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ภาคผนวก ก  
การบริหารโครงรางซอฟตแวร 

 
Project Repository และ Naming Convention ของ Work Product  

 
1.  การออกแบบ Project Repository  
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2.  การออกแบบ Project Repository 
ประเภทไฟล Naming Convention ขอมูลเพิ่มเติม ตัวอยาง 

Project 
Prepration 
(PP) 

<Phase>_<Module>_<Ite

mNo>_<RunningNo> 
 

<Item No> 
- 01 Project Charter 
- 02 Project Plan 
- 03 Change Request 
- 04 Correction Register 
- 05 Progress Status 

Record 

PP_MM_03_01  

Business 
Blueprint 
(BB) 

<Phase>_<Module>_<Ite

mNo>_<RunningNo>_ 

<Document Title> 

<Item No>_<Running 

No>_<Document Title> 

- 00_01 หนาปกเอกสาร 

- 00_02 เอกสารรับรองการ

ออกแบบข้ันพืน้ฐาน 

- 00_03 สารบัญ 

- 01_บทนํา 

- 02_โครงสรางทางองคกร 

- 03_โครงสรางขอมูลพื้น ฐาน 

- 04_00_ภาพรวมกระบวนการ

ทางธุรกิจ 

- 04_xx_กระบวนการxxx 

- 05_Report_source_list 
- 06_ข้ันตอนการขอเปล่ียนแปลง
แกไขการออกแบบข้ันพื้นฐาน 

BB_COPC_04_
03_กระบวนการ
คิดตนทุนการ
ผลิต.doc 

Realization 
(RE) 

<Phase>_<Module>_<Ite

mNo>_<RunningNo>_ 
<Document Title> 

<Item No> 
- 01 Test Script Content 
- 02 UAT Script 

 

RE_PM_02_01
_กระบวนการ
รับแจงเหตุ 

Final 
Preparation 
(FP) 

<Phase>_<Module>_<Ite

mNo>_<RunningNo>_ 
<Document Title> 

<Item No> 
- 01 Configuration 

Manual 
- 02 User Manual 
- 03 Cut Over Plan 
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ประเภทไฟล Naming Convention ขอมูลเพิ่มเติม ตัวอยาง 

Go-Live 
&Support 
(GS) 

<Phase>_<Module>_<Ite

mNo>_<RunningNo>_ 
<Document Title> 

<Item No> 
- 01 New Request Form 
- 02 Ploblem Solution 

Log 

 

 
 
3.  เอกสารตนแบบ(Template) ของ Work Product  

เอกสารตนแบบสําหรับโครงการนี้ ประกอบดวย  

1.1 3.1  Project Plan 
ID Task Name % Work

Complete
Duration Start Finish P

1 (Project Preparation ) 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

2 1.1 Initial Project 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

3 (Create and Is 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

4 (Create Projec 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

5 จัดเตรียม Project 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

6 รับการอนุมัติจัดทํา 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

7 2 Business Blueprint 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

8 (Organizational S 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

9 (Define Busin 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

10 (Conduct 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

11 (Business Proces 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00

12 (Conduct Gen 0% 0 days Fri 03/31/00 Fri 03/31/00  
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3.2  Change Request & Correction Register 

 ใบขอเปล่ียนแปลงแกไข (Changed Request Form) 

ระบบ : _________________________________ 

ผูขอ  : ______________    _________ วันที่ : ___________________ 

 

รายละเอียดการขอเปล่ียนแปลง ความเห็นของผูรับผดิชอบระบบงาน 

 ข้ันตอนเดิม  

  

  

 ข้ันตอนใหม  

  

  

  

 

ช่ือผูอนุมัติ ตําแหนง อนุมัติ รายละเอียด ลายเซ็น 
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3.3  Progress Status Record 
 

Project Name:  During: MM – DD to DD,YY 

No. Task Name % Complete Finished 
Date 

Problem Solution 

      

 

1.2 3.4  Requirement Specification 

Project Name : XXXXXXXX 

Process Name:        

Process Description  

 

Req 
ID 

Requirement Type 

(F = Functional, 

N = Non-Functional) 

Requirement Description 
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ภาคผนวก ข  
คูมือการใชงานระบบการจัดการสินไหมรถยนต 

 
 
คูมือการใชงานระบบการจัดการสินไหมรถยนต 
 

ระบบการจัดการสินไหมรถยนต เปนระบบท่ีรองรับกิจกรรมการจัดการสินไหมรถยนต 
เร่ิมตนดวยการรับแจงเหตุ การดําเนินการสํารวจความเสียหาย การกําหนดความเสียหายของรถยนต
และพิจารณาตามความคุมครองของกรมธรรมประกันภัย การประมูลมูลคาความเสียหาย รวมถึงการ
ชดใชคาเสียหายแกผูเอาประกันภัย ดังนั้นคูมือการใชงานระบบนี้จึงประกอบดวยเนื้อหา เกี่ยวกับ
การจัดการขอมูลหลักตาง ๆ เชน ขอมูลหลักรถยนต ขอมูลหลักอู  การจัดการเอกสารรับแจงเหตุ 
การจัดการเอกสารเคลม การจัดการเอกสารการจัดซ้ือสินคา/บริการ การจัดการเอกสารตั้งหนี้และ
การจายชําระเงิน และรายงานตาง ๆ   

 
1.  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลัก  

ขอมูลหลักสําหรับระบบการจัดการสินไหมรถยนตประกอบดวย ขอมูลหลัก ดังนี้  

1. ขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย หมายถึงขอมูลหลักของรถยนตเอาประกันภัยท่ีเกิด
รายการเคลม  

2. ขอมูลหลักคูคา หมายถึงขอมูลของอู รานอะไหล รถยก และบริษัทรับสํารวจภัย 
3. ขอมูลหลักพนักงานสินไหม หมายถึงขอมูลของพนักงานสินไหมท่ีเปนผูรับผิดชอบ

ในการสํารวจอุบัติเหตุ  รายงานผลการสํารวจอุบัติเหตุ และอนุมัติใหเปดเคลม 
4. ขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม หมายถึงขอมูลหลักของสาขา/ศูนยเคลมท่ีปฎิบัติงาน 
5. ขอมูลหลักอะไหล หมายถึง ขอมูลของอะไหลท่ีบริษัททําการจัดหาไปเพื่อสงไปยังอู

ซอมรถยนต 
6. ขอมูลหลักบริการ หมายถึงขอมูลของบริการงานซอมของอู รถยก บริษัทรับสํารวจภัย 
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1.1  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัยเพื่ออางอิงในเอกสารใบ

รับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม  ในกรณีท่ีผูใชงานรับแจงอุบัติเหตุท่ีเกิดข้ึนคร้ังแรกของรถยนต

เอาประกันภัยนั้น ผูใชงานจะตองสรางขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย ในกรณีท่ีผูใชงานรับแจง

อุบัติเหตุของรถยนตเอาประกันภัยคันเดิมอีกคร้ัง เจาหนาท่ีสามารถคนหาขอมูลหลักรถยนตเอา

ประกันภัยเพ่ือระบุในเอกสารใบรับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรมไดทันที  

 

การสรางขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักรถยนตคันเอาประกันภัย เพื่อนําขอมูลไปใชในการอางอิง
ในเอกสารรับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม  

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Management Of Technical Objects 

 Equipment  Create (General)  

รหัสรายการ IE01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Equipment รหัสรถยนตคันเอาประกันภัย ไมตองระบุ ระบบกําหนด
หมายเลขใหอัตโนมัติเม่ือ
สรางขอมูลแลวเสร็จ 

2. Valid On กําหนดวันท่ีเร่ิมมีผลใชงานรหัสรถยนต
ฯ ในระบบ 

 

3. Equipment category ระบุประเภทของ Equipment  
ระบุ C – Vehicle-INSU 

 

 Reference   

4. Equipment ระบุรหัสรถยนตท่ีมีอยูในระบบ สําหรับ
กรณี ท่ีตองการสรางขอมูลหลักโดย
คัดลอกจากขอมูลท่ีมีอยูในระบบ 

 

5. กดปุม Enter     

 
กรณีคัดลอกขอมูลหลักรถยนตเอาประกนัภัย ระบบแสดงรายละเอียดใหเลือกขอมูลสวนท่ีตองการ
คัดลอก ดังรูป จอภาพ Copy Equipment  

 
ทําเคร่ืองหมาย  ท่ีหนาขอมูลท่ีตองการคัดลอก และกดปุม   ระบบจะทําการคัดลอกขอมูล
หลักรถยนตและไปยังจอภาพ Create Equipment : General Data  
กรณีสรางขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัยใหม ระบบจะแสดงจอภาพ Create Equipment : General 
Data  ใหระบุขอมูล ดังรูป 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Equipment: General Data  

6. Description ระบุขอมูลหมายเลขทะเบียนรถ  
7. Object type  ระบุประเภทรถ โดยเลือกจากตัวเลือก 

ดังนี้ 
- IC01 SEDAN 
- IC02 TRUCK Not Over 3 Ton 
- IC03 TRUCK Over 3 Ton 
- IC04 VAN 
- IC05 BUS  

 

