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 ข้ันตอนการท างาน 

สมมติลูกค้าเข้ามาท างานประกันภัยท าทั้ง ภาคสมัครใจและภาคบังคับ(พรบ.) เริ่มต้นท างานดังน้ี 

 ให้บันทึกกรมธรรมพรบ. ก่อน โดยเข้าเมนูการท างานดังน้ี 

 
 

 
   

เข้าเมนู บันทึกกรมธรรม พรบ. ใหม่ 

Click กรมธรรม์ พรบ. 
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 หลังจากบันทึกรายละเอียดกรมธรรม์ พรบ. เรียบร้อยแล้วให้กลับไปบันทึกใบค าขอเอาประกันภัย เน่ืองจากลูกค้าท าประกันภาคสมัครใจ

(ประเภท 1-7) ดังน้ี 

 

 

Click กรมธรรม์ภาคสมัครใจ 

Click ระบบออกใบค าขอเอาประกันภัย 
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ส าหรับหน้าน้ี ให้เลือกชื่อตัวแทนแจ้งประกัน แล้วกดปุ่มตรวจสอบ จะปรากฏวงเงินและยอดเงินค้างช าระ 

 แล้วให้ Click ที่ “บันทึกใบค าขอใหม่จากกรมธรรม์ พรบ. เน่ืองจากเราได้บันทึกกรมธรรม์ พรบ.ไว้ก่อนแล้ว จะได้ไม่ต้องเสียเวลามาน่ังคีย์

รายละเอียดผู้เอาประกันและรายละเอียดรถใหม่อีกครั้ง 

 

Click บันทึกใบค าขอใหม่จากกธ. พรบ. 
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โดยการป้อนเลขกรมธรรม์ พรบ. ที่เราได้ท าการบันทึกไปก่อนหน้าน้ี แล้วป้อนเลขที่ใบค าขอ ที่เรา Running เอง เข้าไปแล้วกด Enter  

จะเห็นว่าข้อมูลที่เราได้ป้อนไว้ที่ ตารางกรมธรรม์พรบ. จะถูกดึงมาให้โดยไม่ต้องคีย์ใหม่อีกครั้ง ทีน้ีให้ปรับเปลี่ยน รหัสรถ และอ่ืนตตามความ

เหมาะสมของการป้อนข้อมูลประเภทภาคสมัครใจ ส าหรับการป้อนส่วนของใบค าขอเอาประกันน้ี อย่าลืม กดปุ่มความคุ้มครองอ่ืนต ด้วย เพราะจะ

เป็นรายละเอียดของการคุ้มครอง **ลูกค้าช าระเงินสด** ไม่ต้องกดปุ่ม “แบ่งจ่ายเป็นงวด >>” ให้บันทึกข้อมูลได้เลย 

 
 บันทึกข้อมูลเสร็จ ให้ไปที่เมนู “ใบรับแจ้ง/ใบค าขอ” -> “พิมพ์ใบค าขอเอาประกันภัย” แล้วป้อนเลขที่ใบค าขอเข้า กดปุ่มพิมพ์รายละเอียด

ใบค าขอออกมาได้   ** จบขบวนการรับประกัน ** 

 

o แต่หากลูกค้ามาท าประกันเฉพาะประเภทภาคสมัคร ให้ไปที่เมนู 

 
ส่วนรายละเอียดต่างต ยังมีการท างานเหมือนเดิม 

 

o แต่หากลูกค้ามาท าประกันเฉพาะ พรบ. ให้ไปที่เมนู “กรมธรรม์ พรบ.” -> “กรมธรรม์” -> “บันทึกกรมธรรม์ พรบ. ใหม่” แล้ว

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วย แล้วกดปุ่มบันทึก 

 

 

 

 

หลังจากป้อนรายการต่างตเสร็จอย่าลืม บันทึกข้อมูล ทุกครั้ง 

Click บันทึกใบค าขอเอาประกันภัย. 
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 เริ่มตน้เข้าระบบใช้งาน 

Username เริ่มต้นส าหรับเข้าใช้งานครั้งแรก  รหัสผู้ใช้งาน  :  user รหัสผ่าน  :  user  ดังตัวอย่างภาพ รูปที่ 1.1 ซ่ึงหากเข้าท างานแล้ว

