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ระบบที่จําเปน 

1. Browser (เบราสเซอร) โปรแกรมเขาใชงานอินเทอรเน็ต 

 1.1 Firefox (ไฟลฟอก) {แนะนํา} 

 1.2 Chrome (กูเกิลโคม) 

2. โปรแกรมอานไฟล pdf 

 2.1 acrobat pdf reader {แนะนํา} 

 

 ในท่ีนี้ทางเราจะขอแสดงตวัอยางการใชงานบน Firefox นะครับ 

 

การเขาใชงานระบบสมัครใจออนไลน ของบริษัทฯ สามารถเขาได โดย 

 

เขาผาน หนาเวปไซตของบริษัทฯ 

เปดโปรกแกรมเขาใชงานอินเตอรเน็ต ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดง

หนาเวปไซตบริษัทสหมงคลประกันภัย จํากัด 

 

 

 

 

  upp.co.th 

 

 1. เขา้เวปไซต ์ดงันี�

 2. คลิ�กเพื�อเขา้ใชง้านโปรแกรม

      สมคัรใจออนไลน์ 



 

หรือจะเขาโดยตรง ดังนี้ 

 

 

รูปแสดงหนาเวปไซต ระบบ สมัครใจออนไลน 

 

 

วิธีการเขา Login เขาระบบ 

 

 

 

 
 

 

 

 

รูปแสดงสวนของการ Login เขาใชงานระบบ 

  vlnonline.upp.co.th 

 กรอกรหสัผูใ้ชง้าน 

 กรอกรหสัผา่น 

 กรอกตวัเลขที�เห็น 



เมื่อกรอกรหัสเรียบรอยแลว กด Login จะปรากฎหนาตางดังนี้ 

 

รูปแสดงหนาตางหลักของโปรแกรม 

 

แบงเปนสวนตางๆได  3 สวน 

  

  สวนเมนูหลัก : สวนนี้จะแสดง 

 

 แสดงชื่อผูใชงาน 

 ใชเมื่อตองการกลับหนาหลัก 

 

ใชในการเปลี่ยนรหัสผาน 

 

ใชในการออกจากระบบเม่ือตองการเลิกใชงานโปรแกรม 

 

แสดงสถานะหนาปจจุบัน 

   

  สวนแสดงขาวสารจากทางบริษัท ตัวแทนสามารถทราบขาวจากทางบริษัท ไดทางชองทางนี้  

 

 

 

 

   1

   2

   3

   1

   2



 

  เมนูการเขาถึงการใชงานแยกตามประเภทการใชงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

  ใชใน การคียขอมูลผูเอาประกัน 

 

 

                   รูปแสดงเมนูการขายกรมธรรมภาคสมัครใจ 

 

 

 

 

 ชองทางเครื่องมือชวย 

  
 

                        

             รูปแสดงเมนูเครื่องมือชวยเหลือ 

 

 

 

 

   ตัว จัดการคลังระบบสมัครใจ 

 

 

             รูปแสดงเมนูคลังระบบสมัครใจ 

 

 

การคียขายกรมธรรม 
 

   3



 

1. เขาที่เมนู 

 

 

2. จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

รูปแสดงเมนูหลักของการขายกรมธรรม 

 

 คําอธิบาย : หนานี้จะเปนหนาหลักของการคียขายกรมธรรมภาคสมัครใจ 

  มี 2 เมนู ดังนี้ 

  1. บันทึกกรมธรรมสมัครใจ : ใชในการคียขอมูลผูเอาประกันและความคุมครอง 

  2. รายงานการขายประจําวัน : ใชในการเรียกดูขอมูลการขายของเรา 

 

3. เมื่อเขาหนา “บันทึกกรมธรรมสมัครใจ” จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

รูปหนาจอหลักกอนเขาไปคียขอมูลเอาประกัน 

    

คําอธิบาย : เปนหนาจอหลักกอนเขาไปคียขอมูล มี 2 แทปใชงาน 

3.1 แท็ปบันทึกกรมธรรมใหม : ใชในการเขาไปคียกรมธรรมใหม 

3.2 แท็ปคนหากรมธรรม      : ใชในการคนหากรมธรรม 

 

 

 

