
 

 

คูมือการใชงานระบบงาน 

สมัครใจ Online RealTime 
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ระบบที่จําเปน 

1. Browser (เบราสเซอร) โปรแกรมเขาใชงานอินเทอรเน็ต 

 1.1 Firefox (ไฟลฟอก) {แนะนํา} 

 1.2 Chrome (กูเกิลโคม) 

2. โปรแกรมอานไฟล pdf 

 2.1 acrobat pdf reader {แนะนํา} 

 

 ในท่ีนี้ทางเราจะขอแสดงตวัอยางการใชงานบน Firefox นะครับ 

 

การเขาใชงานระบบสมัครใจออนไลน ของบริษัทฯ สามารถเขาได โดย 

 

เขาผาน หนาเวปไซตของบริษัทฯ 

เปดโปรกแกรมเขาใชงานอินเตอรเน็ต ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดง

หนาเวปไซตบริษัทสหมงคลประกันภัย จํากัด 

 

 

 

 

  upp.co.th 

 

 1. เขา้เวปไซต ์ดงันี�

 2. คลิ�กเพื�อเขา้ใชง้านโปรแกรม

      สมคัรใจออนไลน์ 



 

หรือจะเขาโดยตรง ดังนี้ 

 

 

รูปแสดงหนาเวปไซต ระบบ สมัครใจออนไลน 

 

 

วิธีการเขา Login เขาระบบ 

 

 

 

 
 

 

 

 

รูปแสดงสวนของการ Login เขาใชงานระบบ 

  vlnonline.upp.co.th 

 กรอกรหสัผูใ้ชง้าน 

 กรอกรหสัผา่น 

 กรอกตวัเลขที�เห็น 



เมื่อกรอกรหัสเรียบรอยแลว กด Login จะปรากฎหนาตางดังนี้ 

 

รูปแสดงหนาตางหลักของโปรแกรม 

 

แบงเปนสวนตางๆได  3 สวน 

  

  สวนเมนูหลัก : สวนนี้จะแสดง 

 

 แสดงชื่อผูใชงาน 

 ใชเมื่อตองการกลับหนาหลัก 

 

ใชในการเปลี่ยนรหัสผาน 

 

ใชในการออกจากระบบเม่ือตองการเลิกใชงานโปรแกรม 

 

แสดงสถานะหนาปจจุบัน 

   

  สวนแสดงขาวสารจากทางบริษัท ตัวแทนสามารถทราบขาวจากทางบริษัท ไดทางชองทางนี้  

 

 

 

 

   1

   2

   3

   1

   2



 

  เมนูการเขาถึงการใชงานแยกตามประเภทการใชงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

  ใชใน การคียขอมูลผูเอาประกัน 

 

 

                   รูปแสดงเมนูการขายกรมธรรมภาคสมัครใจ 

 

 

 

 

 ชองทางเครื่องมือชวย 

  
 

                        

             รูปแสดงเมนูเครื่องมือชวยเหลือ 

 

 

 

 

   ตัว จัดการคลังระบบสมัครใจ 

 

 

             รูปแสดงเมนูคลังระบบสมัครใจ 

 

 

การคียขายกรมธรรม 
 

   3



 

1. เขาที่เมนู 

 

 

2. จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

รูปแสดงเมนูหลักของการขายกรมธรรม 

 

 คําอธิบาย : หนานี้จะเปนหนาหลักของการคียขายกรมธรรมภาคสมัครใจ 

  มี 2 เมนู ดังนี้ 

  1. บันทึกกรมธรรมสมัครใจ : ใชในการคียขอมูลผูเอาประกันและความคุมครอง 

  2. รายงานการขายประจําวัน : ใชในการเรียกดูขอมูลการขายของเรา 

 

3. เมื่อเขาหนา “บันทึกกรมธรรมสมัครใจ” จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

รูปหนาจอหลักกอนเขาไปคียขอมูลเอาประกัน 

    

คําอธิบาย : เปนหนาจอหลักกอนเขาไปคียขอมูล มี 2 แทปใชงาน 

3.1 แท็ปบันทึกกรมธรรมใหม : ใชในการเขาไปคียกรมธรรมใหม 

3.2 แท็ปคนหากรมธรรม      : ใชในการคนหากรมธรรม 

 