สามารถสร้างผู้ใช้งานใหม่ได้เอง ซ่ึงจะกล่าวในบทต่อไป 

 

 
รูปที่ 1.1 

 จะปรากฏเมนูการท างานหลักดัง รูปที่ 1.2 

 
รูปที่ 1.2 

   

ระบบได้แบ่งเมนูการท างานเป็น 2 ระบบ คือ  

1. กรมธรรม์ภาคสมัครใจ 

2. กรมธรรม์ภาคบังคับ 
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  กรมธรรม์ภาคสมัครใจ 

หากมีการรับแจ้งประกันหรือลูกค้าตกลงท าประกัน เริ่มต้นการท างานดังน้ี  

1. ไปยังเมนูหลัก “ใบรับแจ้ง/ใบค าขอ” -> “ระบบออกใบค าขอเอาประกันภัย” ดังรูปที่ 1.3 

 
รูปที่ 1.3 

2. ให้ท าการเลือกชื่อตัวแทน ซ่ึงชื่อตัวแทนจะบันทึกไว้ในหัวเมนู “ข้อมูลตัวแทนประกันภัย” หากได้บันทึกไว้ก่อนแล้ว ให้ท า

การเลือกตัวแทนดังกล่าวที่มาแจ้งประกันหรือหากไม่ใช่ตัวแทน แต่ลูกค้ามาประกันกับเราโดย ก็ต้องตั้งในข้อมูลตัวแทน

เป็นชื่อเราไว้ด้วย หลังจากเลือกชื่อตัวแทนเสร็จ ให้กดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบจะตรวจเช็คว่าตัวแทนที่เราเลือกดังกล่าว 

มีการแจ้งประกันแล้ววงเงินคงเหลือหรือไม่? หลังจากแสดงวงเงินและยอดเงินค้างช าระแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกใบค าขอ

เอาประกันภัย” เพื่อเข้าไปกรอกข้อมูลใบค าขอ ดังรูปที่ 1.4 



Pf-Software.Net  (info@pf-software.net) lineid : pittaya.chumrus                หน้า 10 

 

 
 กดปุ่ม “ความคุ้มครองอื่นๆ” 

 
 

หมายเหตุ :  เลขที่ใบค าขอ ให้ตั้งเอง แนะน าดังน้ี ปีเดือน-ล าดับ  เช่น 5803-0001 ส่วนรายการอ่ืนต กรอกให้ครบถ้วนตาม

ความเป็นจริง 

- แบ่งจ่ายเป็นงวด : หากลูกค้ามีความประสงค์จะช าระเงินแบบแบ่งจ่ายเป็นงวดให้กดปุ่ม “แบ่งจ่ายเป็นงวด” แล้วระบุ

จ านวนงวดเข้าไป !! อย่าลืม !! ระบบมีการบังคับให้ช าระเงิน ณ วันท าสัญญา ด้วยซ่ึงจะไม่รวมกับจ านวนงวดที่แบ่งจ่าย มี

ความหมายว่า หากลูกค้าขอแบ่งจ่าย 3 งวด ในช่องแบ่งจ่าย ต้องระบุเป็น 2 งวด เพราะงวดแรกน้ันเก็บ ณ วันท าสัญญา 

หากเป็นการช าระเงินสดครั้งเดียว ไม่ต้องกดน้ี 
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หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่กรอกไปทั้งหมดเข้าสู่ระบบ หลังจากน้ันให้ไปยังเมนู  

“พิมพ์ใบค าขอเอาประกันภัย” ดังรูปที่ 1.5 ให้กรอกเลขที่ใบค าขอที่บันทึกไว้เข้าไป แล้ว Enter โปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่

ป้อนเข้าไป  

 
รูปที่ 1.5 

 

หลังจากน้ันให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อแสดงออกหน้าจอภาพ 
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กดปุ่มที่สัญลักษณ์เครื่องพิมพ์ เพื่อเลือกเครื่องพิมพ์และพิมพ์ออกกระดาษ A4 

** เสร็จสิ้นขบวนการออกใบค าขอเอาประกันภัย ** 

 

หากตรวจสอบแล้วมีการคีย์ข้อมูลผิดพลาด สามารถเข้าไปแก้ไขรายการข้อมูลได้ ในเมนู  

  “ใบรับแจ้ง/ใบค าขอ” -> “แก้ไขใบค าขอเอาประกันภัย” 