4. ใหทําการกดปุม “เพิ่มขอมูล”  จะปรากฏ หนาตางการคียกรมธรรมใหมดังนี้ 



*** สวนของการคียขอมูลจะเปนการคียขอมูลเปนสวนๆ มี 3 สวน แตอยูใหนหนาเดียวกัน ผูใชงานสามารถคียจนจบ

กระบวนการในหนาเดียวไดเลย 

- สวนขอมูลผูเอาประกัน : กรอกขอมูลผูเอาประกัน ชื่อ-สกุล เลขบัตรประชาชน ผูรับผลประโยชน 

- สวนขอมูลรถเอาประกันภัย : กรอกขอมูลรถที่จะทําประกัน ยี่หอ , รุน , ป , ทะเบียน , แพ็คเก็จ ที่ตองการ 

- สวน รายละเอียด Packet เบื้องตน : 

 

4.1  กรอกสวนขอมูลผูเอาประกัน 

รูปแสดงหนาตางการคียขอมูล สวนขอมูลผูเอาประกัน 

คําอธิบาย : 

ชองขอมูล คําอธิบายขอมูล 

คํานําหนา เลือกคํานําหนา 

ชื่อ กรอกชื่อผูเอาประกัน 

นามสกุล กรอกนามสกุลผูเอาประกัน 

เพศ เลือกเพศผูเอาประกัน 

ที่อยู กรอกที่อยูผูเอาประกัน (บานเลขที่ , ชื่ออาคาร , ชื่อกิจการ ฯลฯ) 

จังหวัด เลือกจังหวัดผูเอาประกัน 

อําเภอ เลือกอําเภอของผูเอาประกัน 

ตําบล เลือกตําบลของผูเอาประกัน 

รหัสไปรษณีย กรอกรหัสไปรษณียของผูเอาประกัน 

 



ประเทศ เลือกประเทศของผูเอาประกัน 

เบอรโทร กรอกเบอรโทรของผูเอาประกัน 

ว/ด/ป เกิด ชองนี้จะเลือกวันเดือนปเกิดของผูเอาประกัน หรือ จะกรอกอายุจากชอง อายุก็ได 

อายุ กรอกตัวเลขอายุของผูเอาประกัน 

บัตร เลือกประเภทบัตรของผูเอาประกัน เชน บัตรประชาชน , บัตร passport 

หมายเลข กรอกหมายเลขบัตรประจําตัวของผูเอาประกัน 

ประเภทลูกคา เลือกประเภทลูกคา ไดแก บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล 

ผูรับผลประโยชน (หากไมตองการระบุผูรับผลประโยชนก็ใหขามสวนนี้ไปได) 

คํานําหนา เลือกคํานําหนาผูรับผลประโยชน 

ชื่อ กรอกชื่อผูรับผลประโยชน 

นามสกุล กรอกนามสกุลผูรับผลประโยชน 

จํานวนผูขับข่ี (หากไมระบุจํานวนผูขับขี่ก็ขามสวนนี้ไปได) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.2  สวนกรอก ขอมูลรถเอาประกันภัย 

 เมื่อเรากรอกขอมูลผูเอาประกันเรียบรอยแลว ใหเลื่อนแถบดานขางลงมาเพื่อกรอกขอมูลรถเอาประกันภัย 

ดังตัวอยางดานลางนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปหนาตางการกรอกขอมูลรถเอาประกันภัย 

 

คําอธิบาย : 

ชองขอมูล คําอธิบายขอมูล 

ชื่อรถยนต เลือกยี่หอรถเอาประกัน 

รุน เลือกรุนรถเอาประกัน 

ปรุนรถ เลือกปรุนรถเอาประกัน 

รุนยอยรถ เลือกรุนยอยรถเอาประกัน 

กลุมรถ สวนนี้ขึ้นอัตโนมัติ 

เลขตัวถัง กรอกเลขตัวถังรถเอาประกัน 

ทะเบียน กรอกเลขทะเบียนรถเอาประกัน 

จังหวัด เลือกจังหวัดปายทะเบียนรถเอาประกัน 

ประเทศ เลือกประเทศ 

วันคุมครอง , เวลา และ ถึง เลือกวันที่คุมครอง (ไมสามารถเลือกวันที่กอนวันบันทึกได) 