 

 

4. ใหทําการกดปุม “เพิ่มขอมูล”  จะปรากฏ หนาตางการคียกรมธรรมใหมดังนี้ 



*** สวนของการคียขอมูลจะเปนการคียขอมูลเปนสวนๆ มี 3 สวน แตอยูใหนหนาเดียวกัน ผูใชงานสามารถคียจนจบ

กระบวนการในหนาเดียวไดเลย 

- สวนขอมูลผูเอาประกัน : กรอกขอมูลผูเอาประกัน ชื่อ-สกุล เลขบัตรประชาชน ผูรับผลประโยชน 

- สวนขอมูลรถเอาประกันภัย : กรอกขอมูลรถที่จะทําประกัน ยี่หอ , รุน , ป , ทะเบียน , แพ็คเก็จ ที่ตองการ 

- สวน รายละเอียด Packet เบื้องตน : 

 

4.1  กรอกสวนขอมูลผูเอาประกัน 

รูปแสดงหนาตางการคียขอมูล สวนขอมูลผูเอาประกัน 

คําอธิบาย : 

ชองขอมูล คําอธิบายขอมูล 

คํานําหนา เลือกคํานําหนา 

ชื่อ กรอกชื่อผูเอาประกัน 

นามสกุล กรอกนามสกุลผูเอาประกัน 

เพศ เลือกเพศผูเอาประกัน 

ที่อยู กรอกที่อยูผูเอาประกัน (บานเลขที่ , ชื่ออาคาร , ชื่อกิจการ ฯลฯ) 

จังหวัด เลือกจังหวัดผูเอาประกัน 

อําเภอ เลือกอําเภอของผูเอาประกัน 

ตําบล เลือกตําบลของผูเอาประกัน 

รหัสไปรษณีย กรอกรหัสไปรษณียของผูเอาประกัน 

 



ประเทศ เลือกประเทศของผูเอาประกัน 

เบอรโทร กรอกเบอรโทรของผูเอาประกัน 

ว/ด/ป เกิด ชองนี้จะเลือกวันเดือนปเกิดของผูเอาประกัน หรือ จะกรอกอายุจากชอง อายุก็ได 

อายุ กรอกตัวเลขอายุของผูเอาประกัน 

บัตร เลือกประเภทบัตรของผูเอาประกัน เชน บัตรประชาชน , บัตร passport 

หมายเลข กรอกหมายเลขบัตรประจําตัวของผูเอาประกัน 

ประเภทลูกคา เลือกประเภทลูกคา ไดแก บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล 

ผูรับผลประโยชน (หากไมตองการระบุผูรับผลประโยชนก็ใหขามสวนนี้ไปได) 

คํานําหนา เลือกคํานําหนาผูรับผลประโยชน 

ชื่อ กรอกชื่อผูรับผลประโยชน 

นามสกุล กรอกนามสกุลผูรับผลประโยชน 

จํานวนผูขับข่ี (หากไมระบุจํานวนผูขับขี่ก็ขามสวนนี้ไปได) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.2  สวนกรอก ขอมูลรถเอาประกันภัย 

 เมื่อเรากรอกขอมูลผูเอาประกันเรียบรอยแลว ใหเลื่อนแถบดานขางลงมาเพื่อกรอกขอมูลรถเอาประกันภัย 

ดังตัวอยางดานลางนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปหนาตางการกรอกขอมูลรถเอาประกันภัย 

 

คําอธิบาย : 

ชองขอมูล คําอธิบายขอมูล 

ชื่อรถยนต เลือกยี่หอรถเอาประกัน 

รุน เลือกรุนรถเอาประกัน 

ปรุนรถ เลือกปรุนรถเอาประกัน 

รุนยอยรถ เลือกรุนยอยรถเอาประกัน 

กลุมรถ สวนนี้ขึ้นอัตโนมัติ 

เลขตัวถัง กรอกเลขตัวถังรถเอาประกัน 

ทะเบียน กรอกเลขทะเบียนรถเอาประกัน 

จังหวัด เลือกจังหวัดปายทะเบียนรถเอาประกัน 

ประเทศ เลือกประเทศ 

วันคุมครอง , เวลา และ ถึง เลือกวันที่คุมครอง (ไมสามารถเลือกวันที่กอนวันบันทึกได) 