 

หากต้องการยกเลิกใบค าขอ ให้ไปยังเมนู “ใบรับแจ้ง/ใบค าขอ” -> “ยกเลิกใบค าขอเอาประกันภัย” 

หลังจากแจ้งประกันกับบริษัทประกันภัย ตามที่ระบุในใบค าขอแล้ว ได้รับกรมธรรม์จากบริษัทประกันฯ ให้ไปจัดเก็บ

เลขที่กรมธรรม์เข้าระบบ ในเมนูหัวข้อ “กรมธรรม์” -> “บันทึกกรมธรรม์จากใบค าขอ” 
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  โดยการป้อนเลขที่ใบค าขอ แล้ว Enter หลังจากน้ันให้ไปกรอกช่อง กรมธรรม์เลขที่ ให้เรียบร้อยและให้ถูกต้อง แล้วตรวจสอบ

ชื่อผู้เอาประกันและรายการอ่ืนต ให้ตรงกับตารางกรมธรรม์ แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 เมนูการท างานของการจัดส่งเบี้ยประกันภัย (เบี้ยประกันภัย -> รายการจัดส่งเบี้ยประกัย) ก่อนอ่ืนใบค าขอเอา

กรมธรรม์ดังกล่าวจะต้องมีการบันทึก เลขกรมธรรม์จากใบค าขอเสียก่อน ถึงจะจัดส่งเบี้ยประกันภัยได้ 

 

 

  ป้อนกรมธรรม์เลขที่ที่ต้องการส่งเบี้ย แล้ว Enter หากกรมธรรม์น้ีมีจริงจะแสดงรายละเอียดของกรมธรรม์ขึ้นมา Cursor จะ

ปรากฏที่ วันที่ส่งเบี้ย ให้คีย์วันที่ส่งเบี้ยจริงเข้าไป ส่วนช่องค่าคอมมิทชั่น(%) น้ันระบบจะดึงข้อมูลค่าคอมฯ มาจาก “ข้อมูลบริษัทประกันภัย” มา

ให้อัตโนมัติ แต่หากยังไม่มีการป้อนหรือบันทึกค่าคอมฯ ของบริษัทประกันภัยดังกล่าวให้ไปบันทึกที่ (ประวัติกรมธรรม์ -> ข้อมูลบริษัท

ประกันภัย) ให้เรียบร้อยเสียก่อน แล้วโปรแกรมจะแสดงค่าคอมฯเป็นเงิน Vat7% และ Tax3% มาให้ ส่วนช่องค่าใช้จ่ายด าเนินการ(%) ก็ให้ใส่
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จ านวนที่ได้รับเป็น % เข้าไป แล้วกดปุ่ม  บันทึกข้อมูล หากส่งเบี้ยมากกว่า 1 กรมธรรม์ก็ท าตามขั้นตอนเหมือนเดิม เม่ือจัดการบันทึกครบ

หมดแล้ว ให้กดปุ่มพิมพ์ข้อมูล เพื่อพิมพ์ออกกระดาษ เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการจัดส่งเบี้ยประกันภัย 

 ** เม่ือจะส่งเบี้ยครั้งต่อไป ให้กดปุ่ม ยกเลิกพิมพ์ก่อนทุกครั้ง เพื่อเคลีย์ข้อมูลการส่งเบี้ยครั้งใหม่ จะไม่สามารถพิมพ์ข้อมูลส่งเบี้ยได้อีก **  

 

 เมนู เบี้ยประกันภัย -> รายการรับช าระเบี้ยประกันภัย  

ส าหรับรับช าระเงินจากลูกค้าเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน มีหน้าจอภาพดังน้ี 

 
 เรียกชื่อลูกค้าหรือทะเบียนรถที่จะรับช าระเงิน แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” หากมีข้อมูลจริงจะปรากฏในตารางที่ 1 แล้ว Double Click ช่ือ

ลูกค้าที่ตารางหรือหากจ าเลขที่ใบค าเอาประกันภัยได้ก็ป้อนที่ช่องเลขที่ใบค าขอ แล้ว Enter แล้วข้อมูลการค้างช าระเงินจะปรากฏที่ตารางที่ 2 ให้

