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ภาคผนวก ก  
การบริหารโครงรางซอฟตแวร 

 
Project Repository และ Naming Convention ของ Work Product  

 
1.  การออกแบบ Project Repository  
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2.  การออกแบบ Project Repository 
ประเภทไฟล Naming Convention ขอมูลเพิ่มเติม ตัวอยาง 

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 หนาปกเอกสาร 

- 00_02 เอกสารรับรองการ

ออกแบบข้ันพืน้ฐาน 

- 00_03 สารบัญ 

- 01_บทนํา 

- 02_โครงสรางทางองคกร 

- 03_โครงสรางขอมูลพื้น ฐาน 

- 04_00_ภาพรวมกระบวนการ

ทางธุรกิจ 

- 04_xx_กระบวนการxxx 

- 05_Report_source_list 
- 06_ข้ันตอนการขอเปล่ียนแปลง
แกไขการออกแบบข้ันพื้นฐาน 

BB_COPC_04_
03_กระบวนการ
คิดตนทุนการ
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
รับแจงเหตุ 

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 ขอมูลเพิ่มเติม ตัวอยาง 

Go-Live 
&Support 
(GS) 

<Phase>_<Module>_<Ite

mNo>_<RunningNo>_ 
<Document Title> 

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

Log 

 

 
 
3.  เอกสารตนแบบ(Template) ของ Work Product  

เอกสารตนแบบสําหรับโครงการนี้ ประกอบดวย  

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  
 

  



120 
 

3.2  Change Request & Correction Register 

 ใบขอเปล่ียนแปลงแกไข (Changed Request Form) 

ระบบ : _________________________________ 

ผูขอ  : ______________    _________ วันที่ : ___________________ 

 

รายละเอียดการขอเปล่ียนแปลง ความเห็นของผูรับผดิชอบระบบงาน 

 ข้ันตอนเดิม  

  

  

 ข้ันตอนใหม  

  

  

  

 

ช่ือผูอนุมัติ ตําแหนง 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  
คูมือการใชงานระบบการจัดการสินไหมรถยนต 

 
 
คูมือการใชงานระบบการจัดการสินไหมรถยนต 
 

ระบบการจัดการสินไหมรถยนต เปนระบบท่ีรองรับกิจกรรมการจัดการสินไหมรถยนต 
เร่ิมตนดวยการรับแจงเหตุ การดําเนินการสํารวจความเสียหาย การกําหนดความเสียหายของรถยนต
และพิจารณาตามความคุมครองของกรมธรรมประกันภัย การประมูลมูลคาความเสียหาย รวมถึงการ
ชดใชคาเสียหายแกผูเอาประกันภัย ดังนั้นคูมือการใชงานระบบนี้จึงประกอบดวยเนื้อหา เกี่ยวกับ
การจัดการขอมูลหลักตาง ๆ เชน ขอมูลหลักรถยนต ขอมูลหลักอู  การจัดการเอกสารรับแจงเหตุ 
การจัดการเอกสารเคลม การจัดการเอกสารการจัดซ้ือสินคา/บริการ การจัดการเอกสารตั้งหนี้และ
การจายชําระเงิน และรายงานตาง ๆ   

 
1.  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลัก  

ขอมูลหลักสําหรับระบบการจัดการสินไหมรถยนตประกอบดวย ขอมูลหลัก ดังนี้  

1. ขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย หมายถึงขอมูลหลักของรถยนตเอาประกันภัยท่ีเกิด
รายการเคลม  

2. ขอมูลหลักคูคา หมายถึงขอมูลของอู รานอะไหล รถยก และบริษัทรับสํารวจภัย 
3. ขอมูลหลักพนักงานสินไหม หมายถึงขอมูลของพนักงานสินไหมท่ีเปนผูรับผิดชอบ

ในการสํารวจอุบัติเหตุ  รายงานผลการสํารวจอุบัติเหตุ และอนุมัติใหเปดเคลม 
4. ขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม หมายถึงขอมูลหลักของสาขา/ศูนยเคลมท่ีปฎิบัติงาน 
5. ขอมูลหลักอะไหล หมายถึง ขอมูลของอะไหลท่ีบริษัททําการจัดหาไปเพื่อสงไปยังอู

ซอมรถยนต 
6. ขอมูลหลักบริการ หมายถึงขอมูลของบริการงานซอมของอู รถยก บริษัทรับสํารวจภัย 
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1.1  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัยเพื่ออางอิงในเอกสารใบ

รับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม  ในกรณีท่ีผูใชงานรับแจงอุบัติเหตุท่ีเกิดข้ึนคร้ังแรกของรถยนต

เอาประกันภัยนั้น ผูใชงานจะตองสรางขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย ในกรณีท่ีผูใชงานรับแจง

อุบัติเหตุของรถยนตเอาประกันภัยคันเดิมอีกคร้ัง เจาหนาท่ีสามารถคนหาขอมูลหลักรถยนตเอา

ประกันภัยเพ่ือระบุในเอกสารใบรับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรมไดทันที  

 

การสรางขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัย 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักรถยนตคันเอาประกันภัย เพื่อนําขอมูลไปใชในการอางอิง
ในเอกสารรับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม  

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Management Of Technical Objects 

 Equipment  Create (General)  

รหัสรายการ IE01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Equipment รหัสรถยนตคันเอาประกันภัย ไมตองระบุ ระบบกําหนด
หมายเลขใหอัตโนมัติเม่ือ
สรางขอมูลแลวเสร็จ 

2. Valid On กําหนดวันท่ีเร่ิมมีผลใชงานรหัสรถยนต
ฯ ในระบบ 

 

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

 

 Reference   

4. Equipment ระบุรหัสรถยนตท่ีมีอยูในระบบ สําหรับ
กรณี ท่ีตองการสรางขอมูลหลักโดย
คัดลอกจากขอมูลท่ีมีอยูในระบบ 

 

5. กดปุม Enter     

 
กรณีคัดลอกขอมูลหลักรถยนตเอาประกนัภัย ระบบแสดงรายละเอียดใหเลือกขอมูลสวนท่ีตองการ
คัดลอก ดังรูป จอภาพ Copy Equipment  

 
ทําเคร่ืองหมาย  ท่ีหนาขอมูลท่ีตองการคัดลอก และกดปุม   ระบบจะทําการคัดลอกขอมูล
หลักรถยนตและไปยังจอภาพ Create Equipment : General Data  
กรณีสรางขอมูลหลักรถยนตเอาประกันภัยใหม ระบบจะแสดงจอภาพ Create Equipment : General 
Data  ใหระบุขอมูล ดังรูป 



125 
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Equipment: General Data  

6. Description ระบุขอมูลหมายเลขทะเบียนรถ  
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 ระบุมูลคาทุนประกัน  
9. Manufacturer ระบุยี่หอรถยนต  
10. Model number ระบุรุนรถยนต  
11. ManufPartNo. ระบุหมายเลขตัวถัง  
12. ManufSerialNo. ระบุหมายเลขเคร่ืองยนต  



126 
 

กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลหลักรถยนตคันเอาประภันภัย ระบบแสดงขอความ  

 พรอมแสดงรหัสรถยนตคันเอาประกันภัย 
 

1.2  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักคูคา  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักคูคาเพื่อเก็บรายละเอียดของ อู รานอะไหล รถ

ยก และบริษัทรับสํารวจภัย ซ่ึงขอมูลเหลานี้จะใชในการบันทึกรายการใบส่ังจางบริการ ตลอดจนถึง
การบันทึกรายการจายเงิน รายการเช็ค เปนตน  

 

การสรางขอมูลหลักคูคา 

วัตถุประสงค เพื่อสรางขอมูลหลักของ อู รานอะไหล รถยกและบริษัทรับสํารวจภัยเพื่อใชใน
การส่ังจางบริการ การจายเงิน และการจัดทําเช็ค   

เมนู Logistics  Purchasing  Master Data  Vendor  Central  

Create  

รหัสรายการ XK01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Vendor รหัสคูคา  
 

ไมตองระบุ ระบบกําหนด
หมายเลขใหอัตโนมัติเม่ือ
สรางขอมูลแลวเสร็จ 

2. Company Code ระบุรหัสบริษัท 
 INSU -  Insurance company 

 

