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  ขั้นตอนการท างาน 

               

ส าหรับการเริ่มต้นใช้งานครั้งแรก ต้องท าการติดตั้งข้อมูลระบบ ให้เรียบร้อยครบถ้วนก่อน ซึ่งข้อมูลระบบ

ประกอบได้ดัวยหัวข้อตา่งๆ ดังนี ้

1. ข้อมูลสาขา 

2. ข้อมูลพนักงาน 

3. ข้อมูลบริษัทประกันภัย 

4. ข้อมูลตัวแทนประกัน 

5. ติดตั้งค่าบริการต่อภาษีรถ 

6. ปรับปรุงอัตราค่าเบี้ยประกัน พ.ร.บ. 

7. รักษาความปลอดภัย 

 

1. ข้อมูลสาชา 

หมายถึง กิจการของเรามีสาขารับประกันมากกว่า 1 สาขา จ าเป็นตอ้งใช้กรอกรายละเอียดสาขาเข้าระบบเพื่อ

น าไปใช้งาน ตามรูปดา้นล่าง 

 

รหัสาขา ให้ตั้งขึ้นเองโดยขอไมเ่กนิ 3-5 หลัก ส่วนช่ือสาขาให้ใส่ ช่ือบริษัทฯ หรือตัวแทนของเราแล้วตาม

ด้วยสาขา ส่วนรายละเอียดอื่นๆ ตอ้งกรอกให้ครบ เพราะระบบจะน าเอาที่อยู่ดังกล่าวไปพิมพ์เป็นจดหมาย

ต่างๆ (บางส่วน) 
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2. ข้อมูลพนักงาน 

หมายถึง พนักงานของเราที่จะเข้าท างานในระบบนี้ไม่ว่าจะเป็นสาขาใดก็ตาม จ าเป็นต้องใช้กรอกรายละเอียด

เข้าระบบเพื่อน าไปใช้งาน ตามรูปด้านล่าง 

 
รหัสพนักงานตั้งข้ึนเอง ช่ือพนักงาน โทรศัพท์ ส าคัญที่พนักงานประจ าสาขา จ าเป็นต้องเลือกให้ถูกต้อง 

เพราะมคีวามส าคัญกับการบันทึกข้อมูลต่างๆ ส าหรับเรียกดูรายงาน  

 

3. ข้อมูลบริษัทประกันภัย 

หมายถึง บริษัทประกันท่ีทางเราได้เป็นแทนขายประกันและ/หรือได้ค่าคอมมิทช่ันจากการขาย ซึ่งระบบ

จ าเป็นต้องใช้กรอกรายละเอียดเขา้ระบบเพื่อน าไปใช้งาน คอมมิทช่ันท่ีทางบริษัทประกันจ่ายให้กับทางเรานั้นมี

ความส าคญัมาก ตามรูปด้านลา่ง 

 

ช่ือย่อของบริษัทประกันตั้งขึ้นเอง แต่ต้องเข้าใจง่ายเมื่อเห็นช่ือย่อ สว่นรายละเอียดอื่นๆ กรอกให้ครบถ้วน 

รวมถึงค่าคอมมิทช่ันท่ีไดร้ับซึ่งแยกตามประเภทกธ.และ Product promotion ด้วย 
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4. ข้อมูลตัวแทนประกัน 

หมายถงึ ตัวบุคคลหรือห้างรา้น ที่เป็นตัวแทนขายหาลูกค้าให้หรือน าพามาแจ้งประกันกับทางเรา มีการจ่ายค่า

คอมมิทช่ันให้ ให้บันทึกข้อมูลรายละเอียดเก็บไว้ดังภาพด้านล่าง 

 
รหัสตัวแทนตั้งกันข้ึนเอง และกรอกรายละเอียดใหค้รบเพื่อสะดวกในการติดต่อ และทีส่ าคัญ คอมมิทช่ันท่ี

ทางเราจะจ่ายให้นั้น จะต้องเลือกบริษัทประกันภยัก่อน แล้วค่อยกรอกค่าคอมฯ จ่ายแต่ละประเภทเขา้ไป 

หากมีมากกว่า 1 บริษัท ให้ใช้ คีย์ลูกศรเลื่อนลง เพื่อเลือกบริษัทประกันรายต่อไป หากครบแล้วทุกครัง้

ต้องกดปุ่ม บันทึก เพื่อจัดเก็บข้อมลูเข้าระบบ 
5. ข้อมูลค่าบริการต่อภาษีรถ 

หมายถึง การบันทึกรายการและคา่บริการส าหรบัการต่อภาษีและค่าตรวจตรอ. ดังภาพด้านล่าง 

 
จะใช้งานร่วมกับระบบข้อมลูต่อภาษี 
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6. ปรับปรุงอัตราค่าเบี้ยประกันภัย พ.ร.บ. 