วันที่ทําสัญญา ขึ้นอัตโนมัติ ณ.วันที่คียขอมูล 

รหัสรถ เลือกรหัสรถที่จะทําประกัน 

ขนาด เลือกขนาด ซีซี ของเครื่องรถทําประกัน 

ประกันประเภท เลือกประเภทของประกันภัย มี ใหเลือก 2 และ 3 

แพ็คเก็จ เลือกแพ็คเก็จที่ตองการจะทําประกัน 

 

4.2  ตรวจสอบ ขอมูลรายละเอียดความคุมครองของรถเอาประกันภัย 

 

ดังตัวอยางดานลางนี้ 

รูปรายละเอียดความคุมครองของตัวอยางดานบน 

 

หลังจากตรวจสอบดูความถูกตองของขอมูล เรียบรอยแลว ใหกดปุม ”ตกลง” จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 



รูปแสดงขอมูลการเอาประกันกอนการบันทึก 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง แลวกดปุม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จะปรากฏหนาตาง “บันทึกขอมูลเรียบรอย” จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 

รูปแสดงหนาบันทึกขอมูลเรียบรอย 

 

 

ขั้นตอนการพิมพหนาตารางกรมธรรม , ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี , ใบรับกรมธรรม 
หมายเหตุ : ขั้นตอนนี้เครื่องคอมพิวเตอรของทานจะตองมีโปรแกรมอานไฟล PDF แนะนํา acrobat reader 

 

คําอธิบาย : หลังจากทานไดคียขอมูลเรียบรอยแลว ใหเตรียมกระดาษกรมธรรมที่ไดเบิกกับทาง บริษัทฯ มาใสไวใน

เครื่องพิมพและสั่งพิมพดังจะมีรายละเอียดการพิมพทั้งหมด 3 รายการ ดังนี้ 

1. ตารางกรมธรรม 

2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

3. ใบรับกรมธรรม 

 



 

หนาตัวอยาง กรมธรรมท่ีพรอมพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง

ใชกระดาษใบนี้ 
กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง(สําเนา)

ใชกระดาษใบนี้ 



 

 

รูปแสดงหนาตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพใบเสร็จรับเงิน 

ใชกระดาษใบนี้ 



รูปตัวอยาง ใบรับกรมธรรม 

 

 

สวนหนานี้ตัวแทนใชกระดาษสีขาว A4 พิมพไดเลย 

 

 

 

 

 

 

 

 



การคนหากรมธรรม 
 

สามารถคนหากรมธรรมไดจาก Tab “คนหากรมธรรม” ดังภาพดานลาง 

รูปหนาหลักของ แท็ปคนหากรมธรรม 

 

คําอธิบาย : เราสามารถคนหากรมธรรมเพื่อเรียกดูขอมูล, พิมพกรมธรรมซ้ํา(กรณีผิดพลาด) 

โดยสามารถคนหาไดจากคําคนตางๆ ดังนี้ 

1. เลขอางอิง 4. นามสกุลผูเอาประกัน 

2. เลขกรมธรรม 5. เลขตัวถัง 

3. ชื่อผูเอาประกัน 6. ทะเบียนรถ 

 

ตัวอยาง เราจะลองคนหาจากชื่อผูเอาประกัน ชื่อ ทดสอบ ลองดู 

รูปแสดงตัวอยางการคนหากรมธรรม 

 จากตัวอยาง ดานบน นายทดสอบ ลองดู ที่คนเจอ สถานะเปน A หมายถึง มีการพิมพกรมธรรมไปเรียบรอย

แลว สวนที่ไมขึ้นสถานะ แสดงวา มีขอมูลแลว แตยังไมไดพิมพ (มีดาวสีแดงดานหลังรูปแวนขยาย) 



ขั้นตอนการReprint 
 

คําอธิบาย :  หากมีความผิดพลาดดานการพิมพ ตัวอยางเชน กระดาษติด , เครื่องพิมพพิมพออกมาแลวไมครบ หมึก