ป้อนข้อมูลในการรับเงินให้ถูกต้อง  

 วันที่ช าระเงิน , ช าระโดย  หากเป็นเช็ค ให้ป้อนธนาคารและสาขา ให้ครบ , เลขที่เช็ค , เช็คลงวันที่ , จ านวนเงินรับช าระ แล้ว Enter 

เลขที่ใบเสร็จระบบจะเพิ่มให้อัตโนมัติ โดยไม่ต้องป้อนใดตเข้าไป หากลูกค้าได้ช าระเงินครบถ้วนตามยอดกรมธรรม์ ให้ Click ที่กรอบสี่เหลี่ยมเล็กที่

เขียนว่าช าระเงินครบแล้ว และ เลือกวันที่ช าระเงิน (A) เสร็จแล้วให้ “กดปุ่มบันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลแล้วระบบจะ Preview ส าหรับพิมพ์

ใบเสร็จขึ้นหน้าจอภาพ ให้ท าการกดปุ่มพิมพ์เพื่อออกใบเสร็จ 

 

 

 

1 

2 

A 



Pf-Software.Net  (info@pf-software.net) lineid : pittaya.chumrus                หน้า 15 

 

 

 เมนู เบี้ยประกันภัย  -> ออกใบแจ้งหนี้  

รายการออกใบแจ้งหน้ีเพื่อเตือนส่งจดหมายหรือช่องทางอ่ืนต เพื่อให้ลูกค้ารับทราบในการต้องมาช าระเงิน โดยการเรียกข้อมูลกรมธรรม์

ของลูกค้าน้ันตขึ้นมา แล้วกดปุ่ม “พิมพ์ใบแจ้งหนี”้ 

 

 เมนู ประวัติกรมธรรม์ -> Statement เรียกเก็บเงินตัวแทน 

รายการน้ีส าหรับเรียกเก็บเงินตัวแทนที่ยังไม่ได้ช าระเงินตามกรมธรรม์ที่มาแจ้งท าประกันภัยเอาไว้ตามรายการออกใบค าขอเอาประกัน 

 
  เลือกตัวแทนที่ต้องการท า Statement ขึ้นมาระบบจะโชว์ค่าคอมฯ ขึ้นมาให้หากไม่มีค่าคอมฯ ให้ป้อนค่าคอมฯ ที่ทางบริษัท

เราให้ค่าคอมฯแก่ตัวแทนรายน้ีเข้าไป เลือกช่วงวันที่ หลังจากน้ันกดปุ่ม “Process” ข้อมูลของตัวแทนดังกล่าวที่ค้างช าระจะแสดงขึ้นมาในตาราง

ที่ 1  หากต้องการท า Statement รายการใดให้ Click ที่รายการน้ันต แล้วกดปุ่ม “เลือก” ข้อมูลที่เลือกจะไปปรากฏที่ตารางที่ 2 หากเลือกครบ

หมดแล้ว ให้กดปุ่ม  “พิมพ”์ เพื่อพิมพ์เป็น Statement เรียกเก็บเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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 เมนู ประวัติกรมธรรม์ -> ข้อมูลตัวแทน 

รายการน้ีจะจัดเก็บรายละเอียดเก่ียวกับของตัวแทนให้กรอกให้ครบถ้วน โดยการตั้งรหัสตัวแทน ชื่อสกุล และอ่ืนต เลือกบริษัทฯ

ประกันภัยที่ทางเราต้องการให้คอมมิทชั่นและกรอกค่าคอมฯ ให้ครบด้วย เพราะระบบน้ีจะสัมพันธ์กับการให้ค่าคอมฯ หากกรอกข้อมูลครบถ้วน

แล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” มีรายละเอียดดังรูป 
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 เมนู ประวัติกรมธรรม์ -> ข้อมูลบริษัทประกันภัย 

รายการน้ีจะจัดเก็บรายละเอียดบริษัทประกันภัยที่เราส่งงาน(ขายประกัน) โดยการตั้งชื่อย่อบริษัทฯ เพื่อเรียกใช้งานระบบของโปรแกรม

ให้คล้องจองชื่อบริษัทฯน้ันต กรุณากรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ค่าคอมฯแต่ละประเภทมีความสัมพันธ์กับการส่งเบี้ยประกันภัย หากกรอกข้อมูล

ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” มีรายละเอียดดังรูป 

 