วันที่ทําสัญญา ขึ้นอัตโนมัติ ณ.วันที่คียขอมูล 

รหัสรถ เลือกรหัสรถที่จะทําประกัน 

ขนาด เลือกขนาด ซีซี ของเครื่องรถทําประกัน 

ประกันประเภท เลือกประเภทของประกันภัย มี ใหเลือก 2 และ 3 

แพ็คเก็จ เลือกแพ็คเก็จที่ตองการจะทําประกัน 

 

4.2  ตรวจสอบ ขอมูลรายละเอียดความคุมครองของรถเอาประกันภัย 

 

ดังตัวอยางดานลางนี้ 

รูปรายละเอียดความคุมครองของตัวอยางดานบน 

 

หลังจากตรวจสอบดูความถูกตองของขอมูล เรียบรอยแลว ใหกดปุม ”ตกลง” จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 



รูปแสดงขอมูลการเอาประกันกอนการบันทึก 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง แลวกดปุม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จะปรากฏหนาตาง “บันทึกขอมูลเรียบรอย” จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 

รูปแสดงหนาบันทึกขอมูลเรียบรอย 

 

 

ขั้นตอนการพิมพหนาตารางกรมธรรม , ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี , ใบรับกรมธรรม 
หมายเหตุ : ขั้นตอนนี้เครื่องคอมพิวเตอรของทานจะตองมีโปรแกรมอานไฟล PDF แนะนํา acrobat reader 

 

คําอธิบาย : หลังจากทานไดคียขอมูลเรียบรอยแลว ใหเตรียมกระดาษกรมธรรมที่ไดเบิกกับทาง บริษัทฯ มาใสไวใน

เครื่องพิมพและสั่งพิมพดังจะมีรายละเอียดการพิมพทั้งหมด 3 รายการ ดังนี้ 

1. ตารางกรมธรรม 

2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

3. ใบรับกรมธรรม 

 



 

หนาตัวอยาง กรมธรรมท่ีพรอมพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง

ใชกระดาษใบนี้ 
กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง(สําเนา)

ใชกระดาษใบนี้ 



 

 

รูปแสดงหนาตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพใบเสร็จรับเงิน 

ใชกระดาษใบนี้ 



รูปตัวอยาง ใบรับกรมธรรม 

 

 

สวนหนานี้ตัวแทนใชกระดาษสีขาว A4 พิมพไดเลย 

 

 

 

 

 

 

 

 



การคนหากรมธรรม 
 

สามารถคนหากรมธรรมไดจาก Tab “คนหากรมธรรม” ดังภาพดานลาง 

รูปหนาหลักของ แท็ปคนหากรมธรรม 

 

คําอธิบาย : เราสามารถคนหากรมธรรมเพื่อเรียกดูขอมูล, พิมพกรมธรรมซ้ํา(กรณีผิดพลาด) 

โดยสามารถคนหาไดจากคําคนตางๆ ดังนี้ 

1. เลขอางอิง 4. นามสกุลผูเอาประกัน 

2. เลขกรมธรรม 5. เลขตัวถัง 

3. ชื่อผูเอาประกัน 6. ทะเบียนรถ 

 

ตัวอยาง เราจะลองคนหาจากชื่อผูเอาประกัน ชื่อ ทดสอบ ลองดู 

รูปแสดงตัวอยางการคนหากรมธรรม 

 จากตัวอยาง ดานบน นายทดสอบ ลองดู ที่คนเจอ สถานะเปน A หมายถึง มีการพิมพกรมธรรมไปเรียบรอย

แลว สวนที่ไมขึ้นสถานะ แสดงวา มีขอมูลแลว แตยังไมไดพิมพ (มีดาวสีแดงดานหลังรูปแวนขยาย) 



ขั้นตอนการReprint 
 

คําอธิบาย :  หากมีความผิดพลาดดานการพิมพ ตัวอยางเชน กระดาษติด , เครื่องพิมพพิมพออกมาแลวไมครบ หมึก

หมด ทําใหขอมูลขาดหาย ทานสามารถจะขอพิมพใหมได โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