8. AcquistnValue ระบุมูลคาทุนประกัน  
9. Manufacturer ระบุยี่หอรถยนต  
10. Model number ระบุรุนรถยนต  
11. ManufPartNo. ระบุหมายเลขตัวถัง  
12. ManufSerialNo. ระบุหมายเลขเคร่ืองยนต  
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กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลหลักรถยนตคันเอาประภันภัย ระบบแสดงขอความ  

 พรอมแสดงรหัสรถยนตคันเอาประกันภัย 
 

1.2  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักคูคา  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักคูคาเพื่อเก็บรายละเอียดของ อู รานอะไหล รถ

ยก และบริษัทรับสํารวจภัย ซ่ึงขอมูลเหลานี้จะใชในการบันทึกรายการใบส่ังจางบริการ ตลอดจนถึง
การบันทึกรายการจายเงิน รายการเช็ค เปนตน  

 

การสรางขอมูลหลักคูคา 

วัตถุประสงค เพื่อสรางขอมูลหลักของ อู รานอะไหล รถยกและบริษัทรับสํารวจภัยเพื่อใชใน
การส่ังจางบริการ การจายเงิน และการจัดทําเช็ค   

เมนู Logistics  Purchasing  Master Data  Vendor  Central  

Create  

รหัสรายการ XK01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Vendor รหัสคูคา  
 

ไมตองระบุ ระบบกําหนด
หมายเลขใหอัตโนมัติเม่ือ
สรางขอมูลแลวเสร็จ 

2. Company Code ระบุรหัสบริษัท 
 INSU -  Insurance company 

 

3. PurchasingOrganization ระบุองคการการจัดซ้ือ 
IN02 - จัดซ้ือเกี่ยวกับเคลม  

 

4. Account Group ระบุประเภทของผูขาย 
I101 - Vendor อูซอมรถยนต 
I 102 - Vendor รานอะไหล 
I103 - Vendor รถยก 
I 104 - Vendor สํารวจภัย 

ประเภทของผูขายสงผล
ตอรหัสผูขาย ดังนี้  
รหัสอู: 210000 - 219999 
รหัสรานอะไหล:  220000 
- 229999 
รหัสรถยก: 230000 - 
239999 
รหัสบริษัทรับสํารวจภยั: 
240000 - 249999 

 Reference   

5. Vendor ระบุรหัสผูขายท่ีตองการคัดลอกขอมูล  
6. Company Code ระบุรหัสบริษัท สอดคลองกับรหัสผูขายท่ี

ตองการคัดลอกขอมูล 
7. PurchasingOrganization ระบุรหัสองคการการจัดซ้ือ สอดคลองกับรหัสผูขายท่ี

ตองการคัดลอกขอมูล 
8. กดปุม Enter     

 ระบบแสดงจอภาพ Create  Vendor : Address ใหระบุขอมูล ดังรูป 
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  ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Address  

9. Name ระบุช่ือคูคา  
 

มีผลตอการแสดงบน
เอกสารตาง ๆ เชน เอกสาร
การจายเงิน  

10. Search term 1/2 ระบุช่ือสําหรับคนหา  
11. Street/House 

number 
ระบุบานเลขท่ี และท่ีอยู  

12. Postal Code/City ระบุรหัสไปรษณียและเมือง  
13. Country  ระบุรหัสประเทศ TH - Thailand  
14. Language ระบุภาษา   
15. Telephone ระบุหมายเลขโทรศัพท  
16. Fax ระบุหมายเลขโทรสาร  

กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Control ไมตองระบุ 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Payment transactions ไมตองระบุ 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Accounting information Accounting 

17. Recon.account ระบุรหัสบัญชีคุม  
18. Sort key ระบุคียสําหรับจัดเรียงเอกสารทางบัญชี 

เชนเอกสารตั้งหนี้ 
 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Payment transactions Accounting  

19. Payt Terms ระบุเง่ือนไขกําหนดการจายเงิน  
20. Payment methods ระบุวิธีการจายเงิน   

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Correspondence Accounting ไมตองระบุ 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Purchasing data  

21. Order Currency ระบุสกุลเงินส่ังซ้ือส่ังจาง  
22. Terms of paymnt ระบุเง่ือนไขกําหนดการจายเงิน  
23. GR-Based Inv. 

Verif. 
กําหนดใหบันทึกรายการตั้งหนี้จากการ
บันทึกรายการรับของ 

 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Correspondence Accounting ไมตองระบุ 

 
กดปุม  เพื่อใหระบบบันทึกขอมูลคูคา และระบบจะแสดงขอความ ดังน้ี 

  
 

1.3  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักพนักงานสินไหม  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักพนักงานสินไหมเพ่ือระบุผูรับผิดชอบ

สํารวจภัย ในเอกสารรับแจงอุบัติเหตุ และเอกสารเคลมฟอรม ในกรณีท่ีมีพนักงานสินไหมใหม 
ผูรับผิดชอบจะสรางขอมูลหลักพนักงานสินไหม สําหรับขอมูลพนักงานสินไหมจะเนนเฉพาะ ช่ือ
และนามสกุลของพนักงานเทานั้น 

การสรางขอมูลหลักพนักงานสินไหม 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักพนักงานสินไหม เม่ือมีพนักงานใหม 

เมนู Logistics  Purchasing  Master Data  Vendor  Purchasing  

Create 

รหัสรายการ MK01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Vendor รหัสพนักงานสินไหม 
 

ไมตองระบุ ระบบกําหนด
หมายเลขใหอัตโนมัติเม่ือ
สรางขอมูลแลวเสร็จ 

2. PurchasingOrganization ระบุองคการการจัดซ้ือ 
IN02 - จัดซ้ือเกี่ยวกับเคลม  

 

3. Account Group ระบุประเภทผูขาย 
I105 - พนักงานสํารวจภัย 
 

ประเภทของผูขายสงผล
ตอรหัสผูขาย ดังนี้  
รหัสพนักงานสํารวจภยั: 
250000 – 259999 

 Reference   

4. Vendor ระบุรหัสผูขายท่ีตองการคัดลอกขอมูล  
5. PurchasingOrganization ระบุรหัสองคการการจัดซ้ือ 

IN02 - จัดซ้ือเกี่ยวกับเคลม 
 

6. กดปุม Enter     

 ระบบแสดงจอภาพ Create Vendor: Address ใหระบุขอมูล ดังรูป 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Address  

7. Name ระบุช่ือพนักงานสินไหม  
8. Search term 1/2 ระบุช่ือสําหรับคนหา  
9. Country  ระบุรหัสประเทศ TH - Thailand  

กดปุม  ระบบแสดงขอความ 

 
 

1.4  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม 
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักสาขา  /ศูนยเคลม เพื่อระบุศูนยเคลมท่ี

รับผิดชอบงานเคลมในเอกสารใบรับแจงอุบัติเหตุและเอกสารเคลม  

การสรางขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม เพื่อนาํขอมูลไปใชในการอางอิงในเอกสาร
รับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม  

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Management of  Technical Objects  

Environment  Work Centers Work Center  Create 
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รหัสรายการ IR01 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Plant ระบุรหัสโรงงาน INSU – Thailand 
Insurance Plant 

 

2. Work center ระบุรหัสสาขา/ศูนยเคลม  โครงสรางรหัส: XXYY 
โดยท่ี  
YY = รหัสจังหวัดตาม
กระทรวงมหาดไทย 
XX = จํานวน Running No. 
ของสาขาในแตละจังหวัด 
ตัวอยาง 1001-สํานักงาน
ใหญ กรุงเทพ 
 

3. Work center cat. ระบุประเภทของ Work Center 0005   
4. กด Enter    
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Basic Data  

5. Person responsible ระบุรหัสเจาหนาท่ีสินไหมอาวุโสท่ีดูแล
ศูนยเคลม 

 

6. Location  ระบุอําเภอ จังหวัดท่ีตั้งศูนยเคลม  
7. Usage ระบุ 009 – All task list types   
8. Standard value key ระบุ SAP0 – No standard values  
9. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Default Values  

10. Control key ระบุ SM01 – Service-intern.  
11. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Scheduling  

12. Capacity category ระบุ 002 – Person  
13. Work unit ระบุ H - Hour  
14. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Cost Center Assignment  

 Validity   

15. Start date ระบุวันท่ีเร่ิมใชศูนยเคลม  
16. End Date ระบุส้ินสุดการใชศูนยเคลม กรณีไมมีให

ระบุ 31.12.9999 
 

 Link to cost center/activity types  

17. Cost Center ระบุหนวยงานศูนยเคลมสังกัด   
18. Activities Overview ไมตองระบุ  
19. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลศูนยเคลม ระบบแสดงขอความ 
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1.5  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักอะไหล  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักอะไหลในการจัดหาอะไหลรถยนตเพ่ือนําสง

ใหกับอูซอมรถยนต  

 

การสรางขอมูลหลักอะไหล 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักรถยนตคันเอาประกันภัย เพื่อนําขอมูลไปใชในการอางอิง
ในเอกสารรับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม   