หมด ทําใหขอมูลขาดหาย ทานสามารถจะขอพิมพใหมได โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

1. เขาที่เมนู 

   

 

 

 

2. เลือกเมนู 

 

 

จะปรากฏหนาตางเพื่อคนหากรมธรรมที่ตองการ Reprintดังนี้ 

รูปหนาตางคนหากรมธรรมที่จะทําการ reprint 

 

ใหทําการเลือกคนหาตามคําคนที่ตองการ ดังตัวอยางดานลาง จะคนหาตามชื่อผูเอาประกัน 



รูปตัวอยางการคนหาขอมูลกรมธรรมเพื่อ Reprint 

 

เมื่อไดขอมูลที่ตองการจะขอ Reprint แลวใหกดท่ีรูปดินสอ เพื่อเขาสูหนาตางกรอกรายละเอียดขอ Reprint 

จะปรากฎหนาตางดังรูปดานลาง 

รูปหนาตางรายละเอียดของรถเอาประกันและ ชองกรอกขอมูลการขอ Reprint 

 

 เมื่อกรอกขอมูลเสร็จใหทําการกด บันทึกขอมูล 

 

 

คลิ�กเพื�อกรอก 

ขอ้มูลขอ Reprint 

ทาํการกรอกขอ้มูล เพื�อ 

แจง้สาเหตทีุ�ตอ้งการขอ Reprint  

กระดาษติดในเครื�องพิมพแ์ละฉีกขาด 



 

ขั้นตอนตอมา ก็รอใหทางแผนกรับประกันภาคสมัครใจทําการปลดลอคให สามารถ Reprint ได 

 

เมื่อทางเจาหนาที่ไดทําการปลดลอค ใหสามารถ Reprint ไดแลว ใหเราเขาไปคนหากรมธรรม ตามวิธี การคนหา

กรมธรรม    ดานบนหรือเขาตามเมนูดังนี้ การขายสมัครใจ > บันทึกกรมธรรมสมัครใจ > คนหากรมธรรม 

 

จะปรากฏหนาตาง ดังตัวอยางดานลางนี้ 

รูปตัวอยางการคนหากรมธรรม หลังการไดสิทธิ์ Reprint แลว 

 จะสังเกตุเห็นวา มีดอกจัน สีแดงขึ้นอยูดานหลัง มีความหมายวา กรมธรรมนี้ พรอมใหพิมพใหมแลว 

 

 

การพิมพรายงานการขายประจําวัน 
 

หากตองการทราบยอดการขายของเรา สามารถดูไดจากเมนูนี้ 

 

 

 

 

 

หรือจาก  หนาหลัก > การขายสมัครใจ > รายงานการขายประจําวัน 

 

เมื่อคลิ๊กท่ีเมนูดังกลาว จะปรากฎหนาตางดังนี้ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงหนาตางการเลือกพิมพรายงานการขาย 

 

 เราสามารถเลือกรายงานการขายเปนชวงได ดังตัวอยาง ดานลางเราไดทดสอบการเรียกขอมูลการขายตั้งแต

วันที่ 1/5/63 ถึง 28/5/63 จะไดผลลัพธดังนี้ 

 

 

*** จะเห็นไดวา รายการการขายนี้สามารถดูการขายของตัวเอง และ ตัวแทนยอยของเราได แต ตัวแทนยอยจะดูได

แคขอมูลการขายของตนเองไดเทานั้น 

 

 

 

 

 



 

การจัดการกระดาษกรมธรรม (การเบิกกับทาง บ. และ จายกระดาษใหตัวแทนยอย) 
การเขาถึง หนาหลัก > คลัง ระบบสมัครใจ 

 

 

 

 

เมื่อคลิ๊กแลวจะมีเมนูยอยอีก 2 เมนูดังภาพ 

 

 

เมนู บันทึกขอเบิกกระดาษ = ใชสําหรับใหตัวแทนขอเบิกกระดาษกับทาง บริษัท 

เมนู บันทึกการเบิกกระดาษ จุดขาย = ใชสําหรับใหตัวแทนจัดการแจกกระดาษใหกับจุดขายยอยของตนเอง 