1. เขาที่เมนู 

   

 

 

 

2. เลือกเมนู 

 

 

จะปรากฏหนาตางเพื่อคนหากรมธรรมที่ตองการ Reprintดังนี้ 

รูปหนาตางคนหากรมธรรมที่จะทําการ reprint 

 

ใหทําการเลือกคนหาตามคําคนที่ตองการ ดังตัวอยางดานลาง จะคนหาตามชื่อผูเอาประกัน 



รูปตัวอยางการคนหาขอมูลกรมธรรมเพื่อ Reprint 

 

เมื่อไดขอมูลที่ตองการจะขอ Reprint แลวใหกดท่ีรูปดินสอ เพื่อเขาสูหนาตางกรอกรายละเอียดขอ Reprint 

จะปรากฎหนาตางดังรูปดานลาง 

รูปหนาตางรายละเอียดของรถเอาประกันและ ชองกรอกขอมูลการขอ Reprint 

 

 เมื่อกรอกขอมูลเสร็จใหทําการกด บันทึกขอมูล 

 

 

คลิ�กเพื�อกรอก 

ขอ้มูลขอ Reprint 

ทาํการกรอกขอ้มูล เพื�อ 

แจง้สาเหตทีุ�ตอ้งการขอ Reprint  

กระดาษติดในเครื�องพิมพแ์ละฉีกขาด 



 

ขั้นตอนตอมา ก็รอใหทางแผนกรับประกันภาคสมัครใจทําการปลดลอคให สามารถ Reprint ได 

 

เมื่อทางเจาหนาที่ไดทําการปลดลอค ใหสามารถ Reprint ไดแลว ใหเราเขาไปคนหากรมธรรม ตามวิธี การคนหา

กรมธรรม    ดานบนหรือเขาตามเมนูดังนี้ การขายสมัครใจ > บันทึกกรมธรรมสมัครใจ > คนหากรมธรรม 

 

จะปรากฏหนาตาง ดังตัวอยางดานลางนี้ 

รูปตัวอยางการคนหากรมธรรม หลังการไดสิทธิ์ Reprint แลว 

 จะสังเกตุเห็นวา มีดอกจัน สีแดงขึ้นอยูดานหลัง มีความหมายวา กรมธรรมนี้ พรอมใหพิมพใหมแลว 

 

 

การพิมพรายงานการขายประจําวัน 
 

หากตองการทราบยอดการขายของเรา สามารถดูไดจากเมนูนี้ 

 

 

 

 

 

หรือจาก  หนาหลัก > การขายสมัครใจ > รายงานการขายประจําวัน 

 

เมื่อคลิ๊กท่ีเมนูดังกลาว จะปรากฎหนาตางดังนี้ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงหนาตางการเลือกพิมพรายงานการขาย 

 

 เราสามารถเลือกรายงานการขายเปนชวงได ดังตัวอยาง ดานลางเราไดทดสอบการเรียกขอมูลการขายตั้งแต

วันที่ 1/5/63 ถึง 28/5/63 จะไดผลลัพธดังนี้ 

 

 

*** จะเห็นไดวา รายการการขายนี้สามารถดูการขายของตัวเอง และ ตัวแทนยอยของเราได แต ตัวแทนยอยจะดูได

แคขอมูลการขายของตนเองไดเทานั้น 

 

 

 

 

 



 

การจัดการกระดาษกรมธรรม (การเบิกกับทาง บ. และ จายกระดาษใหตัวแทนยอย) 
การเขาถึง หนาหลัก > คลัง ระบบสมัครใจ 

 

 

 

 

เมื่อคลิ๊กแลวจะมีเมนูยอยอีก 2 เมนูดังภาพ 

 

 

เมนู บันทึกขอเบิกกระดาษ = ใชสําหรับใหตัวแทนขอเบิกกระดาษกับทาง บริษัท 

เมนู บันทึกการเบิกกระดาษ จุดขาย = ใชสําหรับใหตัวแทนจัดการแจกกระดาษใหกับจุดขายยอยของตนเอง 

 

              บันทึกขอเบิกกระดาษ 

 

 คําอธิบาย : ใชสําหรับใหตัวแทนทําเรื่องขอเบิกกระดาษกับทาง บริษัท 

 