โครงสรางรหัสของขอมูลหลักอะไหล  

        XXY-ZZZ   

โดยท่ี   

        XX แทนประเภทรถ เชน รถเกงเอเซีย,รถเกงยุโรป  ,รถกระบะ ,รถตู  

        Y   แทนขนาดรถ เชน ไมเกิน 1,800 ซีซี 

       ZZZ แทนรหัสของอะไหล เชน กันชนหนา   

เมนู Logistics  Materials Management  Material Master Material  

Create  (General)  Immediately 

รหัสรายการ MM01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Material ระบุรหัสอะไหล  
2. Industry sector ระบุ I - Insurance  
3. Material Type  ระบุ IERS – Spare Parts - Insurance  
 Copy from…   

4. Material ระบุรหัสอะไหลท่ีตองการคัดลอก  
5. กด Enter  ระบบใหเลือก View ท่ีตองการสราง  

 

 
 

เลือก View ท่ีดังแสดงในจอภาพ Select View(s) และกดปุม  ระบบจะใหระบุขอมูลตาม
โครงสรางองคกรท่ีจําเปนในการสรางขอมูลหลักใน View ท่ีไดเลือกไว ดังรูปจอภาพ 
Organizational Levels 
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ระบุโครงสรางองคกรท่ีตองการสรางภายใตกรอบ Organization levels และระบุโครงสรางองคกรท่ี

ตองการคัดลอกขอมูลภายใตกรอบ Copy from และกดปุม  เพื่อไปยังจอภาพถัดไป  
 

 
 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Material [Material code] (Spare Parts  - Insurance) 

Tab sheet: Basic data 1 
6. Description ระบุคําอธิบายรหัสอะไหล  
 General data   

7. Base Unit of 
Measure 

ระบุ EA - each  

8. Material Group ระบุ IC02   
9. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Material [Material code] (Spare Parts  - Insurance) 

Tab sheet: Basic data 2 - ไมตองระบุขอมูล 
10. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Material [Material code] (Spare Parts  - Insurance) 

Tab sheet: Purchasing 
11. Description ระบุคําอธิบายรหัสอะไหล  
 General data   

12. Base Unit of 
Measure 

ระบุหนวยนับ EA - each  

13. Order Unit ระบุหนวยนับสําหรับส่ังซ้ือ  ไมตองระบุ ขอมูลในกรณี
ใชหนวยนับเดยีวกับ Base 
Unit of Measure 

14. Purchasing Group ระบุ I20 – หนวยอะไหล  
15. Material Group ระบุ IC02  
16. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Material [Material code] (Spare Parts  - Insurance) 

Tab sheet: Purchase order text  
17. ระบุขอมูลเพิ่มเติมใน Text Editor  
18. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Material [Material code] (Spare Parts  - Insurance) 

Tab sheet: Accounting 1  
 General data   

19. Base Unit of 
Measure 

ระบุหนวยนับ EA – each  

20. Valuation Class ระบุ 3040 – Spare part มีผลตอบัญชีแยกประเภท
ในการบันทึกรายการทาง
บัญชี 

21. Price control ระบุวีธีการควบคุมราคา  
V –  การตีราคาแบบถัวเฉล่ีย 

 

22. Moving price  ราคาถัวเฉล่ีย ไมตองระบุ ระบบจะ
กําหนดคาใหเม่ือมีการนํา
อะไหลไปจัดทําใบส่ังจาง 

23. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Material [Material code] (Spare Parts  - Insurance) 

Tab sheet: Accounting 2- ไมตองระบุ 

 

กดปุม  ระบบทําการบันทึกขอมูหลักอะไหล และแสดงขอความ  
 

1.6  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักบริการ  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักบริการในการจัดจางบริการซอมรถยนต 

บริการรถยก และบริการสํารวจภัยจากบริษัทคูคา  

การสรางขอมูลหลักบริการ 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักบริการ ไดแกการจัดจางบริการซอมรถยนต บริการรถยก 
และบริการสํารวจภยั โดยวิธีการสรางขอมูลหลักบริการท้ัง 3 ประเภทนั้นใช
วิธีการเดยีวกนั แตมีความแตกตางในสวนของรหัสงานบริการ  

เมนู Logistics  Materials Management Service Master Service  

Service Master 

รหัสรายการ AC03 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. กดปุม  เพื่อสรางขอมูลหลักบริการ  

 
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Services Master Record  

2. Activity Number ระบุรหัสบริการ  - กรณีงานซอมใหผูสราง
กําหนด 

- กรณีงานรถยกและงาน
สํารวจภยัใหระบบ
กําหนด 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

3. Description ระบุคําอธิบายรหัสบริการ  
4. Base Unit of  

Measure 
ระบุหนวยนับ CV – Case  

 Basic Data   

5. Mat/Srv.Grp ระบุกลุมวัสดุ ใหระบ IC01  
6. Valuation Class ระบุคลาสการตีราคา  3200 มีผลตอการกําหนดบัญชี

แยกประเภททีใ่ชบันทึก
รายการทางบัญชี 

7. Long text ระบุขอมูลเกี่ยวกับงานบริการเพิ่มเติม  

กดปุม   ระบบทําการบันทึกขอมูลหลักบริการและแสดงขอความ   
 

2.  การตรวจสอบความคุมครองกรมธรรมและการบันทึกขอมูลเอกสารรับแจงเหตุ 
คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการรับแจงเหตุ และ

กระบวนการกําหนดความเสียหายของวัตถุเอาประกันภัย อันประกอบดวย การรับแจงเหตุ การ

บันทึกเอกสาร การรับและสงเมล และการกําหนดจัดสงเจาหนาท่ีสํารวจภัย โดยแบงออกเปนหัวขอ

ยอย  ดังตอไปนี้   

1. การบันทึกเอกสารรับแจงเหตุ  
2. การตรวจสอบความคุมครองของกรมธรรม  
3. การจัดสงและรับขอมูลเอกสารรับแจงและกรมธรรมผาน SAP Mail 
4. การแกไขเอกสารรับแจงเหตุ ในกรณีตาง ๆ เชน การระบุพนักงานสํารวจภัย

ในเอกสารรับแจงเหตุ  
5. การเรียกดูเอกสารรับแจงเหตุ 
6. การเรียกดูรายการเอกสารรับแจงเหตุ 
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 การบันทึกเอกสารรับแจงเหตุ  

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีหนวยบริการรับแจงสินไหม บันทึกขอมูลอุบัติเหตุตามท่ีไดรับแจงจาก

ลูกคาลงในเอกสารรับแจงเหตุในระบบ 

เมนู Logistics Customer Service   Service Processing  Notification  

 Create (General)  

รหัสรายการ IW51 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification Type ระบุประเภทเอกสารรับแจงเหตุ 
S4 -  เคลมสด )G10-010( 
S5 – เคลมแหง )G 1-010(   

 

2. Notification หมายเลขเอกสารรับแจงเหตุ  
 Reference   

3. Notification ระบุเอกสารรับแจงเหตุท่ีตองการอางอิง  

 
กดปุม Enter  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Cerate Service Notification : เคลมสด )G(010-1  

4. Notification  Text ระบุลักษณะการเกิดเหตุ  
Tab Sheet : ขอมูลการรับแจงอุบัติเหต ุ  

5. Sold-to party ระบุรหัสลูกคา ท่ีไดจากการตรวจสอบ
กรมธรรม 

 

6. Reported by ระบุผูแจงเหตุ  
7. Date ระบุวันเวลาเกิดเหตุ  
8. PO  number ระบุทะเบียนรถ  
9. Description ระบุลักษณะการเกิดเหตุ  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

10. Long  Text ระบุขอมูล เชน ลักษณะการเกิดเหตุ  ,
สถานท่ีเกิดเหตุ 

 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Cerate Service Notification : เคลมสด )G(010-1  

Tab Sheet : ขอมูล
อางอิง 

  

11. Sort field ระบุหมายเลขกรมธรรม  ใชสําหรับ
คนหาและจัด เ รียงในรายงานแสดง
เอกสารรับแจงเหตุ )IW39( 

 

 

กดปุม  ระบบบันทึกเอกสารรับแจงเหตุและแสดงขอความ    
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การตรวจสอบความคุมครองกรมธรรม  

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูขอมูลรายละเอียดของกรมธรรมประกันภัย เชน จนท .บริการรับแจง

สินไหม และ เจาหนาท่ีหนวยงานสํารวจอุบัติเหตุ เรียกดขูอมูลความคุมครอง

ของรถท่ีเกิดเหต ุ

เมนู Logistics  Sales and Distribution  Sales  Information System  

Orders  

 List of Sales Orders 

รหัสรายการ VA05  

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Purchase  ระบุหมายเลขทะเบียนรถ  
2. Document Date ระบุวัน ท่ีทํากรมธรรม  โดยกําหนด

ระยะเวลาเร่ิมตน –  วันท่ีปจจุบัน เปน
ระยะเวลา 1 ป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

3. Selection criteria ทําเคร่ืองหมาย   All Orders เพื่อ
เรียกดูรายการกรมธรรมท้ังหมดของ
ทะเบียนรถท่ีตองการคนหา  

 

กด Enter เพื่อเขาสูจอภาพ Organizational Data  

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Organization Data  

4. Sales Organization ระบุองคกรการขาย )ฝายขาย(   

กดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ List of Sales Orders  

 