 

              บันทึกขอเบิกกระดาษ 

 

 คําอธิบาย : ใชสําหรับใหตัวแทนทําเรื่องขอเบิกกระดาษกับทาง บริษัท 

 

การ คนหา

รายการขอเบิก กรณีที่มีการคียขอเบิกไปแลว 

1. เลือกประเภทคําคนใหตรงกับที่ทานตองการ มีรายการดังนี้ เลขที่ใบขอเบิก , วันที่ขอ , วันที่อนุมัติ , วันที่เบิก 

2. ปกรมธรรม : เลือกปกรมธรรมที่ตองการคน 

3. ใสขอความคําคน แลวกดคนหา 

 

 

 

 

B A 

*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***

A 



ตัวอยางการคนหาตามวันที่ขอเบิก 

 

เมื่อกดคนหาจะปรากฏรายการดังตัวอยางนี้ 

จากตัวอยางดานบน มีคําอธิบายดังนี้ 

1. รายการที่คนหาเจอ จากคําคน “วันที่ขอเบิก” มีทั้งหมด 2 รายการ คือ RQ63/070010 และ RQ63/070009 

2. วันที่จอเบิกของทั้ง 2 รายการ 

3. รหัสตัวแทน (ในท่ีนี้จะเปนรหัสตัวแทนของทาน) 

4. ชื่อ-สกุล (ในท่ีนี้จะเปนชื่อของตัวแทนที่ไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ) 

5. จํานวนขอเบิก : คือจํานวนที่ทานคียขอเบิกกับทาง บริษัทฯ 

6. จํานวนอนุมัติ : คือจํานวนกรมธรรมที่ทางบริษัทฯไดทําการอนุมัติใหกับทาน 

7. สถานะ และ สถานะตอไป เปน ขอความบอกกระบวนการในขณะนั้นๆ (ในตอนท่ีทานคนหาอยูนี้) 

   ขอความบอกสถานะของกระบวนการ 

7.1 รออนุมัติ กําลังอยูในขั้นตอนรอการอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

7.2 อนุมัติแลว / เบิกและจัดสง อนุมัติเรียบรอย กําลังอยูในขั้นตอนการเบิกและจัดสงกระดาษไปใหตัวแทน 

7.3 จัดสง กรมธรรมถูกจัดสงไปใหกับตัวแทนแลว 

7.4 จบกระบวนการเบิก กรมธรรมถูกจัดสงถึงมือตัวแทนและตัวแทนกดรับกระดาษแลว พรอมขาย 

การเบิกกระดาษกรมธรรมกับทางบริษัท 
*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



 

1. คลิ๊กที่ปุม 

2. คียขอมูลเพื่อขอเบิกกรมธรรม ตามหนาจอดานลางนี้ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

เลขที่ใบขอเบิก จะข้ึนใหเองอัตโนมัติ หลังจากท่ีมีการกดบันทึก 

วันที ่ จะข้ึนใหเองอัตโนมัติ หลังจากท่ีมีการกดบันทึก 

รหัสตัวแทน รหัสตัวแทนที่ไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ 

ชื่อ-สกุล ชื่อ-สกุลที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ 

ที่อยู ที่อยู ที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ 

Limit จํานวนกรมธรรมสูงสุดที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไว

กับทาง บริษัทฯ 

เบิกไปแลวทั้งหมด ยอดการเบิกกรมธรรมทั้งหมดของตัวแทน 

ใชไปทั้งหมด ยอดการใชกรมธรรมของตัวแทน 

คงเหลือในมือ ยอดกรมธรรมที่ตัวแทนเหลืออยู 

ตองการเบิก ชองนี้เอาไวกรอกตัวเลขกรมธรรมที่ตัวแทนตองการขอเบิก 

คงคางหลังจากเบิก ยอดกรมธรรมที่มีอยูของตัวแทน หลังจากการเบิกในครั้งนี้ไดรับการอนุมัติ 

 หลังจากกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหกดบันทึก แลวทานสามารถเขาไปดูสถานะการเบิกไดที่ รายการใบขอเบิก 

