บัมอบหมำย 

 
 1  พฤศจิกายน  2553  – 30  พฤศจิกายน  2554  ธุรการ ที ่บริษัท  โสดาธุรกิจและการบญัชี 

   - อพัเดท  CASH FLOW  ประจ ำวนั  และดแูลเงินสดย่อย   
- แจง้ยอดหนีแ้ละเรยีกช ำระคำ่บรกิำรแก่ลกูคำ้ในแต่ละเดือน 

- เสนอรำคำ  ดแูลลกูคำ้  ที่มำตดิต่อบรษิัท 
-จดัท ำรำยงำนประจ ำเดือน   และจดัตำรำงควิงำนใหพ้นกังำนจดัส่งเอกสำร 

1  พฤศจิกายน  2552  – 30  ตุลาคม  2553  โรงเรียนมัธยมทปัีงกรณว์ิทยาพัฒน ์( วัดหตัถสารเกษตร ) ในพระราชูปถัมภ ์ 
-  งำนสำรบรรณกลำง ดำ้นกำรรบั-ส่ง บนัทึกเสนอ รวบรวม สรุป จดัเก็บหนงัสือ เอกสำรของโรงเรยีน 
-  จดัท ำค ำสั่งมอบหมำยงำนตำ่ง ๆ ตำมที่ผูบ้งัคบับญัชำสั่งกำร 
- งำนจดัพิมพเ์อกสำร หนงัสือรำชกำร บนัทึกขอ้ควำมตำมที่ไดร้บัมอบหมำย 
-  งำนระบบขอ้มลูสำรสนเทศกลำง เช่น ขอ้มลูนกัเรยีน ผลกำรเรียน ทะเบียนนกัเรียน ฯ 
-  งำนเลขำนกุำรผูบ้รหิำรโรงเรียน เช่น -กำรจดัท ำวำระกำรประชมุ กำรจดบนัทึก สรุป รำยงำนผลกำรประชมุ  
-กำรบนัทึก จดัท ำปฏิทินภำรกจิงำน พรอ้มกำรเตรียมเอกสำร แจง้เตือนกำรปฏิบตัิภำรกิจของผู ้

บรหิำร  รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนตำมหนงัสือสั่งกำรของตน้สงักดัเพื่อใหส้ำมำรถบรหิำรจดักำรกำร      ด ำเนินงำน
ไดต้ำมที่ก ำหนด  

-กำรประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำงผูบ้รหิำร ครูภำยในโรงเรียน และประชำชนผูใ้ชบ้รกิำร ตลอดจน
กำรใหค้วำมรว่มมือกบัเครือขำ่ยสถำนศกึษำตำมที่ไดร้บัมอบหมำย 

-  กำรชว่ยเหลือ สนบัสนนุกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรยีน เช่น กีฬำสี งำนวชิำกำร ฯ  
-  ด ำเนินงำนกำรจดัซือ้จดัจำ้ง กำรจดัท ำบญัชวีสัด ุใบเบกิพสัด ุกำรติดคำ่เส่ือมรำคำ  
-  กำรดแูลชว่ยเหลือดำ้นควำมเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของหอ้งส ำนกังำนโรงเรียนตำมที่ไดร้บัมอบหมำย  
-   ปฏิบตัิงำนอื่น ๆ ตำมที่ไดร้บัมอบหมำย 
 
 
 



 
 

การฝึกอบรม 
• 7  พฤษภำคม  -  5  มิถนุำยน  2552   ไดฝึ้กอบรมเรื่อง  งำนธุรกำรในสถำนศกึษำ  ตำมโครงกำรคคืรูให้

นกัเรียน  ที่ ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำปทมุธำนี  เขต  2  สงักดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน  กระทรวงศกึษำธิกำร 

• 26  -  27  ตลุำคม  2553  ไดฝึ้กอบรมเรื่อง  ส่ือกำรสอนดว้ยโปรแกรม  Microsoft  Excel  2007  ที่โรงเรียนที
ปังกรวิทยำพฒัน ์( มธัยมวดัหตัถสำรเกษตร ) ในพระรำชปูถมัภ ์

• 5  สิงหำคม  2558   ไดฝึ้กอบรม  หลกัสตูร  กำรพฒันำระบบกำรจดัซือ้จดัจำ้งภำครฐัดว้ยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส ์(e – GP ) ระยะที่  3  ส ำหรบัผูค้ำ้ภำครฐั  ที่  ศำลำกลำงจงัหวดัปทมุธำน ี

• 22  ตลุำคม  2558  ไดฝึ้กอบรมเรื่อง  กำรใชง้ำนระบบกำรจดัซือ้จดัจำ้งภำครฐัดว้ยวิธีกำรทำงอเิล็กทรอนิกส ์  
ในหน่วยงำน  โดยธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณก์ำรเกษตร 

ความสามารถอืน่ๆ 
- สามารถใชง้าน Program MS. Office / Open Office / AS400 และ Midas ได ้

- การส่ือสาร ภาษาไทย :  ดี  ภาษาองักฤษ : ระดบัพืน้ฐาน 

- ระดบัพิมพด์ีด ด ี

- สามารถท างานล่วงเวลาได ้

 
 