3. PurchasingOrganization ระบุองคการการจัดซ้ือ 
IN02 - จัดซ้ือเกี่ยวกับเคลม  

 

4. Account Group ระบุประเภทของผูขาย 
I101 - Vendor อูซอมรถยนต 
I 102 - Vendor รานอะไหล 
I103 - Vendor รถยก 
I 104 - Vendor สํารวจภัย 

ประเภทของผูขายสงผล
ตอรหัสผูขาย ดังนี้  
รหัสอู: 210000 - 219999 
รหัสรานอะไหล:  220000 
- 229999 
รหัสรถยก: 230000 - 
239999 
รหัสบริษัทรับสํารวจภยั: 
240000 - 249999 

 Reference   

5. Vendor ระบุรหัสผูขายท่ีตองการคัดลอกขอมูล  
6. Company Code ระบุรหัสบริษัท สอดคลองกับรหัสผูขายท่ี

ตองการคัดลอกขอมูล 
7. PurchasingOrganization ระบุรหัสองคการการจัดซ้ือ สอดคลองกับรหัสผูขายท่ี

ตองการคัดลอกขอมูล 
8. กดปุม Enter     

 ระบบแสดงจอภาพ Create  Vendor : Address ใหระบุขอมูล ดังรูป 
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  ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Address  

9. Name ระบุช่ือคูคา  
 

มีผลตอการแสดงบน
เอกสารตาง ๆ เชน เอกสาร
การจายเงิน  

10. Search term 1/2 ระบุช่ือสําหรับคนหา  
11. Street/House 

number 
ระบุบานเลขท่ี และท่ีอยู  

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

กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Control ไมตองระบุ 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Payment transactions ไมตองระบุ 

 



131 
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Accounting information Accounting 

17. Recon.account ระบุรหัสบัญชีคุม  
18. Sort key ระบุคียสําหรับจัดเรียงเอกสารทางบัญชี 

เชนเอกสารตั้งหนี้ 
 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Payment transactions Accounting  

19. Payt Terms ระบุเง่ือนไขกําหนดการจายเงิน  
20. Payment methods ระบุวิธีการจายเงิน   

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Correspondence Accounting ไมตองระบุ 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป 



134 
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Purchasing data  

21. Order Currency ระบุสกุลเงินส่ังซ้ือส่ังจาง  
22. Terms of paymnt ระบุเง่ือนไขกําหนดการจายเงิน  
23. GR-Based Inv. 

Verif. 
กําหนดใหบันทึกรายการตั้งหนี้จากการ
บันทึกรายการรับของ 

 

 
กดปุม Enter หรือ  เพื่อไปยงัจอภาพถัดไป 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Correspondence Accounting ไมตองระบุ 

 
กดปุม  เพื่อใหระบบบันทึกขอมูลคูคา และระบบจะแสดงขอความ ดังน้ี 

  
 

1.3  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักพนักงานสินไหม  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักพนักงานสินไหมเพ่ือระบุผูรับผิดชอบ

สํารวจภัย ในเอกสารรับแจงอุบัติเหตุ และเอกสารเคลมฟอรม ในกรณีท่ีมีพนักงานสินไหมใหม 
ผูรับผิดชอบจะสรางขอมูลหลักพนักงานสินไหม สําหรับขอมูลพนักงานสินไหมจะเนนเฉพาะ ช่ือ
และนามสกุลของพนักงานเทานั้น 

การสรางขอมูลหลักพนักงานสินไหม 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักพนักงานสินไหม เม่ือมีพนักงานใหม 

เมนู Logistics  Purchasing  Master Data  Vendor  Purchasing  

Create 

รหัสรายการ MK01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Vendor รหัสพนักงานสินไหม 
 

ไมตองระบุ ระบบกําหนด
หมายเลขใหอัตโนมัติเม่ือ
สรางขอมูลแลวเสร็จ 

2. PurchasingOrganization ระบุองคการการจัดซ้ือ 
IN02 - จัดซ้ือเกี่ยวกับเคลม  

 

3. Account Group ระบุประเภทผูขาย 
I105 - พนักงานสํารวจภัย 
 

ประเภทของผูขายสงผล
ตอรหัสผูขาย ดังนี้  
รหัสพนักงานสํารวจภยั: 
250000 – 259999 

 Reference   

4. Vendor ระบุรหัสผูขายท่ีตองการคัดลอกขอมูล  
5. PurchasingOrganization ระบุรหัสองคการการจัดซ้ือ 

IN02 - จัดซ้ือเกี่ยวกับเคลม 
 

6. กดปุม Enter     

 ระบบแสดงจอภาพ Create Vendor: Address ใหระบุขอมูล ดังรูป 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create  Vendor : Address  

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

กดปุม  ระบบแสดงขอความ 

 
 

1.4  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม 
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักสาขา  /ศูนยเคลม เพื่อระบุศูนยเคลมท่ี

รับผิดชอบงานเคลมในเอกสารใบรับแจงอุบัติเหตุและเอกสารเคลม  

การสรางขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักสาขา/ศูนยเคลม เพื่อนาํขอมูลไปใชในการอางอิงในเอกสาร
รับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม  

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Management of  Technical Objects  

Environment  Work Centers Work Center  Create 
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รหัสรายการ IR01 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Plant ระบุรหัสโรงงาน INSU – Thailand 
Insurance Plant 

 

2. Work center ระบุรหัสสาขา/ศูนยเคลม  โครงสรางรหัส: XXYY 
โดยท่ี  
YY = รหัสจังหวัดตาม
กระทรวงมหาดไทย 
XX = จํานวน Running No. 
ของสาขาในแตละจังหวัด 
ตัวอยาง 1001-สํานักงาน
ใหญ กรุงเทพ 
 

3. Work center cat. ระบุประเภทของ Work Center 0005   
4. กด Enter    
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Basic Data  

5. Person responsible ระบุรหัสเจาหนาท่ีสินไหมอาวุโสท่ีดูแล
ศูนยเคลม 

 

6. Location  ระบุอําเภอ จังหวัดท่ีตั้งศูนยเคลม  
7. Usage ระบุ 009 – All task list types   
8. Standard value key ระบุ SAP0 – No standard values  
9. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Default Values  

10. Control key ระบุ SM01 – Service-intern.  
11. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Scheduling  

12. Capacity category ระบุ 002 – Person  
13. Work unit ระบุ H - Hour  
14. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Work Center: Cost Center Assignment  

 Validity   

15. Start date ระบุวันท่ีเร่ิมใชศูนยเคลม  
16. End Date ระบุส้ินสุดการใชศูนยเคลม กรณีไมมีให

ระบุ 31.12.9999 
 

 Link to cost center/activity types  

17. Cost Center ระบุหนวยงานศูนยเคลมสังกัด   
18. Activities Overview ไมตองระบุ  
19. กด Enter  ระบบแสดงขอมูลในหนาตอไป  
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กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลศูนยเคลม ระบบแสดงขอความ 
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1.5  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักอะไหล  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักอะไหลในการจัดหาอะไหลรถยนตเพ่ือนําสง

ใหกับอูซอมรถยนต  

 

การสรางขอมูลหลักอะไหล 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักรถยนตคันเอาประกันภัย เพื่อนําขอมูลไปใชในการอางอิง
ในเอกสารรับแจงเหตุและเอกสารเคลมฟอรม   

โครงสรางรหัสของขอมูลหลักอะไหล  

        XXY-ZZZ   

โดยท่ี   

        XX แทนประเภทรถ เชน รถเกงเอเซีย,รถเกงยุโรป  ,รถกระบะ ,รถตู  

        Y   แทนขนาดรถ เชน ไมเกิน 1,800 ซีซี 

       ZZZ แทนรหัสของอะไหล เชน กันชนหนา   

เมนู Logistics  Materials Management  Material Master Material  

Create  (General)  Immediately 

รหัสรายการ MM01 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

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

4. Material ระบุรหัสอะไหลท่ีตองการคัดลอก  
5. กด Enter  ระบบใหเลือก View ท่ีตองการสราง  

 

 
 

เลือก View ท่ีดังแสดงในจอภาพ Select View(s) และกดปุม  ระบบจะใหระบุขอมูลตาม
โครงสรางองคกรท่ีจําเปนในการสรางขอมูลหลักใน View ท่ีไดเลือกไว ดังรูปจอภาพ 
Organizational Levels 
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ระบุโครงสรางองคกรท่ีตองการสรางภายใตกรอบ Organization levels และระบุโครงสรางองคกรท่ี