 
 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ ระบบแสดงจอภาพ Change กรมธรรม [หมายเลขกรมธรรม ]: 

Overview  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Chang กรมธรรม [หมายเลขกรมธรรม ]: Overview  

5. กรมธรรม เลขท่ีกรมธรรม  
6. Net value มูลคาเบ้ียประสบภัย  
7. Ship-to party ช่ือผูเอาประกัน  
8. PO  Number หมายเลขทะเบียนรถสําหรับคนหา  
9. PO  date วันท่ีทํากรมธรรม  
 Tab Sheet : Sales   

10. Order reason ประเภทกรมธรรม  

 

เลือกรายการความคุมครองกรมธรรม กดปุม   ระบบแสดงรายละเอียดความคุมครองของ

กรมธรรม 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Chang กรมธรรม [หมายเลขกรมธรรม ] : Display 
Characteristic Values 

 

11. Material ประเภทรถยนต  
12. Characteristic Value 

Assignment 
แสดงรายละเอียดกรมธรรม เชน ยี่หอรถ 

  ,ปรถยนต  ,เลขตัวถัง ,ทุนประกันภัยตาง  
ๆ ,ฯลฯ  
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กดปุม  เพื่อออกจากจอภาพแสดงความคุมครองของกรมธรรม 
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การจัดสงและรับขอมูลเอกสารรับแจงและกรมธรรมผาน SAP Mail  

วัตถุประสงค การใช SAP Mail ในการประสารงานตัดตอระหวางเจาหนาท่ีหนวยบริการรับ

แจงสินไหมและเจาหนาท่ีหนวยสํารวจอุบัติเหต ุ

เมนู Office  Workplace  

รหัสรายการ SBWP 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Inbox ขอมูลจดหมายท่ีไดรับ  
2. Outbox ขอมูลจดหมายท่ีสงออก  

 
การสงขอมูลเอกสารแจงเหตุและกรมธรรมผาน SAP Mail 
 
กดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ Create Document and Send  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Document and Send  

3. Title ช่ือเร่ือง ระบุหมายเลขใบรับแจงเหตุ  
4. Document contents ระบุเนื้อหาจดหมาย เชน ลักษณะการ

เกิดเหตุ และ หมายเลขกรมธรรมท่ี
เกี่ยวของ 

 

5. Recipient รหัสผูใชงานของผูรับจดหมาย  

 

กดปุม   เพื่อแนบไฟลเอกสารท่ีเกี่ยวของ และกดปุม   เพื่อสงจดหมาย 
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การรับ ขอมูลเอกสารแจงเหตุและกรมธรรมผาน SAP Mail 
กรณีผูรับจดหมายใชงานระบบอยู ระบบจะแสดงจอภาพใหทราบวาไดรับจดหมาย ดงัรูป 
 

 
 
กดปุม  ระบบแสดงจอภาพ Business Workplace of  CMUG1-010  
 

 
 
ดับเบ้ิลคลิกท่ีจดหมาย ระบบจะแสดงรายละเอียดจดหมายในจอภาพ Display Document: 
Notification: 1000020 
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การแกไขเอกสารรับแจงเหตุ ในกรณีตาง ๆ  

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีหนวยบริการรับแจงสินไหม บันทึกขอมูลอุบัติเหตุตามท่ีไดรับแจงจาก

ลูกคาลงในเอกสารรับแจงเหตุในระบบ เชน การระบุพนักงานสํารวจภัยใน

เอกสารรับแจงเหตุ   

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

Change 

รหัสรายการ IW52 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification ระบุหมายเลขเอกสารรับแจงเหตุ  

 
กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Change Service Notification: Initial Screen และไปที่ Tab Sheet: 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 
 

เจาหนาท่ีอาวโุสกําหนดเจาหนาท่ีสํารวจภัย หรือบริษัทรับสํารวจภัยและเจาหนาท่ีผูรายงานผลการ
สํารวจภยั 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

 Tab Sheet:ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

6. Code group ระบุรหัส NOTIFY  
7. Task code ระบุรหัสข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
8. Responsible ระบุรหัสเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  

 
เจาหนาท่ีสํารวจภัยบันทึกผลการสํารวจภยั  
        หลังจากเจาหนาท่ีสํารวจภัย สํารวจอุบัติเหตุแลวเสร็จ เจาหนาท่ีสํารวจภยัจะเขามากําหนด
ขอมูลเพิ่มเติมในเอกสารรับแจงอุบัติเหตุ ดังนี้  
 กําหนดผูแจงเหตุในกรอบ Contact person address และ ระบุขอมูลฝายผิด ลักษณะการเกิดเหตุ

ในกรอบ Subject 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

9. Contact person ระบุช่ือผูแจงเหตุ  
10. Default By ระบุฝายผิด  

        IN-Insure  
        TP-Third party 

 

 
 ระบุ สถานท่ีเกิดเหตุ (Location) ระบุศูนยเคลมท่ีรับผิดชอบ (Work Center) ใน Tab Sheet: 

ขอมูลอางอิง 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

11. Location ระบุพื้นที่เกิดเหตุ  
12. Work center ระบุสาขาศูนยเคลมท่ีรับผิดชอบ  

 
 กําหนดรายการความเสียหาย  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

13. Code group ระบุกลุมรหัสของรายการความเสียหาย 
IN – Insured 
OTH – Other 
TP – Third party 

 

14. Claim Item code ระบุรหัสรายการ เชน  
CIN - รถยนตเอาประกันภัย 
PIN - บุคคลในรถประกันภัย 

 
 

 

15. Code group ระบุกลุมรหัสความเสียหาย 
Damage- ประเภทความเสียหาย 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

16. Damage code BI – บาดเจ็บ 
DM – ความเสียหาย  

 
 

 

 

 
 
เลือกรายการและกด Tab Sheet: ความเสียหาย  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

17. Code group ระบุกลุมรหัสความเสียหาย เชน G1  
18. Cause code text ระบุช้ินสวนท่ีเสียหาย เชน C27 – กันชน

หนา 
 

19. Cause text ระบุลักณษะความเสียหายเพิ่มเติม เชน 
แตก  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

20. Code group ระบุกลุมรหัสผูขับข่ี : DRIVER  
21. Activity code ระบุรหัสขอมูลผูขับข่ี 

NAME  ช่ือ -สกุล  
BDAT  ว /ด/ป เกิด  
LICE  หมายเลขใบขับข่ี 
SDAT  วันอนุญาต 
EDAT  วันส้ินอายุ 

 

22. Activity text ระบุขอมูลเกี่ยวกับผูขับข่ีในแตละรหัส
ขอมูลผูขับข่ี 
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 การปรับปรุงสถานะของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 พนักงานสํารวจภัยปรับปรุงสถานะของข้ันตอนสํารวจภัย กดปุม  เม่ือสํารวจอุบัติเหตุ
เสร็จส้ิน 

 พนักงานสํารวจภัยปรับปรุงสถานะของข้ันตอนรายงานผลการสํารวจภัยโดย กดปุม  เม่ือ
จัดทํารายงานการสํารวจภยัและปรับปรุงเอกสารรับแจงเหตุในระบบแลวเสร็จ 

 กรณีเจาหนาท่ีอาวุโสตรวจสอบผลการสํารวจภัยและอนญุาตใหเปด Claim ใหเจาหนาท่ีอาวุโส 

กดปุม  ปรับปรุงสถานะของ ข้ันตอนรายงานผลการสํารวจภัย 
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 ระบุ ช่ือเจาหนาท่ีท่ีอนุมัติเปดเคลมและ กดปุม   )เพื่อกาํหนดวา Complete( และกดปุม 

 )เพื่อกําหนดวา  successful(  
 กรณีเจาหนาท่ีอาวุโสตรวจสอบรายงานผลการสํารวจภยัและไมอนุญาตใหเปดเคลมในกรณี

ตาง ๆ เชน กรมธรรมไมมีความคุมครอง  
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เจาหนาท่ีอาวโุสระบุสาเหตุของการไมอนมัุติเปดเคลมในชอง Task text และ กดปุม  เพื่อเลือก
สถานะการปดเอกสารรับแจงเหตุ 

 
เลือก CWD – Close Without Payment และกดปุม Enter 
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ไปท่ี เมน ูService Notification  Functions  Deletion flag  Set  เพื่อปดเอกสารรับแจงเหตุ 

 
 
เม่ือทําการแกไขเอกสารรับแจงเหตุแลวเสร็จ ใหกดปุม ระบบแสดงขอความ  
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ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีนําเอกสารรับแจงเหตุท่ีมีสถานะ CWP ไปอางอิงเพือ่เปดเอกสารเคลม ระบบ
จะแจงขอผิดพลาด ดังรูป 

 
 

การเรียกดูเอกสารรับแจงเหต ุ

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายละเอียดเอกสารรับแจงเหต ุ  

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

Display 

รหัสรายการ IW53 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification ระบุหมายเลขเอกสารสําหรับแจงเหตุ  

กดปุม Enter 
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การเรียกดูรายการเอกสารรับแจง 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายการเอกสารรับแจงเหตุ   

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

List Editing Display 

รหัสรายการ IW59 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification Status สถานะเอกสารรับแจงเหตุท่ีตองการ
เรียกดู 
Outstanding หมายถึงเอกสารคงคาง 
Complete หมายถึงเอกสารท่ีดําเนินการ
แลวเสร็จ 
 