หมายถึง การแก้ไขราคาเบีย้สุทธิ ภาษี อากร เบี้ยรวมของพ.ร.บ. หากมีการเปลี่ยนแปลงราคาสามารถ

ปรับเปลีย่นราคาเองได้ ดังภาพด้านล่าง 

 
 

 

7. รักษาความปลอดภัย 

หมายถึง การเลือก Username และเมนูที่สามารถเข้าใช้งานได้ ดังภาพด้านลา่ง 
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  ข้อมูลกรมธรรม ์
เมื่อมีงานแจ้งประกันภัยใหม่ ให้เริม่ต้นจาก บันทึกรับแจ้งประกันภัยใหม่ ที่หน้าเมนูการท างานหลัก  

 

1. บันทึกรับแจ้งประกันภัยใหม่ 

 

 
 

เลขท่ีใบรับแจ้ง ==Auto== หมายถึง หลังการบันทึกระบบจะสร้างเลขท่ีรับแจ้งให้อัตโนมัติ  

เลือก กธ.บริษัท เลือกประเภทกรมธรรม์ ตัวเลือก Product จะมาจากท่ีบันทึกการตั้งค่าบริษัทประกันภัย 

หากใบรับแจ้งดังกล่าวยังไม่มเีลขกรมธรรม์ ก็ให้ข้ามไป ช่องเลขท่ีบัตรประชาชน หากผูเ้อาประกันรายใดที่มีการ

บันทึก ใบรับแจ้งไปก่อนหน้านี้แลว้ ระบบจะดึงข้อมูลผูเ้อาประกันขึ้นมาให้ ส่วนรายละเอียดอื่นๆ ให้คยี์หรือเลือก

ตามปกติ ท่ีส าคัญคือ รหัสตัวแทนขาย ให้เลือก(ระบุ)ทุกครั้ง ปุ่ม “ความคุ้มครอง” คือเก็บรายละเอียดความคุ้มครอง 

** ส าหรับผูเ้อาประกันท่ีต้องการ จ่ายเป็นงวด ให้ป้อนข้อมูลในช่องการช าระเงิน โดยการกรอก งวดที่ x เลือกวันท่ี

ครบก าหนดช าระ และจ านวนเงิน แล้ว Enter หรือใช้คีย์ลูกศรเลื่อนลง แล้วป้อนงวดต่อๆ ไป จากต้องการ หลังจาก

นั้นให้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูล  

 

หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะ Print Preview แสดงใบรับแจ้งก่อนพิมพ์ให้เห็น หากเราต้องการพิมพ์ 

ออกให้ผู้เอาประกันก็สามารถพิมพ์ได้ตามต้องการ ตามรูป 

 

 

 

 
** ค าเตือน ระบบจัดเก็บวันที่เป็น ค.ศ. กรุณากรอกวันที่เป็น ค.ศ. **  

 



 
 

7 | P a g e  
 

Tel. 089-635-8589  Line id : pittaya.chumrus , pf-software 
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2. บันทึกใบแจ้งประกันภัยใหม่ จากข้อมูลกธ. พรบ. 

หมายถึง การเรียกข้อมูลที่บันทึกจากหัวข้อ “บันทึกรับแจ้งประกันภยัใหม”่ ที่มีการเลือกประเภทกรมธรรม์เป็น 

“พ.ร.บ.” สามารถเรยีกข้อมูลมาใช้ในหน้านี้ เพื่อออกกรมธรรม์ภาคสมัครใจได้ โดยไม่ต้องคียร์ายละเอียดผู้เอา

ประกันหรือรายละเอียดรถอีกครั้งให้เสียเวลา โดยการเลือก กธ.บริษทั กธ.ประเภท และ Product หากจ าเลขท่ี

กรมธรรม์พรบ.ไมไ่ด้ ให้กดปุม่  เพื่อค้นหากรมธรรม์ พรบ. ที่ต้องการ หลังจากค้นหาเสร็จ ให้เลือกอีกครั้งคือ 