ตองการคัดลอกขอมูลภายใตกรอบ Copy from และกดปุม  เพื่อไปยังจอภาพถัดไป  
 

 
 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง 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 ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

Tab sheet: Basic data 2 - ไมตองระบุขอมูล 
10. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

Tab sheet: Purchasing 
11. Description ระบุคําอธิบายรหัสอะไหล  
 General data   

12. Base Unit of 
Measure 

ระบุหนวยนับ EA - each  

13. Order Unit ระบุหนวยนับสําหรับส่ังซ้ือ  ไมตองระบุ ขอมูลในกรณี
ใชหนวยนับเดยีวกับ Base 
Unit of Measure 

14. Purchasing Group ระบุ I20 – หนวยอะไหล  
15. Material Group ระบุ IC02  
16. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

Tab sheet: Purchase order text  
17. ระบุขอมูลเพิ่มเติมใน Text Editor  
18. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

Tab sheet: Accounting 1  
 General data   

19. Base Unit of 
Measure 

ระบุหนวยนับ EA – each  

20. Valuation Class ระบุ 3040 – Spare part มีผลตอบัญชีแยกประเภท
ในการบันทึกรายการทาง
บัญชี 

21. Price control ระบุวีธีการควบคุมราคา  
V –  การตีราคาแบบถัวเฉล่ีย 

 

22. Moving price  ราคาถัวเฉล่ีย ไมตองระบุ ระบบจะ
กําหนดคาใหเม่ือมีการนํา
อะไหลไปจัดทําใบส่ังจาง 

23. กด Enter  เพื่อไปยัง Tab sheet ตอไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

Tab sheet: Accounting 2- ไมตองระบุ 

 

กดปุม  ระบบทําการบันทึกขอมูหลักอะไหล และแสดงขอความ  
 

1.6  การสราง แกไข แสดง ขอมูลหลักบริการ  
ระบบการจัดการสินไหมรถยนตใชขอมูลหลักบริการในการจัดจางบริการซอมรถยนต 

บริการรถยก และบริการสํารวจภัยจากบริษัทคูคา  

การสรางขอมูลหลักบริการ 

วัตถุประสงค การสรางขอมูลหลักบริการ ไดแกการจัดจางบริการซอมรถยนต บริการรถยก 
และบริการสํารวจภยั โดยวิธีการสรางขอมูลหลักบริการท้ัง 3 ประเภทนั้นใช
วิธีการเดยีวกนั แตมีความแตกตางในสวนของรหัสงานบริการ  

เมนู Logistics  Materials Management Service Master Service  

Service Master 

รหัสรายการ AC03 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. กดปุม  เพื่อสรางขอมูลหลักบริการ  

 
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Services Master Record  

2. Activity Number ระบุรหัสบริการ  - กรณีงานซอมใหผูสราง
กําหนด 

- กรณีงานรถยกและงาน
สํารวจภยัใหระบบ
กําหนด 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

3. Description ระบุคําอธิบายรหัสบริการ  
4. Base Unit of  

Measure 
ระบุหนวยนับ CV – Case  

 Basic Data   

5. Mat/Srv.Grp ระบุกลุมวัสดุ ใหระบ IC01  
6. Valuation Class ระบุคลาสการตีราคา  3200 มีผลตอการกําหนดบัญชี

แยกประเภททีใ่ชบันทึก
รายการทางบัญชี 

7. Long text ระบุขอมูลเกี่ยวกับงานบริการเพิ่มเติม  

กดปุม   ระบบทําการบันทึกขอมูลหลักบริการและแสดงขอความ   
 

2.  การตรวจสอบความคุมครองกรมธรรมและการบันทึกขอมูลเอกสารรับแจงเหตุ 
คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการรับแจงเหตุ และ

กระบวนการกําหนดความเสียหายของวัตถุเอาประกันภัย อันประกอบดวย การรับแจงเหตุ การ

บันทึกเอกสาร การรับและสงเมล และการกําหนดจัดสงเจาหนาท่ีสํารวจภัย โดยแบงออกเปนหัวขอ

ยอย  ดังตอไปนี้   

1. การบันทึกเอกสารรับแจงเหตุ  
2. การตรวจสอบความคุมครองของกรมธรรม  
3. การจัดสงและรับขอมูลเอกสารรับแจงและกรมธรรมผาน SAP Mail 
4. การแกไขเอกสารรับแจงเหตุ ในกรณีตาง ๆ เชน การระบุพนักงานสํารวจภัย

ในเอกสารรับแจงเหตุ  
5. การเรียกดูเอกสารรับแจงเหตุ 
6. การเรียกดูรายการเอกสารรับแจงเหตุ 
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 การบันทึกเอกสารรับแจงเหตุ  

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีหนวยบริการรับแจงสินไหม บันทึกขอมูลอุบัติเหตุตามท่ีไดรับแจงจาก

ลูกคาลงในเอกสารรับแจงเหตุในระบบ 

เมนู Logistics Customer Service   Service Processing  Notification  

 Create (General)  

รหัสรายการ IW51 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification Type ระบุประเภทเอกสารรับแจงเหตุ 
S4 -  เคลมสด )G10-010( 
S5 – เคลมแหง )G 1-010(   

 

2. Notification หมายเลขเอกสารรับแจงเหตุ  
 Reference   

3. Notification ระบุเอกสารรับแจงเหตุท่ีตองการอางอิง  

 
กดปุม Enter  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

4. Notification  Text ระบุลักษณะการเกิดเหตุ  
Tab Sheet : ขอมูลการรับแจงอุบัติเหต ุ  

5. Sold-to party ระบุรหัสลูกคา ท่ีไดจากการตรวจสอบ
กรมธรรม 

 

6. Reported by ระบุผูแจงเหตุ  
7. Date ระบุวันเวลาเกิดเหตุ  
8. PO  number ระบุทะเบียนรถ  
9. Description ระบุลักษณะการเกิดเหตุ  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

10. Long  Text ระบุขอมูล เชน ลักษณะการเกิดเหตุ  ,
สถานท่ีเกิดเหตุ 

 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

Tab Sheet : ขอมูล
อางอิง 

  

11. Sort field ระบุหมายเลขกรมธรรม  ใชสําหรับ
คนหาและจัด เ รียงในรายงานแสดง
เอกสารรับแจงเหตุ )IW39( 

 

 

กดปุม  ระบบบันทึกเอกสารรับแจงเหตุและแสดงขอความ    
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การตรวจสอบความคุมครองกรมธรรม  

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูขอมูลรายละเอียดของกรมธรรมประกันภัย เชน จนท .บริการรับแจง

สินไหม และ เจาหนาท่ีหนวยงานสํารวจอุบัติเหตุ เรียกดขูอมูลความคุมครอง

ของรถท่ีเกิดเหต ุ

เมนู Logistics  Sales and Distribution  Sales  Information System  

Orders  

 List of Sales Orders 

รหัสรายการ VA05  

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Purchase  ระบุหมายเลขทะเบียนรถ  
2. Document Date ระบุวัน ท่ีทํากรมธรรม  โดยกําหนด

ระยะเวลาเร่ิมตน –  วันท่ีปจจุบัน เปน
ระยะเวลา 1 ป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

3. Selection criteria ทําเคร่ืองหมาย   All Orders เพื่อ
เรียกดูรายการกรมธรรมท้ังหมดของ
ทะเบียนรถท่ีตองการคนหา  

 

กด Enter เพื่อเขาสูจอภาพ Organizational Data  

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Organization Data  

4. Sales Organization ระบุองคกรการขาย )ฝายขาย(   

กดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ List of Sales Orders  

 

 
 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีบรรทัดรายการ ระบบแสดงจอภาพ Change กรมธรรม [หมายเลขกรมธรรม ]: 

Overview  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Chang กรมธรรม [หมายเลขกรมธรรม ]: Overview  

5. กรมธรรม เลขท่ีกรมธรรม  
6. Net value มูลคาเบ้ียประสบภัย  
7. Ship-to party ช่ือผูเอาประกัน  
8. PO  Number หมายเลขทะเบียนรถสําหรับคนหา  
9. PO  date วันท่ีทํากรมธรรม  
 Tab Sheet : Sales   