 
 

 เมนู ประวัติกรมธรรม์ -> ค านวณอัตราคืนเบี้ยประกนั 

รายการน้ีจะเป็นการค านวณเงินส าหรับจ่ายคืนให้ลูกค้าในกรณีที่ลูกค้าช าระเงินมาครบแล้ว แต่ต้องการยกเลิกการคุ้มครอง โดยการ

กรอกวันที่เริ่มคุ้มครอง และเลือกวันที่ยกเลิกกรมธรรม์ แล้วกดปุ่ม “ค านวณ” จะแสดงจ านวนวันที่คุ้มครองผ่านมาและอัตราคืนเบี้ยดังรูป 
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 เมนู หนังสือเตือน -> หนังสือเตือนกรมธรรม์หมดอายุ ประเภท 1-5  

เป็นรายงานเรียกข้อมูลจากวันที่สิ้นสุดการคุ้มครอง(หมดประกัน) ตั้งแต่วันที่  – วันที่ จะแสดงออกมาเป็นรายการใบต ของแต่ละ

กรมธรรม์ 

 

 เมนู หนังสือเตือน -> หนังสือเตือนกรมธรรม์หมดอายุ PA 

เป็นรายงานเรียกข้อมูลจากวันที่สิ้นสุดการคุ้มครอง(หมดประกัน) ตั้งแต่วันที่ – วันที่ จะแสดงออกมาเป็นรายการใบต ของแต่ละ

กรมธรรม์ 

 

 เมนู หนังสือเตือน -> หนังสือเตือนลูกค้าผิดนัดช าระเงิน 

เลือกรหัสตัวแทนแล้วกดปุ่ม “ประมวลผล” กรอกข้อมูลตามที่หน้าจอภาพต้องการ จะออกจดหมายของกรมธรรม์ฉบับใดให้เลือกที่ 

Click ตารางที่ 1 แล้วกดปุ่ม “เลือก” ข้อมูลที่เลือกจะไปปรากฏที่ตารางที่ 2 หากครบแล้ว ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบเตือน” 

  

 
 

 เมนู รายงาน (และรายงานต่างๆที่ประกอบในภาคสมัครใจให้เข้าใช้งานตามที่ต้องการ) 

  

 

  

 

 



Pf-Software.Net  (info@pf-software.net) lineid : pittaya.chumrus                หน้า 19 

 

 

 

 เมนู ระบบ -> รักษาความปลอดภัย -> บันทึกรายชื่อพนักงาน 

เมนูหัวข้อน้ีส าหรับบันทึกข้อมูลของพนักงานที่เข้าใช้โปรแกรมเท่าน้ัน โดยกรอกชื่อพนักงานแล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

 

 เมนู ระบบ -> รักษาความปลอดภัย -> ติดตั้งพนักงานเข้าใช้งานระบบ 

เมนูหัวข้อน้ีส าหรับบันทึกข้อมูลรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านส าหรับเข้าใช้โปรแกรม โดยเลือกพนักงาน เลือกประจ าสาขา แล้วกอรกรหัส

ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน แล้วยืนยันรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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  เมนู ระบบ -> รักษาความปลอดภัย -> ติดตั้งสิทธิ์การใช้งานโปรแกรม 

เมนูหัวข้อน้ีส าหรับเลือกพนักงานแต่ละคนให้สามารถเข้าใช้งานโปรแกรมส่วนไหนได้บ้างโดยการเลือก Click รายชื่อเมนูที่ตารางซ้ายมือ 

แล้วกดปุ่ม “>” เพื่อเลือกไปไว้ที่ตารางขวามือ  หากเลือกจนครบถ้วนแล้วกดปุ่ม “บันทกึ” 

 

 
 

 

 

 

 

*** สิ้นสุดกรมธรรม์ ภาคสมัครใจ *** 
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 กรมธรรม์ภาคบังคับ (พรบ.) มีการท างานดังต่อไปน้ี 

 
 

 ระบบ -> ติดตั้งภาษีและตรวจสภาพรถ 

ส าหรับตั้งค่าต่างต ตามรหัสรถมีค่าธรรมเนียม/ ค่าตรวจสภาพรถ / ปีที่ต้องตรวจสภาพ / ค่าต่อภาษีประจ าปี กรอกค่าใช้จ่ายเข้า แล้ว