การ คนหา

รายการขอเบิก กรณีที่มีการคียขอเบิกไปแลว 

1. เลือกประเภทคําคนใหตรงกับที่ทานตองการ มีรายการดังนี้ เลขที่ใบขอเบิก , วันที่ขอ , วันที่อนุมัติ , วันที่เบิก 

2. ปกรมธรรม : เลือกปกรมธรรมที่ตองการคน 

3. ใสขอความคําคน แลวกดคนหา 

 

 

 

 

B A 

*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***

A 



ตัวอยางการคนหาตามวันที่ขอเบิก 

 

เมื่อกดคนหาจะปรากฏรายการดังตัวอยางนี้ 

จากตัวอยางดานบน มีคําอธิบายดังนี้ 

1. รายการที่คนหาเจอ จากคําคน “วันที่ขอเบิก” มีทั้งหมด 2 รายการ คือ RQ63/070010 และ RQ63/070009 

2. วันที่จอเบิกของทั้ง 2 รายการ 

3. รหัสตัวแทน (ในท่ีนี้จะเปนรหัสตัวแทนของทาน) 

4. ชื่อ-สกุล (ในท่ีนี้จะเปนชื่อของตัวแทนที่ไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ) 

5. จํานวนขอเบิก : คือจํานวนที่ทานคียขอเบิกกับทาง บริษัทฯ 

6. จํานวนอนุมัติ : คือจํานวนกรมธรรมที่ทางบริษัทฯไดทําการอนุมัติใหกับทาน 

7. สถานะ และ สถานะตอไป เปน ขอความบอกกระบวนการในขณะนั้นๆ (ในตอนท่ีทานคนหาอยูนี้) 

   ขอความบอกสถานะของกระบวนการ 

7.1 รออนุมัติ กําลังอยูในขั้นตอนรอการอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

7.2 อนุมัติแลว / เบิกและจัดสง อนุมัติเรียบรอย กําลังอยูในขั้นตอนการเบิกและจัดสงกระดาษไปใหตัวแทน 

7.3 จัดสง กรมธรรมถูกจัดสงไปใหกับตัวแทนแลว 

7.4 จบกระบวนการเบิก กรมธรรมถูกจัดสงถึงมือตัวแทนและตัวแทนกดรับกระดาษแลว พรอมขาย 

การเบิกกระดาษกรมธรรมกับทางบริษัท 
*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



 

1. คลิ๊กที่ปุม 

2. คียขอมูลเพื่อขอเบิกกรมธรรม ตามหนาจอดานลางนี้ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

เลขที่ใบขอเบิก จะข้ึนใหเองอัตโนมัติ หลังจากท่ีมีการกดบันทึก 

วันที ่ จะข้ึนใหเองอัตโนมัติ หลังจากท่ีมีการกดบันทึก 

รหัสตัวแทน รหัสตัวแทนที่ไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ 

ชื่อ-สกุล ชื่อ-สกุลที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ 

ที่อยู ที่อยู ที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯ 

Limit จํานวนกรมธรรมสูงสุดที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไวกับทาง บริษัทฯที่ตัวแทนไดลงทะเบียนไว

กับทาง บริษัทฯ 

เบิกไปแลวทั้งหมด ยอดการเบิกกรมธรรมทั้งหมดของตัวแทน 

ใชไปทั้งหมด ยอดการใชกรมธรรมของตัวแทน 

คงเหลือในมือ ยอดกรมธรรมที่ตัวแทนเหลืออยู 

ตองการเบิก ชองนี้เอาไวกรอกตัวเลขกรมธรรมที่ตัวแทนตองการขอเบิก 

คงคางหลังจากเบิก ยอดกรมธรรมที่มีอยูของตัวแทน หลังจากการเบิกในครั้งนี้ไดรับการอนุมัติ 

 หลังจากกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหกดบันทึก แลวทานสามารถเขาไปดูสถานะการเบิกไดที่ รายการใบขอเบิก 

โดยระบุคําคนที่ตองการคนหาได ดังตัวอยางขางตน 

การจายกระดาษกรมธรรมกับตัวแทนยอย *** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