ช่องรหัสรถ ให้เลือกอีกครั้งเพื่อให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 

 

 
 

3. ต่ออายุกรมธรรม์ประกันภัย 

ลูกค้าต่อประกันภัยทีเ่คยมีประวัตติารางกรมธรรม์ สามารถใช้หัวข้อน้ีเพื่อน าข้อมูลตารางกรมธรรมเ์ดมิมาท าการต่อ

อายุประกันได้ โดยป้อนช่อง อ้างอิงกธ.เดิม หากจ าไม่ได้ให้ กดปุ่ม  เพื่อท าการค้นหา แล้วเลือกมาได้หลัง

จากนั้นให้ท าการปรับเปลี่ยนข้อมลูวันเริม่คุ้มครอง วันสิ้นสุด รหัสตวัแทนขาย เบี้ยประกัน ทุนประกัน  
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4. แก้ไขใบรับแจ้งประกนัภัย 

ในกรณีที่ต้องการแกไ้ขส่วนหนึ่งสว่นใดของข้อมูล สามารถใช้หัวข้อนี้เพื่อท าการแก้ไขข้อมลูตารางกรมธรรมไ์ด้ หรือ

หากใบรับแจ้งใดที่ไดร้ับเลขกรมธรรม์จากบริษัทประกันภยัแล้ว ให้เขา้มาป้อนช่อง เลขท่ีกรมธรรม์ แล้วกดปุ่ม 

“บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมลูการแกไ้ขได ้

 

 
 

5. ยกเลิกใบรับแจ้งประกนัภัย 

เป็นหัวข้อส าหรับลบข้อมลูใบรับแจ้งออกจากระบบ ซึ่งหมายถึงข้อมลูกรมธรรมด์ังกล่าวไม่ใช้แล้ว หรือลูกค้าขอ

ยกเลิก 

 

6. สอบถามข้อมูลตารางกรมธรรม์ 

ส าหรับสอบถามค้นหาข้อมูลรายละเอียดตารางกรมธรรม ์
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  บัญชีการเงิน 
1. ระบบออกใบแจ้งหนี ้

ส าหรับแจ้งหน้ีหรือวางบิลลูกค้าให้ช าระเงิน โดยเรยีกเลขท่ีใบรับแจ้งข้ึนมา เพื่อท าการออกใบแจ้งหนี้ลูกค้า 

 
หลังจากนั้นให้กดปุ่ม “พิมพ์” 
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2. STATEMENT เก็บเงินตัวแทน 

ส าหรับออกรายการแจ้งหน้ีให้ตัวแทนมาช าระเงิน พร้อมหักคา่คอมมทิช่ัน โดยเรียกจากตั้งแต่วันท่ีรับแจ้ง จนถึงวันท่ี

และเลือกรหสัตัวแทนแตล่ะรายทีต่้องการ รายการใบรับแจ้งท่ียังไมไ่ด้ช าระเงินจะปรากฏบนตารางด้านบน ให้เลือก

น าแถบแสงไปยังรายการที่ต้องการออกใบ STATEMENT แล้วกดปุม่ “เลือก” รายการที่เลือกจะอยู่ตารางที่ด้านล่าง 

หากเลือกครบหมดแล้ว ให้กดปุ่ม “พิมพ์” 

 
ตามรูป 
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3.  บันทึกรับช าระเงินค่าเบ้ียประกัน 

ส าหรับรับช าระเงินค่าเบี้ยประกันภัย ของแต่ละใบรบัแจ้ง โดยอ้างองิจากเลขท่ีรับแจ้ง หลังจากเรียกจากใบรับแจ้ง

แล้วข้อมูลใบกรมธรรม์พร้อมค่าเบีย้ประกันจะปรากฎตามรูป 

 

 

 

ให้เลือกรายการงวดที่ต้องการรับช าระเงินท่ีตารางช าระเงิน ให้ Double click ที่แถบแสง จะได้ข้อมลูการเงินตามรูป 

 
 

ข้อมูล รวมเป็นเงิน และจ านวนเงินช าระจะแสดงข้ึนมา ให้เลือกการช าระเงิน (เงินสด,เช็คธนาคาร,เงินโอน,บัตร

เครดติ) ในกรณีที่มีการตดิค่าตัวแทนโดยมีคอมมิทช่ัน และการช าระเงินเป็นงวดสดุท้าย ช่องคอมมิทช่ันจะแสดง