กดปุ่ม “บันทึก” ส าหรับจัดเก็บข้อมูล 
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 กรมธรรม์ -> บันทกึกรมธรรม์ พรบ. ใหม่ 

ส าหรับกรอกข้อมูลกรมธรรม์ที่ไม่เคยท ากับเรามาก่อนเข้าระบบ โดยคีย์รายละเอียดลงตามช่องที่โปรแกรมก าหนดให้ครบถ้วน 

ส าหรับช่อง อัตราแบบ มีให้เลือก 1 กับ 2 ส าหรับท าโปรโมชั่น รหัสรถให้ท าการเลือกรหัสรถด้วย คีย์เลือกวันที่คุ้มครองแล้วกด Enter วันที่สิ้นสุด

จะแสดงให้อัตโนมัติคือ 1 ปี หลังวันที่เริ่มคุ้มครองคือเวลาเริ่มคุ้มครอง ซ่ึงเคยมีลูกค้าที่เช้าเกิดเหตุแล้วมาแจ้งท าประกันภัยพรบ. หลังจากเกิดเหตุ 

หลังจาก Enter ผ่านวันที่สิ้นสุด จะมีจ านวนวันรับคุ้มครองแสดงที่ช่องหลังวันที่สิ้นสุด หลังจากน้ันระบบจะโชว์เบี้ยประกันสุทธิ ภาษี อากร และ

เบี้ยประกันรวมให้อัตโนมัติ เลือกรหัสตัวแทน ระบุมีประกัน…. คือมีประเภทสมัครใจประเภทไหน หลังจากน้ันให้กดปุ่ม “บันทกึ” 
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 กรมธรรม์ -> บันทกึกรมธรรม์ พรบ. ใหม่จากใบค าขอ 

หมายถึง ในกรณีที่เราบันทึกรายละเอียดใบค าขอเอาภัย ภาคสมัครไปก่อนหน้าน้ีแล้ว โดยไม่ต้องมาคีย์รายละเอียดต่างต อีกครั้ง 

โดยใช้หัวข้อน้ี ให้คีย์กรมธรรม์พรบ.เข้าไปที่ช่อง กรมธรรมใหม่แล้ว Enter และคีย์เลขที่ใบค าขอ (คือเลขที่ใบค าขอของภาคสมัครใจ) แล้ว Enter 

โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของรถและผู้เอาประกัน หลังจากน้ันให้เลือก รหัสรถใหม่อีกครั้ง เพราะรหัสไม่เหมือนกัน และไปที่วันที่เริ่มคุ้มครอง 

Enter และวันที่สิ้นสุด Enter สิ้นสุด หลังจากน้ันระบบจะโชว์เบี้ยประกันสุทธิ ภาษี อากร และเบี้ยประกันรวมให้อัตโนมัติ เลือกรหัสตัวแทน ระบุมี

ประกัน…. คือมีประเภทสมัครใจประเภทไหน หลังจากน้ันให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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 กรมธรรม์ -> บันทกึกรมธรรม์ต่ออายุ พรบ.  

หมายถึง กรมธรรม์พรบ. ของลูกค้าหมดประกันแล้วลูกค้าต่ออายุกรมธรรม์ให้ใช้หัวข้อน้ี โดยไม่ต้องมาคีย์รายละเอียดต่างต ใหม่อีก 

ครั้ง โดยการป้อนเลขกรมธรรม์เดิม (หากจ าไม่ได้ให้ไปเมนู “สอบถามกรมธรรม์ พรบ.” แล้วป้อนเลขกรมธรรม์ พรบ.ใหม่เข้าไปแล้ว Enter อย่า

ลืมไปปรับเปลี่ยนวันที่เริ่มคุ้มครองให้เรียบร้อยด้วย แล้ว Enter และวันที่สิ้นสุด Enter สิ้นสุด หลังจากน้ันระบบจะโชว์เบี้ยประกันสุทธิ ภาษี อากร 

และเบี้ยประกันรวมให้อัตโนมัติ เลือกรหัสตัวแทน ระบุมีประกัน…. คือมีประเภทสมัครใจประเภทไหน หลังจากน้ันให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

 

 กรมธรรม์ -> แกไ้ขกรมธรรม์  พรบ.  