การเขาถึง : หนาหลัก > คลังระบบสมัครใจ >  บันทึกการเบิกกระดาษจุดขาย 

 

              บันทึกการเบิกกระดาษจุดขาย 

  คําอธิบาย : เปนเมนูสําหรับแจกกระดาษใหกับจุดขายยอยของเรา (ใชในกรณีที่ทานตัวแทนไดสราง

จุดขายยอยไวแลวเทานั้น) 

 

 
1. กดเขาไปที่ปุม “เพิ่มขอมูล” 

2. จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงหนาตางการกรอกขอมูลเพื่อจายกระดาษกรมธรรมใหกับจุดขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



รายละเอียดมีดังนี้ 

 

เลขที่เอกสาร เลขที่เอกสารอางอิง (ออกใหอัตโนมัตโิดยระบบ) 

ลงวันที ่ วันที่ทํารายการ (ออกใหอัตโนมัติโดยระบบ) 

รหัสจุดขาย ใหเลือกรหัสจุดขายยอยท่ีตัวแทนตองการแจกกระดาษกรมธรรมให 

จํานวนกระดาษที่จายจุดขาย กรอกจํานวนที่จะใหกระดาษแกจุดขาย 

จํานวนกระดาษที่มีอยูแลว จํานวนกรมธรรมคงเหลือที่มีในมือจุดขายยอย 

จํานวนกระดาษที่เบิกได จํานวนกระดาษกรมธรรมที่ตัวแทนจะสามารถจายใหกับจุดขายยอยได 

ราการเลขที่บารโคด กลุมเลขบารโค็ดที่จะทําการจายใหแกจุดขายยอย 

หมายเหตุ กรอกขอความหมายเหตุ 

 

 เมื่อเลือก รหัสจุดขาย และ กรอกจํานวนกระดาษที่จายจุดขาย แลว หากตองการตรวจสอบขอมูล สามารถ

กดปุม ตรวจขอมูล หากขอมูลถูกตองแลว(จะขึ้นรูปลูกศรสีเขียว) ใหทําการกดปุม บันทึกขอมูล เปนอันเสร็จสิ้น

กระบวนการ 

จะแสดงหนาตางดังนี้ 

 

รูปแสดงผลการจายกระดาษใหแกจุดขายยอยไดสําเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการจุดขาย 
*** เมนูนี้สําหรับตัวแทนหลักเทานั้น ***



การเขาถึง : หนาหลัก > เครื่องมือ >  การจัดการจุดขาย 

 

คําอธิบาย : ใชในกรณีที่ตัวแทนหลัก ตองการเพิ่มจุดขายยอย เพื่อชวยเพิ่มชองทางการขายใหตัวเอง 

 

 

รูปแสดง หนาตางหลักการจัดการขอมูลจุดขาย 

 

การเพ่ิมจุดขาย 
มีวิธีการดังนี้ 

1. คลิ๊กที่ปุม “เพิ่มขอมูล” จะปรากฎหนาตางดังนี้ 

รูปแสดงหนาตางการบันทึกขอมูลจุดขาย 

 

รายละเอียด 

รหัสจุดขาย กรอกรหัสจุดขาย (ตองเปนรหัสภาษาอังกฤษเทานั้น) 

รหัสผาน กรอกรหัสผานที่ตองการแจงใหตัวแทนยอย 

ยืนยันรหัสผาน กรอกรหัสผานซ้ําอีกครั้ง 

ชื่อจุดขาย(ไทย) ชื่อตัวแทนยอย ภาษาไทย 

ชื่อจุดขาย(Eng) ชื่อตัวแทนยอย ภาษาอังกฤษ 

ที่อยู ที่อยูของตัวแทนยอย 



Email Email ติดตอของตัวแทนยอย 

Tel เบอรโทรติดตอของตัวแทนยอย 

 

เมื่อเสร็จเรียบรอยใหทําการกดบุม “บันทึกขอมูล” 

 

ตัวอยางการกรอกขอมูล 

เมื่อกดบุม “บันทึกขอมูล” จะปรากฏหนาตางดังนี้ 

 

 

เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการเพิ่มจุดขาย … ตรงนี้ทานสามารถแกไขขอมูลจุดขายไดดวยการคลิ๊กที่รูป ดินสอ 