10. Order reason ประเภทกรมธรรม  

 

เลือกรายการความคุมครองกรมธรรม กดปุม   ระบบแสดงรายละเอียดความคุมครองของ

กรมธรรม 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Chang กรมธรรม [หมายเลขกรมธรรม ] : Display 
Characteristic Values 

 

11. Material ประเภทรถยนต  
12. Characteristic Value 

Assignment 
แสดงรายละเอียดกรมธรรม เชน ยี่หอรถ 

  ,ปรถยนต  ,เลขตัวถัง ,ทุนประกันภัยตาง  
ๆ ,ฯลฯ  
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กดปุม  เพื่อออกจากจอภาพแสดงความคุมครองของกรมธรรม 

 

  



162 
 

การจัดสงและรับขอมูลเอกสารรับแจงและกรมธรรมผาน SAP Mail  

วัตถุประสงค การใช SAP Mail ในการประสารงานตัดตอระหวางเจาหนาท่ีหนวยบริการรับ

แจงสินไหมและเจาหนาท่ีหนวยสํารวจอุบัติเหต ุ

เมนู Office  Workplace  

รหัสรายการ SBWP 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Inbox ขอมูลจดหมายท่ีไดรับ  
2. Outbox ขอมูลจดหมายท่ีสงออก  

 
การสงขอมูลเอกสารแจงเหตุและกรมธรรมผาน SAP Mail 
 
กดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ Create Document and Send  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Document and Send  

3. Title ช่ือเร่ือง ระบุหมายเลขใบรับแจงเหตุ  
4. Document contents ระบุเนื้อหาจดหมาย เชน ลักษณะการ

เกิดเหตุ และ หมายเลขกรมธรรมท่ี
เกี่ยวของ 

 

5. Recipient รหัสผูใชงานของผูรับจดหมาย  

 

กดปุม   เพื่อแนบไฟลเอกสารท่ีเกี่ยวของ และกดปุม   เพื่อสงจดหมาย 
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การรับ ขอมูลเอกสารแจงเหตุและกรมธรรมผาน SAP Mail 
กรณีผูรับจดหมายใชงานระบบอยู ระบบจะแสดงจอภาพใหทราบวาไดรับจดหมาย ดงัรูป 
 

 
 
กดปุม  ระบบแสดงจอภาพ Business Workplace of  CMUG1-010  
 

 
 
ดับเบ้ิลคลิกท่ีจดหมาย ระบบจะแสดงรายละเอียดจดหมายในจอภาพ Display Document: 
Notification: 1000020 
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การแกไขเอกสารรับแจงเหตุ ในกรณีตาง ๆ  

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีหนวยบริการรับแจงสินไหม บันทึกขอมูลอุบัติเหตุตามท่ีไดรับแจงจาก

ลูกคาลงในเอกสารรับแจงเหตุในระบบ เชน การระบุพนักงานสํารวจภัยใน

เอกสารรับแจงเหตุ   

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

Change 

รหัสรายการ IW52 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification ระบุหมายเลขเอกสารรับแจงเหตุ  

 
กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Change Service Notification: Initial Screen และไปที่ Tab Sheet: 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 
 

เจาหนาท่ีอาวโุสกําหนดเจาหนาท่ีสํารวจภัย หรือบริษัทรับสํารวจภัยและเจาหนาท่ีผูรายงานผลการ
สํารวจภยั 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

 Tab Sheet:ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

6. Code group ระบุรหัส NOTIFY  
7. Task code ระบุรหัสข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
8. Responsible ระบุรหัสเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  

 
เจาหนาท่ีสํารวจภัยบันทึกผลการสํารวจภยั  
        หลังจากเจาหนาท่ีสํารวจภัย สํารวจอุบัติเหตุแลวเสร็จ เจาหนาท่ีสํารวจภยัจะเขามากําหนด
ขอมูลเพิ่มเติมในเอกสารรับแจงอุบัติเหตุ ดังนี้  
 กําหนดผูแจงเหตุในกรอบ Contact person address และ ระบุขอมูลฝายผิด ลักษณะการเกิดเหตุ

ในกรอบ Subject 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

9. Contact person ระบุช่ือผูแจงเหตุ  
10. Default By ระบุฝายผิด  

        IN-Insure  
        TP-Third party 

 

 
 ระบุ สถานท่ีเกิดเหตุ (Location) ระบุศูนยเคลมท่ีรับผิดชอบ (Work Center) ใน Tab Sheet: 

ขอมูลอางอิง 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

11. Location ระบุพื้นที่เกิดเหตุ  
12. Work center ระบุสาขาศูนยเคลมท่ีรับผิดชอบ  

 
 กําหนดรายการความเสียหาย  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

13. Code group ระบุกลุมรหัสของรายการความเสียหาย 
IN – Insured 
OTH – Other 
TP – Third party 

 

14. Claim Item code ระบุรหัสรายการ เชน  
CIN - รถยนตเอาประกันภัย 
PIN - บุคคลในรถประกันภัย 

 
 

 

15. Code group ระบุกลุมรหัสความเสียหาย 
Damage- ประเภทความเสียหาย 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

16. Damage code BI – บาดเจ็บ 
DM – ความเสียหาย  

 
 

 

 

 
 
เลือกรายการและกด Tab Sheet: ความเสียหาย  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

17. Code group ระบุกลุมรหัสความเสียหาย เชน G1  
18. Cause code text ระบุช้ินสวนท่ีเสียหาย เชน C27 – กันชน

หนา 
 

19. Cause text ระบุลักณษะความเสียหายเพิ่มเติม เชน 
แตก  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : เคลมสด )G1-010(  

20. Code group ระบุกลุมรหัสผูขับข่ี : DRIVER  
21. Activity code ระบุรหัสขอมูลผูขับข่ี 

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

 

22. Activity text ระบุขอมูลเกี่ยวกับผูขับข่ีในแตละรหัส
ขอมูลผูขับข่ี 
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 การปรับปรุงสถานะของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 พนักงานสํารวจภัยปรับปรุงสถานะของข้ันตอนสํารวจภัย กดปุม  เม่ือสํารวจอุบัติเหตุ
เสร็จส้ิน 

 พนักงานสํารวจภัยปรับปรุงสถานะของข้ันตอนรายงานผลการสํารวจภัยโดย กดปุม  เม่ือ
จัดทํารายงานการสํารวจภยัและปรับปรุงเอกสารรับแจงเหตุในระบบแลวเสร็จ 

 กรณีเจาหนาท่ีอาวุโสตรวจสอบผลการสํารวจภัยและอนญุาตใหเปด Claim ใหเจาหนาท่ีอาวุโส 

กดปุม  ปรับปรุงสถานะของ ข้ันตอนรายงานผลการสํารวจภัย 
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 ระบุ ช่ือเจาหนาท่ีท่ีอนุมัติเปดเคลมและ กดปุม   )เพื่อกาํหนดวา Complete( และกดปุม 

 )เพื่อกําหนดวา  successful(  
 กรณีเจาหนาท่ีอาวุโสตรวจสอบรายงานผลการสํารวจภยัและไมอนุญาตใหเปดเคลมในกรณี

ตาง ๆ เชน กรมธรรมไมมีความคุมครอง  
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เจาหนาท่ีอาวโุสระบุสาเหตุของการไมอนมัุติเปดเคลมในชอง Task text และ กดปุม  เพื่อเลือก
สถานะการปดเอกสารรับแจงเหตุ 

 
เลือก CWD – Close Without Payment และกดปุม Enter 



176 
 

 
ไปท่ี เมน ูService Notification  Functions  Deletion flag  Set  เพื่อปดเอกสารรับแจงเหตุ 

 
 
เม่ือทําการแกไขเอกสารรับแจงเหตุแลวเสร็จ ใหกดปุม ระบบแสดงขอความ  
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ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีนําเอกสารรับแจงเหตุท่ีมีสถานะ CWP ไปอางอิงเพือ่เปดเอกสารเคลม ระบบ
จะแจงขอผิดพลาด ดังรูป 

 
 

การเรียกดูเอกสารรับแจงเหต ุ

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายละเอียดเอกสารรับแจงเหต ุ  

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

Display 

รหัสรายการ IW53 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification ระบุหมายเลขเอกสารสําหรับแจงเหตุ  