หมายถึง มีรายการใดรายการหน่ึงของกรมธรรม์พิมพ์หรือเลือกผิดพลาด ให้ใช้หัวน้ีเข้าไปแก้ไข ยกเว้นแก้ไขเลขกธรรรม์ไม่ได ้

หลังจากแก้ไขเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “บันทึก”  

 

 กรมธรรม์ -> ยกเลิกกรมธรรม์  พรบ.  

หมายถึง ลบข้อมูลกรมธรรม์ที่เคยกรอกและบันทึกไว้ ออกจากระบบ 
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 กรมธรรม์ -> สอบถามกรมธรรม์ พรบ.  

หมายถึง การค้นหาข้อมูลของกรมธรรม์ได้ดังน้ี 

 

 
 

โดยการเลือกค้นหาจาก แล้วคีย์ข้อความต้องการค้นหาที่ช่อง รายการค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”  

 

 
 ปุ่ม “พิมพ์” ส าหรับพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดตารางกรมธรรม์ออกกระดาษ A4 
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 กรมธรรม์ -> พิมพ์กรมธรรม์ พรบ. ให้ลูกค้า  

หมายถึง ในกรณีที่ตัวแทนขาย ไม่ได้แจ้งประกัน Online กับบริษัทฯประกัน แต่มีตารางกรมธรรม์พรบ.ส าหรับเขียนให้ลูกค้า ให้ใช้ 

หัวข้อน้ีส าหรับสั่งพิมพ์ออกตารางกรมธรรม์ พรบ. (อาจจะมีคลาดเคลื่อนในการพิมพ์ลงช่องเล็กน้อย ขึ้นอยู่กับแต่ละบริษัทประกัน) โดยคีย์เลข

กรมธรรม์แล้วกดปุ่ม “รูปเครื่องพิมพ์ ตารางกรมธรรม์” เลือกเป็นพิมพ์ตารางกรมธรรม์ 

 

 กรมธรรม์ -> พิมพ์กรมธรรม์ พรบ. ให้ลูกค้า  

หมายถึง ในกรณีที่ตัวแทนขาย ไม่ได้แจ้งประกัน Online กับบริษัทฯประกัน แต่มีตารางกรมธรรม์พรบ.ส าหรับเขียนให้ลูกค้า ให้ใช้ 

หัวข้อน้ีส าหรับสั่งพิมพ์ออกตารางกรมธรรม์ พรบ. (อาจจะมีคลาดเคลื่อนในการพิมพ์ลงช่องเล็กน้อย ขึ้นอยู่กับแต่ละบริษัทประกัน) โดยคีย์เลข

กรมธรรม์แล้วกดปุ่ม “รูปเครื่องพิมพ์ ตารางกรมธรรม์” เลือกเป็นพิมพ์ตารางกรมธรรม์ 

 

 กรมธรรม์ -> ออกใบแจ้งค่าบริการต่อภาษี / ตรวจสภาพรถ 

หมายถึง การบันทึกรายการส าหรับคิดค่าบริการต่อภาษีและค่าตรวจสภาพรถ โดยระบบอ้างอิงมาจากการตั้งค่าที่  

 ระบบ -> ติดตั้งภาษีและตรวจสภาพรถ  เลขที่ใบแจ้งค่าบริการ จะปรากฏ ==NEW== หมายถึงระบบจะ รันเลขที่ให้อัติโนมัติ โดยไม่ต้องจ า 

Enter ผ่านไปยังประจ าวันที่ โปรแกรมจะ Default เป็นวันที่ปัจจุบัน ช่องกรมธรรม์เลขที่ ให้คีย์เลขที่กรมธรรม์ พรบ. เข้าไปแล้ว Enter 

รายละเอียดอ่ืนต จะแสดงออกมาให้เห็น ที่น้ีให้ไปที่ ปีจดทะเบียน คีย์ปีที่จดทะเบียน และวันที่ต่อภาษี หลังจากน้ันโปรแกรมจะค านวณ อายุของ

รถคันดังกล่าวให้เอง และแสดงรายการต่างต ที่ตั้งค่าไว้ออกในตาราง ช่องรวมเป็นเงิน สามารถคีย์เปลี่ยน(แก้ไข) จ านวนเงินเองได้ แล้วกดปุ่ม 