โดยระบุคําคนที่ตองการคนหาได ดังตัวอยางขางตน 

การจายกระดาษกรมธรรมกับตัวแทนยอย *** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



การเขาถึง : หนาหลัก > คลังระบบสมัครใจ >  บันทึกการเบิกกระดาษจุดขาย 

 

              บันทึกการเบิกกระดาษจุดขาย 

  คําอธิบาย : เปนเมนูสําหรับแจกกระดาษใหกับจุดขายยอยของเรา (ใชในกรณีที่ทานตัวแทนไดสราง

จุดขายยอยไวแลวเทานั้น) 

 

 
1. กดเขาไปที่ปุม “เพิ่มขอมูล” 

2. จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงหนาตางการกรอกขอมูลเพื่อจายกระดาษกรมธรรมใหกับจุดขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



รายละเอียดมีดังนี้ 

 

เลขที่เอกสาร เลขที่เอกสารอางอิง (ออกใหอัตโนมัตโิดยระบบ) 

ลงวันที ่ วันที่ทํารายการ (ออกใหอัตโนมัติโดยระบบ) 

รหัสจุดขาย ใหเลือกรหัสจุดขายยอยท่ีตัวแทนตองการแจกกระดาษกรมธรรมให 

จํานวนกระดาษที่จายจุดขาย กรอกจํานวนที่จะใหกระดาษแกจุดขาย 

จํานวนกระดาษที่มีอยูแลว จํานวนกรมธรรมคงเหลือที่มีในมือจุดขายยอย 

จํานวนกระดาษที่เบิกได จํานวนกระดาษกรมธรรมที่ตัวแทนจะสามารถจายใหกับจุดขายยอยได 

ราการเลขที่บารโคด กลุมเลขบารโค็ดที่จะทําการจายใหแกจุดขายยอย 

หมายเหตุ กรอกขอความหมายเหตุ 

 

 เมื่อเลือก รหัสจุดขาย และ กรอกจํานวนกระดาษที่จายจุดขาย แลว หากตองการตรวจสอบขอมูล สามารถ

กดปุม ตรวจขอมูล หากขอมูลถูกตองแลว(จะขึ้นรูปลูกศรสีเขียว) ใหทําการกดปุม บันทึกขอมูล เปนอันเสร็จสิ้น

กระบวนการ 

จะแสดงหนาตางดังนี้ 

 

รูปแสดงผลการจายกระดาษใหแกจุดขายยอยไดสําเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการจุดขาย 
*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



การเขาถึง : หนาหลัก > เครื่องมือ >  การจัดการจุดขาย 

 

คําอธิบาย : ใชในกรณีที่ตัวแทนหลัก ตองการเพิ่มจุดขายยอย เพื่อชวยเพิ่มชองทางการขายใหตัวเอง 

 

 

รูปแสดง หนาตางหลักการจัดการขอมูลจุดขาย 

 

การเพ่ิมจุดขาย 
มีวิธีการดังนี้ 

1. คลิ๊กที่ปุม “เพิ่มขอมูล” จะปรากฎหนาตางดังนี้ 

รูปแสดงหนาตางการบันทึกขอมูลจุดขาย 

 

รายละเอียด 

รหัสจุดขาย กรอกรหัสจุดขาย (ตองเปนรหัสภาษาอังกฤษเทานั้น) 

รหัสผาน กรอกรหัสผานที่ตองการแจงใหตัวแทนยอย 

ยืนยันรหัสผาน กรอกรหัสผานซ้ําอีกครั้ง 

ชื่อจุดขาย(ไทย) ชื่อตัวแทนยอย ภาษาไทย 

ชื่อจุดขาย(Eng) ชื่อตัวแทนยอย ภาษาอังกฤษ 

ที่อยู ที่อยูของตัวแทนยอย 



Email Email ติดตอของตัวแทนยอย 

Tel เบอรโทรติดตอของตัวแทนยอย 

 

เมื่อเสร็จเรียบรอยใหทําการกดบุม “บันทึกขอมูล” 

 

ตัวอยางการกรอกขอมูล 

เมื่อกดบุม “บันทึกขอมูล” จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 

 

เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการเพิ่มจุดขาย … ตรงนี้ทานสามารถแกไขขอมูลจุดขายไดดวยการคลิ๊กที่รูป ดินสอ 