 

2. Notification type ประเภทเอกสารแจงเหตุ  
3. Notification date วันท่ีรับแจง  

กดปุม  ระบบแสดงรายการของเอกสารรับแจงเหตุดังแสดงในจอภาพ Display Service 

Notifications: List of Notifications 

 

 
 
 
3.  การบันทึกเอกสารเคลม  
        คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการกําหนดความเสียหาย

ของวัตถุเอาประกันภัย กระบวนการประเมินมูลคาความเสียหาย และกระบวนการตกลงคาสินไหม

ทดแทน ดังนี้  

1. การสรางเอกสารเคลม 
2. การแกไขเอกสารเคลม ในกรณีการปรับปรุงจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม 

และการบันทึกผลการตกลงคาสินไหมทดแทน 
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3. การปลอยเอกสารเคลม 
4. การแสดงเอกสารเคลม 
5. การแสดงรายการเอกสารเคลม 
6. การปดเอกสารเคลม 

 

 การสรางเอกสารเคลม  

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกเอกสารเคลมโดยอางอิงจากเอกสารรับแจงเหตุท่ีไดรับอนุมัติ 

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

Change 

รหัสรายการ IW52 

  

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : Initial Screen  

1. Notification ระบุหมายเลขเอกสารรับแจงเหตุ  

 
1. กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Change Service Notification: Initial Screen 
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กดปุม  ระบบแสดงจอภาพ Create Order ใหระบุขอมูลที่จําเปนในการสราง
เอกสารเคลม 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Order  

2. Order Type ระบุประเภทเอกสารเคลม ในท่ีนี้ระบุ 
SM04 

 

กดปุม  เพื่อไปยังจอภาพ Create Service Insurance Claim order  
 

 
 
ระบบทําการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรับแจงเหตุมาระบุใหโดยอัตโนมัติ เจาหนาท่ีสามารถระบุ
รายการเคลม (Claimant) โดยไปที่ Tab Sheet: Component 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

3. control key ระบุ SM03    
4. StTextKey ระบุรหัสขอความมาตรฐาน  

กดปุม Enter ระบบจะแสดงจอภาพ Create Services Insurance Claim order   
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

5. Operation qty ระบุจํานวนรายการ    
6. Material Group ระบุรหัสกลุมวัสดุ  
7. Purch. group ระบุกลุมผูจัดการซ้ือ  
8. Vendor ระบุรหัสผูซอมรถยนต  
9. Tracking Number ระบุเลขท่ีกรมธรรม  
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กดปุม Enter เพื่อกลับสูจอภาพ Create Services Insurance Claim order 
 

 
 

กดปุม    เพื่อระบุขอมูลรายการงานซอม  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

10. Work  ctr ระบุรหัสสาขา  /ศูนยเคลม     
11. Pint  ระบุรหัสโรงงาน  
12. Control Key ระบุ SM03 –Service – External sevices  
 Tab Sheet: Service   

13. Services No. ระบุรายการงานซอม  
14. Quantity ระบุจํานวน  
15. Gross Price ระบุราคาโดยประมาณ  

ไปท่ี Tab Sheet: External เพื่อระบุขอมูลเพิ่มเติม 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

 Tab Sheet: External   

16. Cost Element ระบุรหัสบัญชีตนทุน  
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ไปท่ี Tab Sheet : Components เพื่อระบุรายการอะไหล  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

 Tab Sheet: Components  

17. Component ระบุรหัสอะไหล  
18. Description แสดงคําอธิบายรายการอะไหล  
19. Reqmnt Qty จํานวนอะไหล  
20. UM ระบุหนวยนับ  

 

เลือกรายการอะไหลและกดปุม  เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม  
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กดปุม   และไปท่ี Tab Sheet : Costs และกดปุม  เพื่อใหระบบคํานวณตนทุนประมาณการ 
ดังแสดงในจอภาพ Create Service Insurance Claim Order 
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ไปท่ี Tab Sheet : Costs เพื่อระบุจํานวนเงินสํารองคาสินไหมทดแทน 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

 Tab Sheet: Costs   

21. Estimated costs ระ บุจํ านวน เ งิน สํ ารองค า สินไหม
ทดแทน 

ระบบอนุญาตใหปรับปรุง
จํานวนเงินสํารองคา
สินไหมทดแทนไดเฉพาะ
เอกสารเคลมท่ียังไมปลอย 
(Release) เอกสารเทานั้น  

 
กดปุม Save ระบบบันทึกเอกสารเคลม และแสดงขอความ   
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การแกไขเอกสารเคลม  

วัตถุประสงค เพื่อแกไขเอกสารเคลม ในกรณีการปรับปรุงจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม 

และการบันทึกผลการตกลงคาสินไหมทดแทน เปนตน 

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Order  

Service Order  Change 

รหัสรายการ IW32 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

2. Order ระบุหมายเลขเอกสารเคลม  

 
กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Change Service Insurance Claim Order  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

3. แกไขขอมูลท่ี
ตองการ 

  

 
การปรับปรุงจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม (Reserve)  
ไปท่ี Tab Sheet: Cost 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

4. Estimated costs ระบุจํานวนเงินคาสินไหม  

 
การปรับปรุงสถานะการเจรจาชดใชคาสินไหมแบบเสียหายโดยส้ินเชิง 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

5. SystemCondition ระบุ  T – Total Loss กรณีลูกคายอมรับ
ขอเสียการตีมูลคารถยนตเสียหายโดย
ส้ินเชิง 
ระบุ R – Repair  กรณีลูกคายนืยันขอ
ซอมรถยนต 

 

 
กด  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงขอความ  

 
 

 
การปลอยเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค การปลอยเอกสารเคลม เพื่อใหระบบทราบวาเอกสารเคลมน้ันพรอมสําหรับ

นําไปบันทึกรายการที่เกีย่วของ เชน บันทึกเอกสารส่ังจาง บันทึกรายการรับ

ของ/บริการ เปนตน  

ขอควรระวัง เม่ือดําเนินการปลอยเอกสารเคลมแลว ระบบจะไมอนุญาตให

แกไขขอมูลมูลคาจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม 

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Maintenance Processing  

Notification  Order  Order List  Display 

รหัสรายการ IW39 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order Status เลือกรายการคงคาง   
2. Period ระบุวันท่ีเอกสารเคลม  

กดปุม  ระบบแสดงเอกสารเคลมคงคาง 
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กดปุม  เพื่อไปท่ีจอภาพ Change PM Orders : List of Orders  

 
 

เลือกรายการ และกดปุม  เพื่อปลอยเอกสารเคลม ระบบแจงขอความ 

   
 

การแสดงเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูเอกสารเคลม 

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Order  

Display 

รหัสรายการ IW33 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order ระบุหมายเลขเอกสารเคลม  

 
กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Display Service Insurance Claim Order  

 
 
การเรียกดูรายการเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายงานรายการเอกสารเคลม เชน เรียกดูคาใชจายในแตละเอกสารเค

ลม เปนตน 

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Maintenance Processing  

Notification  Order  Order List  Display 

รหัสรายการ IW39 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order Status เลือกประเภทรายการ เชน รายการคงคาง    
2. Period ระบุวันท่ีเอกสารเคลม  

กดปุม  ระบบแสดงเอกสารเคลม 
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 การปดเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายงานรายการเอกสารเคลม เชน เรียกดูคาใชจายในแตละเอกสารเค

ลม เปนตน 

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Maintenance Processing  

Notification  Order  Order List  Display 

รหัสรายการ IW39 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order Status เลือกประเภทรายการ เชน รายการท่ี
ดําเนินการเสร็จ   

 

2. Period ระบุวันท่ีเอกสารเคลม  

กดปุม  ระบบแสดงเอกสารเคลม 
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กดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ  Change PM Orders: List of Orders 

 
 

เลือกรายการ และกดปุม   เพื่อปดเอกสารเคลม ระบบจะแสดงหนาตาง Order Completion 

 

 
 

กรณีตองการปด Notifications ดวยใหกดปุม  

กรณีตองการปดเฉาะ เอกสาร Claim .ใหกดปุม  

ในท่ีนี้เลือก Incl. Notifications ระบบแสดง   
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 4. การจัดจางบริการภายนอก  

คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการกําหนดความเสียหายของ

วัตถุเอาประกนัภัย กระบวนการประเมินมูลคาความเสียหาย การบวนการจัดจางบริการภายนอก ใน

สวนท่ีเกีย่วของกับการจัดซ้ือ/จางบริการตางๆ โดยมีเนื้อหา ดังนี้  

1. การสรางเอกสาร PO สําหรับบริษัทรถยก และ บริษัทรับสํารวจภยั 
2. การสรางราคากลางคาบริการซอมรถยนต,คาอะไหล 
3. การเรียกดูรายการเอกสารใบขอซ้ือ/จางท่ีสรางจากเอกสารเคลม 
4. การสรางใบขอใหเสนอราคาคาบริการซอมรถยนต และอะไหล 
5. การบันทึกราคาตามใบเสนอราคา 
6. การเปรียบเทียบราคาซอมและคาอะไหลเทียบราคากลาง 
7. การสรางใบส่ังจางซอม และใบส่ังซ้ืออะไหล 
8. การบันทึกรายการรับอะไหล 
9. การบันทึกเอกสารตรวจรับงานบริการ 
10. การอนุมัติเอกสารตรวจรับงานบริการ 