กดปุม Enter 
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การเรียกดูรายการเอกสารรับแจง 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายการเอกสารรับแจงเหตุ   

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

List Editing Display 

รหัสรายการ IW59 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Notification Status สถานะเอกสารรับแจงเหตุท่ีตองการ
เรียกดู 
Outstanding หมายถึงเอกสารคงคาง 
Complete หมายถึงเอกสารท่ีดําเนินการ
แลวเสร็จ 
 

 

2. Notification type ประเภทเอกสารแจงเหตุ  
3. Notification date วันท่ีรับแจง  

กดปุม  ระบบแสดงรายการของเอกสารรับแจงเหตุดังแสดงในจอภาพ Display Service 

Notifications: List of Notifications 

 

 
 
 
3.  การบันทึกเอกสารเคลม  
        คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการกําหนดความเสียหาย

ของวัตถุเอาประกันภัย กระบวนการประเมินมูลคาความเสียหาย และกระบวนการตกลงคาสินไหม

ทดแทน ดังนี้  

1. การสรางเอกสารเคลม 
2. การแกไขเอกสารเคลม ในกรณีการปรับปรุงจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม 

และการบันทึกผลการตกลงคาสินไหมทดแทน 
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3. การปลอยเอกสารเคลม 
4. การแสดงเอกสารเคลม 
5. การแสดงรายการเอกสารเคลม 
6. การปดเอกสารเคลม 

 

 การสรางเอกสารเคลม  

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกเอกสารเคลมโดยอางอิงจากเอกสารรับแจงเหตุท่ีไดรับอนุมัติ 

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Notification  

Change 

รหัสรายการ IW52 

  

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Notification : Initial Screen  

1. Notification ระบุหมายเลขเอกสารรับแจงเหตุ  

 
1. กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Change Service Notification: Initial Screen 
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กดปุม  ระบบแสดงจอภาพ Create Order ใหระบุขอมูลที่จําเปนในการสราง
เอกสารเคลม 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Order  

2. Order Type ระบุประเภทเอกสารเคลม ในท่ีนี้ระบุ 
SM04 

 

กดปุม  เพื่อไปยังจอภาพ Create Service Insurance Claim order  
 

 
 
ระบบทําการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรับแจงเหตุมาระบุใหโดยอัตโนมัติ เจาหนาท่ีสามารถระบุ
รายการเคลม (Claimant) โดยไปที่ Tab Sheet: Component 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

3. control key ระบุ SM03    
4. StTextKey ระบุรหัสขอความมาตรฐาน  

กดปุม Enter ระบบจะแสดงจอภาพ Create Services Insurance Claim order   
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

5. Operation qty ระบุจํานวนรายการ    
6. Material Group ระบุรหัสกลุมวัสดุ  
7. Purch. group ระบุกลุมผูจัดการซ้ือ  
8. Vendor ระบุรหัสผูซอมรถยนต  
9. Tracking Number ระบุเลขท่ีกรมธรรม  
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กดปุม Enter เพื่อกลับสูจอภาพ Create Services Insurance Claim order 
 

 
 

กดปุม    เพื่อระบุขอมูลรายการงานซอม  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

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

13. Services No. ระบุรายการงานซอม  
14. Quantity ระบุจํานวน  
15. Gross Price ระบุราคาโดยประมาณ  

ไปท่ี Tab Sheet: External เพื่อระบุขอมูลเพิ่มเติม 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

 Tab Sheet: External   

16. Cost Element ระบุรหัสบัญชีตนทุน  
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ไปท่ี Tab Sheet : Components เพื่อระบุรายการอะไหล  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

 Tab Sheet: Components  

17. Component ระบุรหัสอะไหล  
18. Description แสดงคําอธิบายรายการอะไหล  
19. Reqmnt Qty จํานวนอะไหล  
20. UM ระบุหนวยนับ  

 

เลือกรายการอะไหลและกดปุม  เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม  
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กดปุม   และไปท่ี Tab Sheet : Costs และกดปุม  เพื่อใหระบบคํานวณตนทุนประมาณการ 
ดังแสดงในจอภาพ Create Service Insurance Claim Order 
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ไปท่ี Tab Sheet : Costs เพื่อระบุจํานวนเงินสํารองคาสินไหมทดแทน 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Service Insurance Claim order  

 Tab Sheet: Costs   

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

ระบบอนุญาตใหปรับปรุง
จํานวนเงินสํารองคา
สินไหมทดแทนไดเฉพาะ
เอกสารเคลมท่ียังไมปลอย 
(Release) เอกสารเทานั้น  

 
กดปุม Save ระบบบันทึกเอกสารเคลม และแสดงขอความ   
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การแกไขเอกสารเคลม  

วัตถุประสงค เพื่อแกไขเอกสารเคลม ในกรณีการปรับปรุงจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม 

และการบันทึกผลการตกลงคาสินไหมทดแทน เปนตน 

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Order  

Service Order  Change 

รหัสรายการ IW32 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

2. Order ระบุหมายเลขเอกสารเคลม  

 
กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Change Service Insurance Claim Order  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

3. แกไขขอมูลท่ี
ตองการ 

  

 
การปรับปรุงจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม (Reserve)  
ไปท่ี Tab Sheet: Cost 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

4. Estimated costs ระบุจํานวนเงินคาสินไหม  

 
การปรับปรุงสถานะการเจรจาชดใชคาสินไหมแบบเสียหายโดยส้ินเชิง 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

5. SystemCondition ระบุ  T – Total Loss กรณีลูกคายอมรับ
ขอเสียการตีมูลคารถยนตเสียหายโดย
ส้ินเชิง 
ระบุ R – Repair  กรณีลูกคายนืยันขอ
ซอมรถยนต 

 

 
กด  ระบบบันทึกขอมูลและแสดงขอความ  

 
 

 
การปลอยเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค การปลอยเอกสารเคลม เพื่อใหระบบทราบวาเอกสารเคลมน้ันพรอมสําหรับ

นําไปบันทึกรายการที่เกีย่วของ เชน บันทึกเอกสารส่ังจาง บันทึกรายการรับ

ของ/บริการ เปนตน  

ขอควรระวัง เม่ือดําเนินการปลอยเอกสารเคลมแลว ระบบจะไมอนุญาตให

แกไขขอมูลมูลคาจํานวนเงินสํารองจายคาสินไหม 

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Maintenance Processing  

Notification  Order  Order List  Display 

รหัสรายการ IW39 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order Status เลือกรายการคงคาง   
2. Period ระบุวันท่ีเอกสารเคลม  

กดปุม  ระบบแสดงเอกสารเคลมคงคาง 
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กดปุม  เพื่อไปท่ีจอภาพ Change PM Orders : List of Orders  

 
 

เลือกรายการ และกดปุม  เพื่อปลอยเอกสารเคลม ระบบแจงขอความ 

   
 

การแสดงเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูเอกสารเคลม 

เมนู Logistics  Customer Service  Service Processing  Order  

Display 

รหัสรายการ IW33 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order ระบุหมายเลขเอกสารเคลม  

 
กดปุม Enter เพื่อไปท่ีจอภาพ Display Service Insurance Claim Order  

 
 
การเรียกดูรายการเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายงานรายการเอกสารเคลม เชน เรียกดูคาใชจายในแตละเอกสารเค

ลม เปนตน 

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Maintenance Processing  

Notification  Order  Order List  Display 

รหัสรายการ IW39 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order Status เลือกประเภทรายการ เชน รายการคงคาง    
2. Period ระบุวันท่ีเอกสารเคลม  

กดปุม  ระบบแสดงเอกสารเคลม 
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 การปดเอกสารเคลม 

วัตถุประสงค เพื่อเรียกดูรายงานรายการเอกสารเคลม เชน เรียกดูคาใชจายในแตละเอกสารเค

ลม เปนตน 

เมนู Logistics  Plant Maintenance  Maintenance Processing  

Notification  Order  Order List  Display 

รหัสรายการ IW39 



201 
 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order Status เลือกประเภทรายการ เชน รายการท่ี
ดําเนินการเสร็จ   

 

2. Period ระบุวันท่ีเอกสารเคลม  

กดปุม  ระบบแสดงเอกสารเคลม 
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กดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ  Change PM Orders: List of Orders 