จ านวนเงินและค่าคอม% จะมีข้อมูลแสดงออกมา ส่วนลด สามารถป้อนเข้าได้ในกรณีมสี่วนลดให้ลูกค้า เสรจ็แล้วกด

ปุ่ม “บันทึก”  หลังจากบันทึกรับช าระเงินเสร็จ ระบบจะ Print Preview ใบเสร็จรับเงินตามรูป พรอ้มพิมพ์ 
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ทั้งต้นฉบับ และส าเนา 

 
 

 

4.  บันทึกจัดส่งเบี้ยประกัน 

ส าหรับจัดส่งเบี้ยประกันภัยให้บรษิัทประกันภัย โดยเรียกจาก เลขท่ีรับแจ้งแล้ว Enter ข้อมูลประกันจะแสดงข้ึนมา

และค่าคอมมิทช่ัน(%) จากการตั้งค่าบริษัทประกันภัย หลัง Enter ค่าคอมมิทช่ัน(%) แล้ว ข้อมูลค่าคอมฯและ

ภาษีมูลคา่เพิ่มและหักณ.ที่จ่าย จะค านวณออกมา ส่วนค่าใช้จ่ายด าเนินการ(%) ให้กรอกตาม% ของแต่ละบริษัท  

 
หลังจากนั้นบันทึกข้อมูล และเลือกเลขท่ีรับแจ้งเพื่อจดัการส่งเบี้ยเลขท่ีรับแจ้งหรือกรมธรรม์ฉบบัต่อไป จนครบ

กรมธรรม์ที่ต้องการส่งเบี้ยให้บริษทัฯประกันเดียวกัน หากครบแล้ว กดปุ่ม “พิมพ์ส่งเบี้ย” จะไดร้ายการส่งเบี้ยตาม

รูป 
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  ข้อมูลต่อภาษีรถ 
 1. ออกใบแจ้งบริการต่อภาษี 

 เลขท่ีใบรับแจ้ง ==NEW== คือ เลขท่ีระบบท าการสร้างข้ึนเองหลังจากบันทึก รายการออกใบแจ้งบรกิารต่อภาษี   

ในกรณีลูกคา้ที่เคยท าประกันกับเราให้มาก่อนให้ป้อนเลขท่ีรับแจ้งหรือค้นหาจาก ปุ่มกล้องส่อง เพื่อค้นหาข้อมูล อีก

กรณีหนึ่งคือลูกค้าที่ไมเ่คยมีข้อมูลประกันกับเรา ก็สามารถออกใบแจ้งบริการต่อภาษีไดเ้หมือนกัน โดยข้ามเลขท่ีรับ

แจ้งไปโดยไมต่้องป้อนลงไป ให้เริม่ป้อนท่ีช่ือลูกค้า/ผู้เอาประกัน ท่ีอยู่ และโทรศัพท์ รหัสรถที่เลือก มาจากข้อมูลการ

ตั้งค่าข้อมูลการต่อภาษ ีป้อนข้อมูลปีรถ ก าหนดต่อภาษีประจ าปีนี้ และวันท่ีต่อภาษี อายรุถระบบจะค านวณเอง วัน

ครบก าหนดต่อภาษีปีหน้า ระบบจะจัดการวันครบก าหนดต่อภาษีปหีน้าให้เอง ซึ่งข้อมูลวันท่ีนี้จะผลส าหรับรายงาน

ลูกค้าครบก าหนดต่อภาษี  หลังจากนั้นกดปุ่ม “ตรวจสอบรายการ” ระบบจะแสดงรายการต่างๆในตาราง 

 

 

หลังจากบันทึกเสร็จระบบจะ Print Preview ตามรูป 

 

 



 
 

16 | P a g e  
 

Tel. 089-635-8589  Line id : pittaya.chumrus , pf-software 

2. รับช าระเงินค่าบริการต่อภาษี 

 รายการนีส้ าหรับออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการต่อภาษี ซึ่งแบ่งลักษณะการท างานเป็น 2 แบบ คือ 

1. กรณีที่ออกใบรับแจ้งต่อภาษี มากอ่นแล้ว 

ให ้ป้อนเลขท่ีใบแจ้งค่าบริการต่อภาษีเข้าไปท่ีช่อง “เลขท่ีใบแจ้งค่าบริการ” แล้ว Enter ระบบจะ

แสดงรายละเอียดต่างๆ ปรากฏใหเ้ห็น ตรวจสอบรายการและยอดเงิน แล้วกดปุ่ม “บันทึก”  