การสรางเอกสารใบส่ังจางบริการรถยกและบริการสํารวจภัย  

วัตถุประสงค เพื่อสรางเอกสารใบส่ังจางบริการรถยกและบริการสํารวจภัยใหกับบริษัทผู

รับจาง 

เมนู Logistics  Material Management  Purchasing  Purchase Order  

Create Vendor/Supplying Plant Known 

รหัสรายการ ME21N 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Doc. type ระบุประเภทใบส่ังจาง  
2. Vendor ระบุรหัสบริษัทรถยก  ,บริษัทรับสํารวจ

ภัย 
 

3. Doc. date ระบุวันท่ีส่ังจาง  
4. Purch. Org. ระบุองคกรการจัดซ้ือ ระบุ IN02 – 

จัดซ้ือเกี่ยวของกับเคลม 
 

5. Purch. Group ระบุกลุมผูซ้ิอ ระบุ I 22  –  หนวยสํารวจ
อุบัติเหตุ 

 

6. Company Code ระบุรหัสบริษัท ระบุ INSU –  Insurance 
company 

 

7. A ระบุ K – Cost Center  
8. I ระบุ D - Services   
9. Short Text ระบุคําอธิบายรายการสํารวจภัย  
10. PO Quantity ระบุจํานวนส่ังจาง  
11. Matl Group ระบุกลุมวัสดุ  
12. Plnt ระบุรหัสโรงงาน  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Purchase Order  

 Tab Sheet: Material 
Data 

  

13. Service No. ระบุรหัสบริการสําหรับรถยกหรือการ
สํารวจอุบัติเหตุ 

 

14. Quantity ระบุจํานวน  
15. Gross Price ระบุราคา  

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Account Assignment of Service in Line 10  

16. G/L Account ระบุรหัสบัญชี  
17. Cost Center ระบุศูนยตนทุน  
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กดปุม  ระบบบันทึกเอกสารใบส่ังจาง และแสดงขอความ  

  
 

การสรางราคากลางคาบริการซอมรถยนต,คาอะไหล 

วัตถุประสงค เพื่อสรางเอกสารใบเสนอราคากลาง สําหรับใชเปรียบเทียบราคาคาซอมรถยนต

และคาอะไหล เทียบกับราคากลาง โดยมี 2 ข้ันตอน ดังนี้  

1. การสราง RFQ สําหรับราคากลางคาซอมรถยนตและคาอะไหล 
2. ระบุราคากลางลงในเอกสาร Quotation ซ่ึงอางอิงจากเอกสารขอ 1.  

1. การสรางรายการราคากลางโดยใช RFQ  

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing   RFQ/Quotation 

 Request for Quotation Create 

รหัสรายการ ME41 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Initial Screen  

1. RFQ Type ระบุประเภทเอกสารขอใหเสนอราคา  
2. RFQ Date ระบุวันท่ีขอใหเสนอราคา  
3. Quotation Deadline ระบุวันท่ีส้ินสุดในการขอใหเสนอราคา  
4. Purch. Organization ระบุองคกรการจัดซ้ือ  
5. Purchasing Group ระบุกลุมผูซ้ือ  
6. Material ระบุกลุมวัสดุ  

กดปุม Enter เพื่อระบุขอมูลรายการสินคา/บริการ ท่ีขอใหผูขายเสนอราคา 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Item Overview  

7. I กรณีราคาอะไหล ระบุคาวาง 
กรณีราคาคาซอมรถยนต ระบุ D – 
Service 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

8. Material กรณีอะไหล ระบุรหัสอะไหล  
กรณีคาซอม ไมตองระบุ 

 

9. Short Text  กรณีอะไหล  ระบบทําการดึงขอมูล
อะไหล 
กรณีคาซอม ระบุคําอธิบายรายการซอม 

 

10. RFQ Quantity ระบุจํานวน  

 

กดปุม    เพื่อระบุรหัสผูขาย 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Vendor Address  

11. Vendor  ระบุรหัสผูขาย กรณีสรางราคากลางให
ระบุรหัสผูขายดังนี้  
DUMMY1 :ราคาคาซอมกลาง 
DUMMY2 :ราคาคาอะไหลกลาง 
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กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบแสดงขอความ  

 
 

2. การกําหนดราคากลางดวยรายการ Quotation 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

 
Quotation  Maintain 

รหัสรายการ ME47 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. RFQ ระบุหมายเลขใบขอใหเสนอราคา  

กดปุม Enter เพื่อระบุราคาท่ีผูขายเสนอในจอภาพ Maintain Quotation: Item Overview 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Maintain Quotation : Item Overview  

2. Net Price ระบุราคา  

 

ระบุราคา และกดปุม  เพื่อบันทึกราคา 
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การเรียกดูรายการเอกสารใบขอซ้ือ /จางท่ีสรางจากเอกสารเคลม  

วัตถุประสงค เม่ือเจาหนาท่ีหนวยขอมูลสินไหมบันทึกรายการชดใชคาสินไหมทดแทน เชน 

การจัดซ้ืออะไหล การซอมรถยนต ระบบจะทําการสรางเอกสารใบขอเสนอซ้ือ

ใหโดยอัตโนมัติ เจาหนาท่ีหนวยอะไหล และเจาหนาท่ีหนวยประเมินราคา 

สามารถเรียกดรูายการใบขอซ้ือเพ่ือนําไปประเมินราคาคาซอม และจัดหา

อะไหลตอไป 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  Purchase 

Requisition List Displays  By Account Assignment General 

รหัสรายการ ME5K 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order ระบุชวงของเอกสารเคลม  
2. Scope of  List ระบุ ALV เพ่ือแสดงขอมูลรายการแบบ

ตาราง 
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กดปุม  เพื่อใหระบบประมวลผล และแสดงผลในจอภาพ List Display of Purchase 

Requisitions 

 

 
 

การสรางใบขอใหเสนอราคาคาบริการซอมรถยนต และอะไหล 

วัตถุประสงค เพื่อนําใบขอซ้ือ/จางบริการซอมรถยนต และส่ังซ้ืออะไหลไปจัดทําใบขอให

เสนอราคาแจงใหผูขาย/ใหบริการเสนอราคาคาซอมรถยนต และราคาอะไหล 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

Request for Quotation  Create 

รหัสรายการ ME41 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Initial Screen  

1. RFQ Type ระบุประเภทเอกสารขอใหเสนอราคา  
2. RFQ Date ระบุวันท่ีขอใหเสนอราคา  
3. Quotation Deadline ระบุวันท่ีส้ินสุดในการขอใหเสนอราคา  
4. Purch. Organization ระบุองคกรการจัดซ้ือ  
5. Purchasing Group ระบุกลุมผูซ้ือ  
6. Material ระบุกลุมวัสดุ  

 

กดปุม  เพื่อระบุเลขท่ีใบขอซ้ือ 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Selection of Purchase Requisitions  

7. Purch. Group ระบุกลุมผูซ้ือ   

กดปุม Enter ระบบแสดงรายการจากใบขอซ้ือ ดังแสดงในจอภาพ Create RFQ: Selection List : 

Purchase Requisitions 

 

 
เลือกรายการและกดปุม  เพื่อคัดลอกขอมูลรายการ 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Item 00010  

8. Shot Text ระบุคําอธิบายรายการ  
9. QuotDdln ระบุวันท่ีส้ินสุดการเสนอราคา  
10. Delivery Date ระบุวันท่ีสงสินคา/บริการ  
11. TractingNO ระบุหมายเลขกรมธรรม  

กดปุม  กลับมายังจอภาพ Create RFQ: Item Overview 
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กดปุม    เพื่อระบุผูขายท่ีตองการใหเสนอราคา 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Vendor Address  

12. Vendor  ระบุรหัสผูขาย   

 

กดปุม  ระบบบันทึกรายการขอใหเสนอราคา และแสดงขอความ 

  
 

การบันทึกราคาตามใบเสนอราคา 

วัตถุประสงค เพื่อจัดเก็บรายการเสนอราคาจากผูขาย/ผูใหบริการ และนําไปใชในการ

เปรียบเทียบราคากับราคากลาง 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

Quotation  Maintain 

รหัสรายการ ME47 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. RFQ ระบุเลขท่ีเอกสารใบขอใหเสนอราคา   

 

 
กดปุม  เพื่อบันทึกราคา 
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การเปรียบเทียบราคาซอมและคาอะไหลเทียบราคากลาง 

วัตถุประสงค การเปรียบเทียบราคาคาซอมและคาอะไหลกับราคากลาง ในกรณีท่ีราคาท่ีผูขาย/

ใหบริการเสนอสูงกวาราคากลางมาก เจาหนาท่ีประเมินราคาจะทําการตอรอง

ราคาจนไดราคาท่ีเหมาะสมเพ่ือนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติซอมตอไป 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

Quotation  Price Comparison 

รหัสรายการ ME49 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Purchasing 
Organization 