 
 

เลือกรายการ และกดปุม   เพื่อปดเอกสารเคลม ระบบจะแสดงหนาตาง Order Completion 

 

 
 

กรณีตองการปด Notifications ดวยใหกดปุม  

กรณีตองการปดเฉาะ เอกสาร Claim .ใหกดปุม  

ในท่ีนี้เลือก Incl. Notifications ระบบแสดง   
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 4. การจัดจางบริการภายนอก  

คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการกําหนดความเสียหายของ

วัตถุเอาประกนัภัย กระบวนการประเมินมูลคาความเสียหาย การบวนการจัดจางบริการภายนอก ใน

สวนท่ีเกีย่วของกับการจัดซ้ือ/จางบริการตางๆ โดยมีเนื้อหา ดังนี้  

1. การสรางเอกสาร PO สําหรับบริษัทรถยก และ บริษัทรับสํารวจภยั 
2. การสรางราคากลางคาบริการซอมรถยนต,คาอะไหล 
3. การเรียกดูรายการเอกสารใบขอซ้ือ/จางท่ีสรางจากเอกสารเคลม 
4. การสรางใบขอใหเสนอราคาคาบริการซอมรถยนต และอะไหล 
5. การบันทึกราคาตามใบเสนอราคา 
6. การเปรียบเทียบราคาซอมและคาอะไหลเทียบราคากลาง 
7. การสรางใบส่ังจางซอม และใบส่ังซ้ืออะไหล 
8. การบันทึกรายการรับอะไหล 
9. การบันทึกเอกสารตรวจรับงานบริการ 
10. การอนุมัติเอกสารตรวจรับงานบริการ 

การสรางเอกสารใบส่ังจางบริการรถยกและบริการสํารวจภัย  

วัตถุประสงค เพื่อสรางเอกสารใบส่ังจางบริการรถยกและบริการสํารวจภัยใหกับบริษัทผู

รับจาง 

เมนู Logistics  Material Management  Purchasing  Purchase Order  

Create Vendor/Supplying Plant Known 

รหัสรายการ ME21N 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Doc. type ระบุประเภทใบส่ังจาง  
2. Vendor ระบุรหัสบริษัทรถยก  ,บริษัทรับสํารวจ

ภัย 
 

3. Doc. date ระบุวันท่ีส่ังจาง  
4. Purch. Org. ระบุองคกรการจัดซ้ือ ระบุ IN02 – 

จัดซ้ือเกี่ยวของกับเคลม 
 

5. Purch. Group ระบุกลุมผูซ้ิอ ระบุ I 22  –  หนวยสํารวจ
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 ระบุจํานวนส่ังจาง  
11. Matl Group ระบุกลุมวัสดุ  
12. Plnt ระบุรหัสโรงงาน  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Purchase Order  

 Tab Sheet: Material 
Data 

  

13. Service No. ระบุรหัสบริการสําหรับรถยกหรือการ
สํารวจอุบัติเหตุ 

 

14. Quantity ระบุจํานวน  
15. Gross Price ระบุราคา  

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Account Assignment of Service in Line 10  

16. G/L Account ระบุรหัสบัญชี  
17. Cost Center ระบุศูนยตนทุน  
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กดปุม  ระบบบันทึกเอกสารใบส่ังจาง และแสดงขอความ  

  
 

การสรางราคากลางคาบริการซอมรถยนต,คาอะไหล 

วัตถุประสงค เพื่อสรางเอกสารใบเสนอราคากลาง สําหรับใชเปรียบเทียบราคาคาซอมรถยนต

และคาอะไหล เทียบกับราคากลาง โดยมี 2 ข้ันตอน ดังนี้  

1. การสราง RFQ สําหรับราคากลางคาซอมรถยนตและคาอะไหล 
2. ระบุราคากลางลงในเอกสาร Quotation ซ่ึงอางอิงจากเอกสารขอ 1.  

1. การสรางรายการราคากลางโดยใช RFQ  

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing   RFQ/Quotation 

 Request for Quotation Create 

รหัสรายการ ME41 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Initial Screen  

1. RFQ Type ระบุประเภทเอกสารขอใหเสนอราคา  
2. RFQ Date ระบุวันท่ีขอใหเสนอราคา  
3. Quotation Deadline ระบุวันท่ีส้ินสุดในการขอใหเสนอราคา  
4. Purch. Organization ระบุองคกรการจัดซ้ือ  
5. Purchasing Group ระบุกลุมผูซ้ือ  
6. Material ระบุกลุมวัสดุ  

กดปุม Enter เพื่อระบุขอมูลรายการสินคา/บริการ ท่ีขอใหผูขายเสนอราคา 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Item Overview  

7. I กรณีราคาอะไหล ระบุคาวาง 
กรณีราคาคาซอมรถยนต ระบุ D – 
Service 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

8. Material กรณีอะไหล ระบุรหัสอะไหล  
กรณีคาซอม ไมตองระบุ 

 

9. Short Text  กรณีอะไหล  ระบบทําการดึงขอมูล
อะไหล 
กรณีคาซอม ระบุคําอธิบายรายการซอม 

 

10. RFQ Quantity ระบุจํานวน  

 

กดปุม    เพื่อระบุรหัสผูขาย 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Vendor Address  

11. Vendor  ระบุรหัสผูขาย กรณีสรางราคากลางให
ระบุรหัสผูขายดังนี้  
DUMMY1 :ราคาคาซอมกลาง 
DUMMY2 :ราคาคาอะไหลกลาง 
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กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ระบบแสดงขอความ  

 
 

2. การกําหนดราคากลางดวยรายการ Quotation 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

 
Quotation  Maintain 

รหัสรายการ ME47 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. RFQ ระบุหมายเลขใบขอใหเสนอราคา  

กดปุม Enter เพื่อระบุราคาท่ีผูขายเสนอในจอภาพ Maintain Quotation: Item Overview 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Maintain Quotation : Item Overview  

2. Net Price ระบุราคา  

 

ระบุราคา และกดปุม  เพื่อบันทึกราคา 
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การเรียกดูรายการเอกสารใบขอซ้ือ /จางท่ีสรางจากเอกสารเคลม  

วัตถุประสงค เม่ือเจาหนาท่ีหนวยขอมูลสินไหมบันทึกรายการชดใชคาสินไหมทดแทน เชน 

การจัดซ้ืออะไหล การซอมรถยนต ระบบจะทําการสรางเอกสารใบขอเสนอซ้ือ

ใหโดยอัตโนมัติ เจาหนาท่ีหนวยอะไหล และเจาหนาท่ีหนวยประเมินราคา 

สามารถเรียกดรูายการใบขอซ้ือเพ่ือนําไปประเมินราคาคาซอม และจัดหา

อะไหลตอไป 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  Purchase 

Requisition List Displays  By Account Assignment General 

รหัสรายการ ME5K 

 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Order ระบุชวงของเอกสารเคลม  
2. Scope of  List ระบุ ALV เพ่ือแสดงขอมูลรายการแบบ

ตาราง 
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กดปุม  เพื่อใหระบบประมวลผล และแสดงผลในจอภาพ List Display of Purchase 

Requisitions 

 

 
 

การสรางใบขอใหเสนอราคาคาบริการซอมรถยนต และอะไหล 

วัตถุประสงค เพื่อนําใบขอซ้ือ/จางบริการซอมรถยนต และส่ังซ้ืออะไหลไปจัดทําใบขอให

เสนอราคาแจงใหผูขาย/ใหบริการเสนอราคาคาซอมรถยนต และราคาอะไหล 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

Request for Quotation  Create 

รหัสรายการ ME41 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Initial Screen  

1. RFQ Type ระบุประเภทเอกสารขอใหเสนอราคา  
2. RFQ Date ระบุวันท่ีขอใหเสนอราคา  
3. Quotation Deadline ระบุวันท่ีส้ินสุดในการขอใหเสนอราคา  
4. Purch. Organization ระบุองคกรการจัดซ้ือ  
5. Purchasing Group ระบุกลุมผูซ้ือ  
6. Material ระบุกลุมวัสดุ  

 

กดปุม  เพื่อระบุเลขท่ีใบขอซ้ือ 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Selection of Purchase Requisitions  