2. ในกรณีไม่ได้ออกใบรับแจ้ง ที่ช่อง “เลขท่ีใบแจ้งค่าบริการ” เป็น “==NEW==” เลขท่ีระบบท าการ

สร้างขึ้นเองหลังจากบันทึก รายการออกใบแจ้งบริการต่อภาษี   ในกรณลีูกค้าท่ีเคยท าประกันกับเรา

ให้มาก่อนให้ป้อนเลขท่ีรับแจ้งหรอืค้นหาจาก ปุ่มกล้องส่อง เพื่อค้นหาข้อมูล อีกกรณีหนึ่งคือลูกค้าที่

ไม่เคยมีข้อมลูประกันกับเรา ก็สามารถออกใบแจ้งบริการต่อภาษีไดเ้หมือนกัน โดยข้ามเลขท่ีรับแจ้ง

ไปโดยไมต่้องป้อนลงไป ให้เริ่มป้อนท่ีช่ือลูกค้า/ผู้เอาประกัน ที่อยู่ และโทรศัพท์ รหัสรถที่เลือก มา

จากข้อมูลการตั้งค่าข้อมูลการต่อภาษี ป้อนข้อมูลปีรถ ก าหนดต่อภาษีประจ าปีนี้ และวันท่ีต่อภาษี 

อายุรถระบบจะค านวณเอง วันครบก าหนดต่อภาษีปหีน้า ระบบจะจดัการวันครบก าหนดต่อภาษีปี

หน้าให้เอง ซึ่งข้อมูลวันท่ีนี้จะผลส าหรับรายงานลูกค้าครบก าหนดตอ่ภาษี  หลังจากน้ันกดปุ่ม 

“ตรวจสอบรายการ” ระบบจะแสดงรายการต่างๆในตาราง ส าหรับช่องเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

==AUTO== ระบบสร้างขึ้นเองหลังจากกดปุ่ม “บันทึก” และพร้อมพิมพ์ใบเสรจ็ 
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รูปตัวอย่างใบเสร็จรบัเงินค่าบริการต่อภาษ ี

 

 ติดตามลูกค้า 
1. ส าหรับภาคสมัครใจ (ป1, ป2, ป2+, ป3, ป3+) ออกหนังสือแจ้งเตือนต่ออายุ 

เร่ิมต้นจากเลือกวันที่หมดอายุ(สิน้สุดกธ.) จนถึงวันที่ แล้วกดปุ่ม “ประมวลผล” ข้อมูลกธ.ท่ี

หมดอายุจะแสดงขึน้มาในตาราง ให้ Double click รายการที่ต้องการออกหนังสือแจ้งเตือนต่อ

อายุ ข้อมูลกธ.ท่ีเลือก จะปรากฏด้านล่างและให้กรอกข้อมูลต่างๆ ที่ต้องการแจ้งให้ลูกค้าต่อ

อายุกธ. แล้วกดปุ่ม “บันทึก”  
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 2. ออกหนังสือแจ้งเตือนต่ออายุกรมธรรม์ พรบ.  

เริ่มต้นจากเลือกวันท่ีหมดอายุ(สิ้นสุดกธ.) จนถึงวันท่ี แล้วกดปุ่ม “ประมวลผล” ข้อมูลกธ.ที่หมดอายุ

จะแสดงข้ึนมาในตาราง หลังจากนั้นให้กดปุ่ม “พิมพ์แจ้งเตือนต่ออายุ” ข้อมูลกธ.ที่แสดงในตารางทุก

รายการจะถูกพิมพ์ออกมาทั้งหมด ดังรูป 
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 3. ออกใบเสนอราคา 

ส าหรับท าใบเสนอราคาให้กับลูกคา้ ซึ่งสามารถเปรียบเทียบเบีย้ประกันและความคุ้มครองได้ถึง 3 

บริษัทประกันภยั เลขท่ีใบเสนอราคา ==Auto== ส าหรับท าใบเสนอราคาใหม่ ระบบจะสร้างเลขท่ีให้

อัตโนมัติหลังจากกดปุม่ “บันทึก” ส่วนรายละเอียดข้อมูลลูกค้า(ผู้เอาประกัน) ให้กรอกตามปกติ เมื่อ

กรอกครบถ้วนแล้วให้กดปุม่ “บันทึก” ระบบจะพิมพ์หน้าใบเสนอราคาให้ดังรูป 
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