ระบุองคกรการจัดซ้ือ  

2. Quotation ระบุหมายเลขใบเสนอราคาท่ีตองการ
เปรียบเทียบกับใบเสนอราคากลาง 

 

กดปุม  ระบบทําการเปรียบเทียบใบเสนอราคาและราคากลางให  ดังรูปจอภาพ Price 

Comparison List in Currency  THB 
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ระบบแสดงผลการเปรียบเทียบราคา ในท่ีนี้  Bidder DUMMY1 และ DUMMY2 คือ Bidder ของ

ราคากลาง 

 

การสรางใบส่ังจางซอม และใบส่ังซ้ืออะไหล 

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีหนวยประเมินราคาจัดทําใบส่ังจางซอมรถยนต  และเจาหนาท่ีหนวย

อะไหลจดัทําใบส่ังซ้ืออะไหล ตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  Purchase Order 

 Create  Vendor/Supplying Plant Known 

รหัสรายการ ME21N 



220 
 

 
เลือกการคนหาดวยรายการใบขอใหเสนอราคา )RFQ  (ดังรูป  

 
ระบบแสดงจอภาพ Purchasing Documents ใหระบุขอมูลประมวลผลในการคนหารายการเอกสาร 

RFQ ท่ีตองการ 
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กดปุม  ระบบแสดงเอกสารใบขอเสนอราคาใน กรอบ Document Overview 

 
ทําการเลือกรายการและกดลาก (Drag) มายงั  ระบบจะคัดลอกขอมูลจากใบเสนอราคามาไวท่ี

จอภาพ Create Purchase Order 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Purchase Order  

1. เลือกประเภทการ
เอกสารใบส่ังจาง  

IH -  PO ซ้ืออะไหล หรือ IG – PO จาง
ซอมรถยนต 

 

2. เลือกประเภท
เอกสารอางอิง 

R01 – Purchase Order  

3. ระบุหมายเลข
เอกสารส่ังจาง 

  

 

กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลระบบแสดงขอความ  
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การบันทึกรายการรับอะไหล 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการรับอะไหล หลังจากผูขายอะไหลทําการสงอะไหลใหกับอู

ซอมรถยนต  

ขอควรระวัง: เอกสารใบส่ังซ้ือท่ีสามารถนํามาบันทึกรายการรับสินคาได 

จะตองอางอิงไปยังเอกสารเคลมท่ีมีสถานะปลอยเอกสาร (Status: REL)  

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  Inventory 

Management Goods Movement  Goods Movement(MIGO) 

รหัสรายการ MIGO 

  
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

4. เลือกประเภทการ
บันทึกรายการสินคา 

A01 – Goods Receipt  

5. เลือกประเภท
เอกสารอางอิง 

R01 – Purchase Order  

6. ระบุหมายเลข
เอกสารส่ังจาง 

  

กดปุม Enter ระบบคัดลอกรายการสินคาจากใบส่ังซ้ือมาแสดงในรายการรับสินคา 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Goods Receipt Order 5400002-CMUG1-010  

 Tab Sheet : General   

7. OK ทําเคร่ืองหมาย  ท่ีรายการ  

กดปุม  เพื่อบันทึกรายการรับสินคา ระบบแสดงขอความ 

 
 

การสรางเอกสารการตรวจรับงานบริการ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการสงงานจางบริการรถยก บริการสํารวจภัย และบริการซอม

รถยนต 

เมนู Logistics  Materials Management  Service Entry Sheet   Maintain 

รหัสรายการ ML81N 
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กดปุม  เพื่อระบุหมายเลขใบส่ังจาง 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Select Purchase Order/Entry Sheet  

1. Purchase Order ระบุหมายเลขใบส่ังจาง  

 

กดปุม  ระบบแสดงจอภาพ Display Enrty Sheet 

 

เลือกรายการ  และกดปุม   เพื่อสรางเอกสารตรวจรับ

งานบริการ 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Display Enrty Sheet  

2. Shot Text ระบุคําอธิบายรายการ  

 

กดปุม   เพื่อเลือกรายการท่ีตองการนํามาสรางเอกสารตรวจรับใน

จอภาพ Service Selection 

 

 
 

กดปุม  ระบบแสดงรายการภายใตเอกสารใบส่ังจางท่ีระบุไวในจอภาพ Service Selection 
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เลือกรายการท่ีตองการสรางเอกสารตรวจรับและกดปุม  ระบบจะคัดลอกขอมูล

รายการมาแสดงในจอภาพ Create Entry Sheet 

 

 
ไปท่ี Tab Sheet: Accept. Data 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Entry Sheet  

 Tab Sheet: Accept. 
Data 

  

3. Doc. ระบุวันท่ีเอกสาร  
4. Posting ระบุวันท่ีผานรายการ  

 

กดปุม  ระบบบันทึกเอกาสารตรวจรับและแสดงขอความ  

ในข้ันตอนนี้เอกสารตรวจรับยังมีสถานะ   ดังนั้นจึงยังไมมีเอกสารทางบัญชี

เกิดข้ึน 
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การอนุมัติเอกสารการตรวจรับงานบริการ 

วัตถุประสงค เพื่ออนุมัติการตรวจรับงานบริการหลังจากท่ีมีการตรวจสอบงานบริการ 

เมนู Logistics  Materials Management  Service Entry Sheet   Maintain 

รหัสรายการ ML81N 

 

 
เลือกรายการท่ีตองการอนุมัต ิและกดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ Change Entry Sheet 
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กดปุม   เพื่ออนุมัติระบบจะเปล่ียนสถานะเอกสารเปน   

กดปุม   ระบบจะแจงขอความ 

 และเปล่ียนสถานะ

เอกสารเปน   ในกรณีนี้ระบบจะสรางเอกสารทางบัญชีเพื่อบันทึกคาใชจาย

คาบริการ 

 

6.  การตั้งหนีแ้ละจายชําระเงิน 
 คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการกําหนดความเสียหาย

ของวัตถุเอาประกันภัย กระบวนการประเมินมูลคาความเสียหาย การบวนการจัดจางบริการภายนอก 

ในสวนท่ีเกี่ยวของกับการจัดซ้ือ/จางบริการตางๆ โดยมีเนื้อหา ดังนี้  

1. การต้ังหนี้อางอิงเอกสารใบสั่งซ้ือสินคา/จางบริการ เชน การตั้งหนี้คาซอม
รถยนต คาอะไหล คารถยก และคาบริการ 

2. การต้ังหนี้ไมอางอิงเอกสารใบส่ังซ้ือสินคา/บริการ เชน การตั้งหนี้จายกรณี
รถยนตเสียหายโดยส้ินเชิง และ การตั้งหนี้จายคารักษาพยาบาล เปนตน 

3. การเรียกรายงานรายการต้ังหนี้ 
4. การจายชําระเงินดวยเช็ค 

 
 การตั้งหนี้อางอิงเอกสารใบส่ังซ้ือสินคา/จางบริการ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ตามเอกสารใบแจงหนี้ท่ีไดรับจากผูขาย/ผูใหบริการ 

เมนู Logistics  Materials Management  Logistic Invoice Verification   

Document Entry  Entry Invoice  

รหัสรายการ MIRO 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Transaction ระบุประเภทรายการ 1- Invoice  

 Tab Sheet: Basic 
data 

   

2. Invoice date ระบุวันท่ีตามเอกสารตัวหนี้  
3. Reference ระบุเลขท่ีเอกสารใบแจงหนี้  
4. Posting Date ระบุวันท่ีผานรายการ  
5. Amount ระบุจํานวนเงินต้ังหนี้  
6. Calculate ทําเคร่ืองหมาย  ใหระบบคํานวณภาษี  
7. Tax Code ระบุรหัสภาษี  
8. Bus.Place/Sectn. ระบุสาขาภาษี  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

9. 1 Purchase 
Order/Scheduling 
Agreement 

ระบุเอกสารใบส่ังซ้ือเพื่อใหระบบนํา
ขอมูลรายการท่ีมีการบันทึกรับสินคามา
แสดงในรายการต้ังหนี้  

 

 

กดปุม  เพื่อจําลองผลการบันทึกรายการบัญชี 

 

 
 

กดปุม  เพื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ ระบบแสดงขอความ  
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การตั้งหนีไ้มอางอิงใบส่ังซ้ือสินคา/จางบริการ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ตามเอกสารใบแจงหนี้ท่ีไดรับจากผูขาย/ผูใหบริการ 

เมนู  Accounting Financial Accounting   Accounts Payable  Document 

Entry  Invoice 

รหัสรายการ FB60 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Company Code ระบุบริษัท  

2. กดปุม Enter เพื่อไปยังจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

1. Transaction ระบุประเภทรายการ 1- Invoice  

 Tab Sheet: Basic 
data 

   

2. Vendor  ระบุรหัสเจาหนี้ INSURED รหัสเจาหนี้ INSURED 
เปนรหัสเจาหนี้ขาจร ผูใช
จึงตองระบุช่ือเจาหนีเ้อง 

3. Invoice date ระบุวันท่ีตามเอกสารตัวหนี้  
4. Reference ระบุเลขท่ีเอกสารใบแจงหนี้  
5. Posting Date ระบุวันท่ีผานรายการ  
6. Amount ระบุจํานวนเงินต้ังหนี้  
7. Calculate ทําเคร่ืองหมาย  ใหระบบคํานวณภาษี  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