“บันทึก” 
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 ประวัติกรมธรรม์  -> Statement เรียกเก็บเงินตัวแทน  

หมายถึง รายการน้ีส าหรับเรียกเก็บเงินตัวแทนที่ยังไม่ได้ช าระเงินตามกรมธรรม์ที่มาแจ้งท าประกันภัยเอาไว้ 

เลือกตัวแทนที่ต้องการท า Statement ขึ้นมาระบบจะโชว์ค่าคอมฯ ขึ้นมาให้หากไม่มีค่าคอมฯ ให้ป้อนค่าคอมฯ ที่ทางบริษัท

เราให้ค่าคอมฯแก่ตัวแทนรายน้ีเข้าไป เลือกช่วงวันที่ หลังจากน้ันกดปุ่ม “Process” ข้อมูลของตัวแทนดังกล่าวที่ค้างช าระจะแสดงขึ้นมา

ในตารางที่ 1  หากต้องการท า Statement รายการใดให้ Click ที่รายการน้ันต แล้วกดปุ่ม “เลือก” ข้อมูลที่เลือกจะไปปรากฏที่ตารางที่ 

2 หากเลือกครบหมดแล้ว ให้กดปุ่ม  “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เป็น Statement เรียกเก็บเงิน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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 ประวัติกรมธรรม์  -> รายการจัดส่งเบี้ยประกันภัย พรบ.  

หมายถึง การจัดส่งเงินค่าเบี้ยประกันภัยให้กับบริษัทประกันภัยดังกล่าว เลือกรายการต่างตที่กรอบสีน้ าเงิน และคีย์เลขที่น าส่ง และ

ค่าคอมฯ แล้วกดปุ่ม “แสดงกรมธรรม์ที่ส่ง” หากตรวจเช็คแล้วครบถ้วนทุกกรมธรรม์และพิมพ์ออกกระดาษแล้ว  ให้กดปุ่ม “ยืนยันไม่

พิมพ์อีก” ส าหรับปุ่ม “ยกเลิกส่งเบี้ย”  หมายถึงยกเลิกการจัดส่งเบี้ยประจ าวันที่ส่งเบี้ยน้ันต เพื่อท าการส่งใหม่ 

 

 
 

 

 ประวัติกรมธรรม์  -> พิมพ์กรมธรรม์พรบ. ทบ. 1.1  

ระบุช่วงของวันที่ แล้วกดปุ่ม “Process” แล้วกดปุ่ม “พิมพ์” 
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 เบี้ยประกัน  -> ปรับปรุงอัตราเบี้ยประกันภัย พรบ.  

หมายถึง หากมีการเปลี่ยนแปลงอัตราเบี้ยประกันภัย พรบ. ให้ใช้หัวข้อน้ี ไปแก้ไขค่าเบี้ยต่างต ได้เอง 

 

 
 

 เบี้ยประกัน  -> รับช าระเงินกรมธรรม์ พรบ.  

หมายถึง ลูกค้าช าระเงินกรมธรรม์ พรบ. ให้ใช้หัวข้อน้ีส าหรับรับช าระเงิน โดยการคีย์เลขที่กรมธรรม์พรบ.แล้ว Enter ระบบจะ

แสดงรายละเอียดออกมาที่หน้าจอภาพ แล้วกดปุ่ม “ยืนยันรับช าระเงิน”  หากมีหลายกรมธรรม์ก็ให้ท าแบบเดิมไปเรื่อยต จนครบที่จะ

รับช าระเงิน แล้วกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่รับช าระ และพิมพ์ใบเสร็จรับเงินออกกระดาษ ขนาด A4/2 (ครึ่งหน่ึงของ A4) 
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 เบี้ยประกัน  -> รับช าระเงินค่าต่อภาษี / ตรวจสภาพรถ  

หมายถึง ส าหรับรับช าระเงินที่ได้บันทึก กรมธรรม์ -> ออกใบแจ้งคา่บริการต่อภาษี / ตรวจสภาพรถ ไปก่อนหน้าน้ี เพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า 
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 ส าหรับ Output รายงานต่างๆ ของระบบ ความหมายตรงตัวตามชื่อของรายงานน้ันต เรียกใช้งานไม่ยาก จึงใคร่ขอทาง

ลูกค้าได้ทดลองด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอบได้รับความขอบคุณ 
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