7. Purch. Group ระบุกลุมผูซ้ือ   

กดปุม Enter ระบบแสดงรายการจากใบขอซ้ือ ดังแสดงในจอภาพ Create RFQ: Selection List : 

Purchase Requisitions 

 

 
เลือกรายการและกดปุม  เพื่อคัดลอกขอมูลรายการ 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Item 00010  

8. Shot Text ระบุคําอธิบายรายการ  
9. QuotDdln ระบุวันท่ีส้ินสุดการเสนอราคา  
10. Delivery Date ระบุวันท่ีสงสินคา/บริการ  
11. TractingNO ระบุหมายเลขกรมธรรม  

กดปุม  กลับมายังจอภาพ Create RFQ: Item Overview 
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กดปุม    เพื่อระบุผูขายท่ีตองการใหเสนอราคา 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create RFQ : Vendor Address  

12. Vendor  ระบุรหัสผูขาย   

 

กดปุม  ระบบบันทึกรายการขอใหเสนอราคา และแสดงขอความ 

  
 

การบันทึกราคาตามใบเสนอราคา 

วัตถุประสงค เพื่อจัดเก็บรายการเสนอราคาจากผูขาย/ผูใหบริการ และนําไปใชในการ

เปรียบเทียบราคากับราคากลาง 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

Quotation  Maintain 

รหัสรายการ ME47 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. RFQ ระบุเลขท่ีเอกสารใบขอใหเสนอราคา   

 

 
กดปุม  เพื่อบันทึกราคา 
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การเปรียบเทียบราคาซอมและคาอะไหลเทียบราคากลาง 

วัตถุประสงค การเปรียบเทียบราคาคาซอมและคาอะไหลกับราคากลาง ในกรณีท่ีราคาท่ีผูขาย/

ใหบริการเสนอสูงกวาราคากลางมาก เจาหนาท่ีประเมินราคาจะทําการตอรอง

ราคาจนไดราคาท่ีเหมาะสมเพ่ือนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติซอมตอไป 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  RFQ/Quotation 

Quotation  Price Comparison 

รหัสรายการ ME49 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Purchasing 
Organization 

ระบุองคกรการจัดซ้ือ  

2. Quotation ระบุหมายเลขใบเสนอราคาท่ีตองการ
เปรียบเทียบกับใบเสนอราคากลาง 

 

กดปุม  ระบบทําการเปรียบเทียบใบเสนอราคาและราคากลางให  ดังรูปจอภาพ Price 

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

ราคากลาง 

 

การสรางใบส่ังจางซอม และใบส่ังซ้ืออะไหล 

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีหนวยประเมินราคาจัดทําใบส่ังจางซอมรถยนต  และเจาหนาท่ีหนวย

อะไหลจดัทําใบส่ังซ้ืออะไหล ตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  Purchase Order 

 Create  Vendor/Supplying Plant Known 

รหัสรายการ ME21N 
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เลือกการคนหาดวยรายการใบขอใหเสนอราคา )RFQ  (ดังรูป  

 
ระบบแสดงจอภาพ Purchasing Documents ใหระบุขอมูลประมวลผลในการคนหารายการเอกสาร 

RFQ ท่ีตองการ 
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กดปุม  ระบบแสดงเอกสารใบขอเสนอราคาใน กรอบ Document Overview 

 
ทําการเลือกรายการและกดลาก (Drag) มายงั  ระบบจะคัดลอกขอมูลจากใบเสนอราคามาไวท่ี

จอภาพ Create Purchase Order 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Purchase Order  

1. เลือกประเภทการ
เอกสารใบส่ังจาง  

IH -  PO ซ้ืออะไหล หรือ IG – PO จาง
ซอมรถยนต 

 

2. เลือกประเภท
เอกสารอางอิง 

R01 – Purchase Order  

3. ระบุหมายเลข
เอกสารส่ังจาง 

  

 

กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลระบบแสดงขอความ  
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การบันทึกรายการรับอะไหล 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการรับอะไหล หลังจากผูขายอะไหลทําการสงอะไหลใหกับอู

ซอมรถยนต  

ขอควรระวัง: เอกสารใบส่ังซ้ือท่ีสามารถนํามาบันทึกรายการรับสินคาได 

จะตองอางอิงไปยังเอกสารเคลมท่ีมีสถานะปลอยเอกสาร (Status: REL)  

เมนู Logistics  Materials Management  Purchasing  Inventory 

Management Goods Movement  Goods Movement(MIGO) 

รหัสรายการ MIGO 

  
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

4. เลือกประเภทการ
บันทึกรายการสินคา 

A01 – Goods Receipt  

5. เลือกประเภท
เอกสารอางอิง 

R01 – Purchase Order  

6. ระบุหมายเลข
เอกสารส่ังจาง 

  

กดปุม Enter ระบบคัดลอกรายการสินคาจากใบส่ังซ้ือมาแสดงในรายการรับสินคา 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Goods Receipt Order 5400002-CMUG1-010  

 Tab Sheet : General   

7. OK ทําเคร่ืองหมาย  ท่ีรายการ  

กดปุม  เพื่อบันทึกรายการรับสินคา ระบบแสดงขอความ 

 
 

การสรางเอกสารการตรวจรับงานบริการ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการสงงานจางบริการรถยก บริการสํารวจภัย และบริการซอม

รถยนต 

เมนู Logistics  Materials Management  Service Entry Sheet   Maintain 

รหัสรายการ ML81N 
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กดปุม  เพื่อระบุหมายเลขใบส่ังจาง 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Select Purchase Order/Entry Sheet  

1. Purchase Order ระบุหมายเลขใบส่ังจาง  

 

กดปุม  ระบบแสดงจอภาพ Display Enrty Sheet 

 

เลือกรายการ  และกดปุม   เพื่อสรางเอกสารตรวจรับ

งานบริการ 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Display Enrty Sheet  

2. Shot Text ระบุคําอธิบายรายการ  

 

กดปุม   เพื่อเลือกรายการท่ีตองการนํามาสรางเอกสารตรวจรับใน

จอภาพ Service Selection 

 

 
 

กดปุม  ระบบแสดงรายการภายใตเอกสารใบส่ังจางท่ีระบุไวในจอภาพ Service Selection 
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เลือกรายการท่ีตองการสรางเอกสารตรวจรับและกดปุม  ระบบจะคัดลอกขอมูล

รายการมาแสดงในจอภาพ Create Entry Sheet 

 

 
ไปท่ี Tab Sheet: Accept. Data 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Create Entry Sheet  

 Tab Sheet: Accept. 
Data 

  

3. Doc. ระบุวันท่ีเอกสาร  
4. Posting ระบุวันท่ีผานรายการ  

 

กดปุม  ระบบบันทึกเอกาสารตรวจรับและแสดงขอความ  

ในข้ันตอนนี้เอกสารตรวจรับยังมีสถานะ   ดังนั้นจึงยังไมมีเอกสารทางบัญชี

เกิดข้ึน 
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การอนุมัติเอกสารการตรวจรับงานบริการ 

วัตถุประสงค เพื่ออนุมัติการตรวจรับงานบริการหลังจากท่ีมีการตรวจสอบงานบริการ 

เมนู Logistics  Materials Management  Service Entry Sheet   Maintain 

รหัสรายการ ML81N 

 

 
เลือกรายการท่ีตองการอนุมัต ิและกดปุม  เพื่อเขาสูจอภาพ Change Entry Sheet 
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กดปุม   เพื่ออนุมัติระบบจะเปล่ียนสถานะเอกสารเปน   

กดปุม   ระบบจะแจงขอความ 

 และเปล่ียนสถานะ

เอกสารเปน   ในกรณีนี้ระบบจะสรางเอกสารทางบัญชีเพื่อบันทึกคาใชจาย

คาบริการ 

 

6.  การตั้งหนีแ้ละจายชําระเงิน 
 คูมือการใชงานระบบในหัวขอนี้ครอบคลุมการทํางานในกระบวนการกําหนดความเสียหาย

ของวัตถุเอาประกันภัย กระบวนการประเมินมูลคาความเสียหาย การบวนการจัดจางบริการภายนอก 

ในสวนท่ีเกี่ยวของกับการจัดซ้ือ/จางบริการตางๆ โดยมีเนื้อหา ดังนี้  

1. การต้ังหนี้อางอิงเอกสารใบสั่งซ้ือสินคา/จางบริการ เชน การตั้งหนี้คาซอม
รถยนต คาอะไหล คารถยก และคาบริการ 