8. Tax Code ระบุรหัสภาษี  
9. Bus.Place/Sectn. ระบุสาขาภาษี  
10. Text ระบุเลขทะเบียนรถยนต   
11. กด Enter   

 

 
ระบุขอมูลของเจาหนี้โดยทําการคัดลอกเจารหัสเจาหนีห้รือรหัสลูกหนีท่ี้มีอยูในระบบโดยระบุรหสั

และกดปุม   
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ระบุขอมูลชื่อและท่ีอยูเจาหนี้เพิ่มเติมและกด Enter 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

12. Assignment ระบุหมายเลขกรมธรรม/หมายเลขเคลม 
เชน  
513000019/4000061 

 

13. G/L Acct ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป  
14. D/C ระบุรหัสเดบิต/เครดิต  
15. Amount in doc.curr. ระบุจํานวนเงินต้ังหนี้  
16. Tax Code ระบุรหัสภาษี  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

17. Assignment no. ระบุหมายเลขกรมธรรม/หมายเลขเคลม 
เชน  
513000019/4000061 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

18. Text ระบุเลขทะเบียนรถ  
19. Cost Center  ระบุรหัสศูนยตนทุน  
20. Order ระบุหมายเลขเคลม  

กดปุม  เพื่อจําลองผลการบันทึกรายการบัญชี 

กดปุม  ระบบบันทึกรายการตั้งหนี้และแสดงขอความ 
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การเรียกรายงานรายการตั้งหนี้ 

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีงานการเงินเรียกรายงานรายการต้ังหนี้ เพื่อจัดทํารายงาน Statement 

Claim Paid สําหรับเตรียมจายชําระเงินคาสินคาและบริการดวยเช็ค 

เมนู Accounting Financial Accounting   Accounts Payable  Account  

 Display/Change Line Item  

รหัสรายการ FBL1N 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Vendor account ระบุรหัสผูขาย   
2. Company code ระบุรหัสบริษัท  
3. Status กําหนดประเภทรายการ ในท่ีนี้เลือก  

Open items หมายถึงตองการเรียกดู
เฉพาะรายการคงคาง 

 

4. Open at key date ระบุวันท่ีรายการคงคาง  
5. Type เลือก  Normal Items   
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กดปุม  เพื่อประมวลผลรายงาน 

 
ระบบแสดงรายการต้ังหนี้คงคาง สําหรับผูขายแตละราย  

 

การจายชําระเงินดวยเช็ค 

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีการเงินบันทึกรายการจายชําระเงิน และจัดทําเช็ครอจาย ท้ังในกรณี

ชดใชคาสินไหมกรณีรถยนตเสียหายโดยสิ้นเชิง (Total Loss) และกรณีจายชําระ

คาสินคา/บริการ  

เมนู Accounting Financial Accounting   Accounts Payable  Document 

Entry  Outgoing Payment Post + Print Forms   

รหัสรายการ F-58 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Company Code ระบุรหัสบริษัท   
2. Payment method ระบุวิธีการจายเงิน  
3. House Bank ระบุรหัสธนาคารของเช็ค  
4. Check lot number ระบุชุดของเช็ค  
5. Printer for forms ระบุเคร่ืองพิมพ  

 

กดปุม   เพื่อระบุขอมูลการจายเงิน  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Payment with Printout Header Data  

6. Document Date ระบุวันท่ีเอกสาร  
7. Type ระบุประเภทเอกสารทางบัญชี  
8. Posting  Date ระบุวันท่ีผานรายการ  
9. Currency/Rate ระบุสกุลเงิน  
10. Reference ระบุรายการเอกสารสําหรับอางอิง  
11. Doc. Header  Text ระบุคําอธิบายเอกสาร  
12. Branch number ระบุสาขาทางภาษี  
 Bank posting details   

13. Amount ระบุจํานวนเช็คจาย  
14. Value date ระบุวันท่ีเช็คมีผล  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 Payee   

15. Vendor ระบุรหัสผูขาย  
16. Company Code ระบุรหัสบริษัท  
 Paid  items   

17. Standard OIs เลือกรายการคงคางปกติ  

 

กดปุม  เพื่อเลือกรายการต้ังหนี ้

 

 
เลือกรายการโดย ดับเบ้ิลคลิกท่ีตองการ กดปุม  เพื่อบันทึกรายการจายเงินและรายการเช็ค ระบบ

แจงขอความ ดังปรากฏในหนาตาง Information  
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กดปุม Enter ระบบแสดงจอภาพ International Payment Medium – Check (with check 

management)   

 

เลือกรายการและกดปุม  เพื่อเรียกดูผลลัพธของการพิมพเช็ค 

 

 
 หนารายการ และกดปุม  ระบบแสดงฟอรมเช็ค 
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7.  การแสดงรายงาน 
รายงานในระบบการจัดการสินไหมรถยนตเนนการใชรายงานมาตรฐานจาก SAP 

ECC 6.0 นํามาประยุกตกับรายงานตาง ๆ ดังนี้  

1. รายงาน Check Register ใชประยุกตแทนรายงาน Payment Voucher ซ่ึงใชเปนเอกสาร

ประกอบการจายเช็ค เพื่อใหผูขายทราบวา การจายเงินดวยเช็คนั้นประกอบดวยการจายเงิน

คาสินไหมทดแทนของกรมธรรมและเคลมใด    

2. รายงาน Vendor Line Item Display ใชประยุกตแทนรายงาน Statement Claim Paid ซ่ึง

ประกอบดวยรายการต้ังหนี้แยกตามผูขาย/ผูใหบริการ เพื่อประกอบการจัดทําเช็คลวงหนา

สําหรับจายชําระเงินแกผูขาย/ผูใหบริการ 

3. รายงาน Display PM Order : List of Orders ใชประยุกตแทนรายงาน Claim Incurred ซ่ึง

เรียกดูคาสินไหมทดแทนของแตละเคลม ท้ังในสวนของการต้ังสํารองจายและการจายจริง 

4. รายงาน Display PM Order : List of Orders ใชประยุกตแทนรายงานรายงาน New Claim 

Open เพื่อเรียกดูรายการเคลมซ่ึงเกิดข้ึนใหม 

5. รายงาน Display Services Notification: List of Notifications ใชประยกุตแทนรายงาน 

Notify ซ่ึงใชเพื่อตรวจสอบรายการเอกสารรับแจงเหตุคงคาง 

         สําหรับบทนี้จะแสดงเฉพาะรายงาน Check Register เนือ่งจากรายงานอ่ืน ๆ นั้นไดแสดงไว

ในคูมือบทท่ี 2 - 6 

 
รายงาน Check Register  

วัตถุประสงค เอกสารประกอบการจายเช็ค เพื่อใหผูขายทราบวา การจายเงินดวยเช็คนัน้

ประกอบดวยการจายเงินคาสินไหมทดแทนของกรมธรรมและเคลมใด    

เมนู Accounting  Financial Accounting  Banks  Environment  

Check Balance  Display  Check Register 

รหัสรายการ FCHN 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

6. Paying Company Code ระบุรหัสบริษัท  
7. House Bank ระบุรหัสธนาคาร  
8. Account ID ระบุรหัสบัญชี  
9.  With  Line Items ระบบแสดงรายการต้ังหนี้  

กดปุม  เพื่อประมวลผลรายงาน 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

10. Check number from 
to 

หมายเลขเช็คจาย  

11. Payment document 
no. 

หมายเลขเอกสารจายเงิน  

12. Payment date วันท่ีจายเงิน  
13. Currency สกุลเงิน  
14. Amount paid (FC) จํานวนเงินรวมตามหนาเช็ค  
15. Recipient/void 

reason code 
ช่ือผูรับเงินตามหนาเช็ค (ส่ังจาย)  

16. Document Number เอกสารรายการต้ังหนี้  
17. Line item บรรทัดรายการตั้งหนี้  
18. Posting Date วันท่ีผานรายการเอกสารต้ังหนี้  
19. Currency สกุลเงิน  
20. Amount in foreign 

cur. 
จํานวนเงินต้ังหนี้  

21. Disc. amount จํานวนเงินสวนลด  
22. Net amount in 

foreign crcy 
จํานวนเงินเงินต้ังหนี้สุทธิ  

23. Reference หมายเลขเอกสารตั้งหนี้ของผูขาย  
24. Text ทะเบียนรถ  
25. Assignment หมายเลขกรมธรรม/หมายเลขเคลม  

 



ประวัติผูเขียน 
 
 
ชื่อ - สกลุ นางสาวรัชนีวลัย  รุงเรือง 
 
วัน เดอืน ป เกดิ 26 มกราคม 2520 
 
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาสถิติมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

ปการศึกษา 2541 
 สําเร็จมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสงวนหญิงจังหวัดสุพรรณบุรี       
 ปการศึกษา 2537 
 
ประสบการณ ปจจุบัน ตําแหนง ERP Specialists Manager สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 กลุมการคาระหวางประเทศ บริษัท ซี.พี.อินเตอรเทรด จํากัด 