เมื่อสรางจุดขายเสร็จทานตัวแทนสามารถแจงใหกับตัวแทนยอยของทานไดเลย 

 

 

 

 

 

 



การตออายกุรมธรรม 
 

 

1. เขาเมนูสมัครใจ  

 

 

 

2. เขาเมนู ตออายุกรมธรรม  

 

 

3. เมื่อเขาหนา “ตออายุกรมธรรม” จะปรากฏหนาตารางดังนี้ 

 

รูปหนาจอแสดงใบเตือนกรมธรรมที่จะหมดอายุ 

 

คําอธิบาย : หนาจอจะแสดงหนาตารางของกรมธรรมที่จะหมดอายุท่ีทางบริษัทสหมงคลประกันภัย จํากัด 

(มหาชน) ไดออกใบแจงเตือนสงไปทางอีเมล โดยแตสวนดังนี้ 

3.1 แสดงจํานวนแถวโดยสามารถเลือกใหแสดงไดเปน 10, 25, 50, 100 



3.2 สามารถคนหา กรมธรรม ที่จะหมดอายุได โดยการกรอกขอมูลเบื้องตนลงในชองไมวาจะเปน เลขที่ใบเตือน, 

เลขที่กรมธรรมเกา, วันหมดอายุ, เลขตัวถัง, ยี่หอรถ, รุนรถ, ปายทะเบียน, เบี้ยใหม, ชื่อ-นามสกุลผูเอาประกัน 

อยางใดอยางหนึ่ง อาทิเชนตองการคนหา เลขที่ตัวถัง MR031JNF50000 ใหกรอกเลขที่ตัวถัง ระบบจะกรอง

กรอกเลขถังมาแสดงดังรูป 

 

รูปแสดงการคนหาขอมูลใบเตือนกรมธรรม 

 

3.3 ทําการกดเครื่องหมาย เพื่อแสดงเพิ่มเติม จะปรากฏปุม  เมื่อกดตออายุ

กรมธรรมจะมีปอปอัพเพื่อยืนยันจะทําการตออายุใบเตือนนี้ดังรูป 

 
รูปแสดงเมื่อกดเครื่องหมาย  

 

 
รูปแสดงปอปอัพเมื่อกด “ตออายุกรมธรรม” 



4. เมื่อกด OK จะปรากฏหนา “ตัวอยางขอมูลกอนบันทึกการตอกรมรรม” ดังรูปกอนทําการบันทึก 

รูปแสดงขอมูลการตออายุกรมธรรมกอนการบันทึก  

 

ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง แลวกดปุม “บันทึกตออาย”ุ  เมื่อกดบันทึกระบบจะปรากฏหนาตาง “บันทึกขอมูล

เรียบรอย” จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 



 

รูปแสดงหน้าบันทกึข้อมูลเรียบร้อย 

 

ขั้นตอนการพิมพหนาตารางกรมธรรม , ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี , ใบรับกรมธรรม 
หมายเหตุ : ขั้นตอนนี้เครื่องคอมพิวเตอรของทานจะตองมีโปรแกรมอานไฟล PDF แนะนํา acrobat reader 

 

คําอธิบาย : หลังจากทานไดคียขอมูลเรียบรอยแลว ใหเตรียมกระดาษกรมธรรมที่ไดเบิกกับทาง บริษัทฯ มาใสไวใน

เครื่องพิมพและสั่งพิมพดังจะมีรายละเอียดการพิมพทั้งหมด 3 รายการ ดังนี้ 

1. ตารางกรมธรรม 

2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

3. ใบรับกรมธรรม 

 



 

หนาตัวอยาง กรมธรรมท่ีพรอมพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง

ใชกระดาษใบนี้ 

กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง(สําเนา)

ใชกระดาษใบนี้ 



 

 

รูปแสดงหนาตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพใบเสร็จรับเงิน 

ใชกระดาษใบนี้ 



รูปตัวอยาง ใบรับกรมธรรม 

 

 

สวนหนานี้ตัวแทนใชกระดาษสีขาว A4 พิมพไดเลย 

 

 

 