เมื่อสรางจุดขายเสร็จทานตัวแทนสามารถแจงใหกับตัวแทนยอยของทานไดเลย 

 

 

 

 

 

 



การตออายกุรมธรรม 
 

 

1. เขาเมนูสมัครใจ  

 

 

 

2. เขาเมนู ตออายุกรมธรรม  

 

 

3. เมื่อเขาหนา “ตออายุกรมธรรม” จะปรากฏหนาตารางดังนี้ 

 

รูปหนาจอแสดงใบเตือนกรมธรรมที่จะหมดอายุ 

 

คําอธิบาย : หนาจอจะแสดงหนาตารางของกรมธรรมที่จะหมดอายุท่ีทางบริษัทสหมงคลประกันภัย จํากัด 

(มหาชน) ไดออกใบแจงเตือนสงไปทางอีเมล โดยแตสวนดังนี้ 

3.1 แสดงจํานวนแถวโดยสามารถเลือกใหแสดงไดเปน 10, 25, 50, 100 



3.2 สามารถคนหา กรมธรรม ที่จะหมดอายุได โดยการกรอกขอมูลเบื้องตนลงในชองไมวาจะเปน เลขที่ใบเตือน, 

เลขที่กรมธรรมเกา, วันหมดอายุ, เลขตัวถัง, ยี่หอรถ, รุนรถ, ปายทะเบียน, เบี้ยใหม, ชื่อ-นามสกุลผูเอาประกัน 

อยางใดอยางหนึ่ง อาทิเชนตองการคนหา เลขที่ตัวถัง MR031JNF50000 ใหกรอกเลขที่ตัวถัง ระบบจะกรอง

กรอกเลขถังมาแสดงดังรูป 

 

รูปแสดงการคนหาขอมูลใบเตือนกรมธรรม 

 

3.3 ทําการกดเครื่องหมาย เพื่อแสดงเพิ่มเติม จะปรากฏปุม  เมื่อกดตออายุ

กรมธรรมจะมีปอปอัพเพื่อยืนยันจะทําการตออายุใบเตือนนี้ดังรูป 

 
รูปแสดงเมื่อกดเครื่องหมาย  

 

 
รูปแสดงปอปอัพเมื่อกด “ตออายุกรมธรรม” 



4. เมื่อกด OK จะปรากฏหนา “ตัวอยางขอมูลกอนบันทึกการตอกรมรรม” ดังรูปกอนทําการบันทึก 

รูปแสดงขอมูลการตออายุกรมธรรมกอนการบันทึก  

 

ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง แลวกดปุม “บันทึกตออาย”ุ  เมื่อกดบันทึกระบบจะปรากฏหนาตาง “บันทึกขอมูล

เรียบรอย” จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 



 

รูปแสดงหน้าบันทกึข้อมูลเรียบร้อย 

 

ขั้นตอนการพิมพหนาตารางกรมธรรม , ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี , ใบรับกรมธรรม 
หมายเหตุ : ขั้นตอนนี้เครื่องคอมพิวเตอรของทานจะตองมีโปรแกรมอานไฟล PDF แนะนํา acrobat reader 

 

คําอธิบาย : หลังจากทานไดคียขอมูลเรียบรอยแลว ใหเตรียมกระดาษกรมธรรมที่ไดเบิกกับทาง บริษัทฯ มาใสไวใน

เครื่องพิมพและสั่งพิมพดังจะมีรายละเอียดการพิมพทั้งหมด 3 รายการ ดังนี้ 

1. ตารางกรมธรรม 

2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

3. ใบรับกรมธรรม 

 



 

หนาตัวอยาง กรมธรรมท่ีพรอมพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง

ใชกระดาษใบนี้ 

กระดาษที่ใชพิมพหนาตาราง(สําเนา)

ใชกระดาษใบนี้ 



 

 

รูปแสดงหนาตัวอยาง ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษที่ใชพิมพใบเสร็จรับเงิน 

ใชกระดาษใบนี้ 



รูปตัวอยาง ใบรับกรมธรรม 

 

 

สวนหนานี้ตัวแทนใชกระดาษสีขาว A4 พิมพไดเลย 

 

 

 