2. การต้ังหนี้ไมอางอิงเอกสารใบส่ังซ้ือสินคา/บริการ เชน การตั้งหนี้จายกรณี
รถยนตเสียหายโดยส้ินเชิง และ การตั้งหนี้จายคารักษาพยาบาล เปนตน 

3. การเรียกรายงานรายการต้ังหนี้ 
4. การจายชําระเงินดวยเช็ค 

 
 การตั้งหนี้อางอิงเอกสารใบส่ังซ้ือสินคา/จางบริการ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ตามเอกสารใบแจงหนี้ท่ีไดรับจากผูขาย/ผูใหบริการ 

เมนู Logistics  Materials Management  Logistic Invoice Verification   

Document Entry  Entry Invoice  

รหัสรายการ MIRO 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Transaction ระบุประเภทรายการ 1- Invoice  

 Tab Sheet: Basic 
data 

   

2. Invoice date ระบุวันท่ีตามเอกสารตัวหนี้  
3. Reference ระบุเลขท่ีเอกสารใบแจงหนี้  
4. Posting Date ระบุวันท่ีผานรายการ  
5. Amount ระบุจํานวนเงินต้ังหนี้  
6. Calculate ทําเคร่ืองหมาย  ใหระบบคํานวณภาษี  
7. Tax Code ระบุรหัสภาษี  
8. Bus.Place/Sectn. ระบุสาขาภาษี  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

9. 1 Purchase 
Order/Scheduling 
Agreement 

ระบุเอกสารใบส่ังซ้ือเพื่อใหระบบนํา
ขอมูลรายการท่ีมีการบันทึกรับสินคามา
แสดงในรายการต้ังหนี้  

 

 

กดปุม  เพื่อจําลองผลการบันทึกรายการบัญชี 

 

 
 

กดปุม  เพื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ ระบบแสดงขอความ  
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การตั้งหนีไ้มอางอิงใบส่ังซ้ือสินคา/จางบริการ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ตามเอกสารใบแจงหนี้ท่ีไดรับจากผูขาย/ผูใหบริการ 

เมนู  Accounting Financial Accounting   Accounts Payable  Document 

Entry  Invoice 

รหัสรายการ FB60 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Company Code ระบุบริษัท  

2. กดปุม Enter เพื่อไปยังจอภาพถัดไป  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

1. Transaction ระบุประเภทรายการ 1- Invoice  

 Tab Sheet: Basic 
data 

   

2. Vendor  ระบุรหัสเจาหนี้ INSURED รหัสเจาหนี้ INSURED 
เปนรหัสเจาหนี้ขาจร ผูใช
จึงตองระบุช่ือเจาหนีเ้อง 

3. Invoice date ระบุวันท่ีตามเอกสารตัวหนี้  
4. Reference ระบุเลขท่ีเอกสารใบแจงหนี้  
5. Posting Date ระบุวันท่ีผานรายการ  
6. Amount ระบุจํานวนเงินต้ังหนี้  
7. Calculate ทําเคร่ืองหมาย  ใหระบบคํานวณภาษี  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

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

 

 
ระบุขอมูลของเจาหนี้โดยทําการคัดลอกเจารหัสเจาหนีห้รือรหัสลูกหนีท่ี้มีอยูในระบบโดยระบุรหสั

และกดปุม   
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ระบุขอมูลชื่อและท่ีอยูเจาหนี้เพิ่มเติมและกด Enter 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

12. Assignment ระบุหมายเลขกรมธรรม/หมายเลขเคลม 
เชน  
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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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

17. Assignment no. ระบุหมายเลขกรมธรรม/หมายเลขเคลม 
เชน  
513000019/4000061 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Enter Vendor Invoice: Company Code   

18. Text ระบุเลขทะเบียนรถ  
19. Cost Center  ระบุรหัสศูนยตนทุน  
20. Order ระบุหมายเลขเคลม  

กดปุม  เพื่อจําลองผลการบันทึกรายการบัญชี 

กดปุม  ระบบบันทึกรายการตั้งหนี้และแสดงขอความ 
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การเรียกรายงานรายการตั้งหนี้ 

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีงานการเงินเรียกรายงานรายการต้ังหนี้ เพื่อจัดทํารายงาน Statement 

Claim Paid สําหรับเตรียมจายชําระเงินคาสินคาและบริการดวยเช็ค 

เมนู Accounting Financial Accounting   Accounts Payable  Account  

 Display/Change Line Item  

รหัสรายการ FBL1N 

 
 

ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

1. Vendor account ระบุรหัสผูขาย   
2. Company code ระบุรหัสบริษัท  
3. Status กําหนดประเภทรายการ ในท่ีนี้เลือก  

Open items หมายถึงตองการเรียกดู
เฉพาะรายการคงคาง 

 

4. Open at key date ระบุวันท่ีรายการคงคาง  
5. Type เลือก  Normal Items   
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กดปุม  เพื่อประมวลผลรายงาน 

 
ระบบแสดงรายการต้ังหนี้คงคาง สําหรับผูขายแตละราย  

 

การจายชําระเงินดวยเช็ค 

วัตถุประสงค เจาหนาท่ีการเงินบันทึกรายการจายชําระเงิน และจัดทําเช็ครอจาย ท้ังในกรณี

ชดใชคาสินไหมกรณีรถยนตเสียหายโดยสิ้นเชิง (Total Loss) และกรณีจายชําระ

คาสินคา/บริการ  

เมนู Accounting Financial Accounting   Accounts Payable  Document 

Entry  Outgoing Payment Post + Print Forms   

รหัสรายการ F-58 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

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

 

กดปุม   เพื่อระบุขอมูลการจายเงิน  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Payment with Printout Header Data  

6. Document Date ระบุวันท่ีเอกสาร  
7. Type ระบุประเภทเอกสารทางบัญชี  
8. Posting  Date ระบุวันท่ีผานรายการ  
9. Currency/Rate ระบุสกุลเงิน  
10. Reference ระบุรายการเอกสารสําหรับอางอิง  
11. Doc. Header  Text ระบุคําอธิบายเอกสาร  
12. Branch number ระบุสาขาทางภาษี  
 Bank posting details   

13. Amount ระบุจํานวนเช็คจาย  
14. Value date ระบุวันท่ีเช็คมีผล  
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 Payee   

15. Vendor ระบุรหัสผูขาย  
16. Company Code ระบุรหัสบริษัท  
 Paid  items   

17. Standard OIs เลือกรายการคงคางปกติ  

 

กดปุม  เพื่อเลือกรายการต้ังหนี ้

 

 
เลือกรายการโดย ดับเบ้ิลคลิกท่ีตองการ กดปุม  เพื่อบันทึกรายการจายเงินและรายการเช็ค ระบบ

แจงขอความ ดังปรากฏในหนาตาง Information  
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กดปุม Enter ระบบแสดงจอภาพ International Payment Medium – Check (with check 

management)   

 

เลือกรายการและกดปุม  เพื่อเรียกดูผลลัพธของการพิมพเช็ค 

 

 
 หนารายการ และกดปุม  ระบบแสดงฟอรมเช็ค 
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7.  การแสดงรายงาน 
รายงานในระบบการจัดการสินไหมรถยนตเนนการใชรายงานมาตรฐานจาก SAP 

ECC 6.0 นํามาประยุกตกับรายงานตาง ๆ ดังนี้  

1. รายงาน Check Register ใชประยุกตแทนรายงาน Payment Voucher ซ่ึงใชเปนเอกสาร

ประกอบการจายเช็ค เพื่อใหผูขายทราบวา การจายเงินดวยเช็คนั้นประกอบดวยการจายเงิน

คาสินไหมทดแทนของกรมธรรมและเคลมใด    

2. รายงาน Vendor Line Item Display ใชประยุกตแทนรายงาน Statement Claim Paid ซ่ึง

ประกอบดวยรายการต้ังหนี้แยกตามผูขาย/ผูใหบริการ เพื่อประกอบการจัดทําเช็คลวงหนา

สําหรับจายชําระเงินแกผูขาย/ผูใหบริการ 

3. รายงาน Display PM Order : List of Orders ใชประยุกตแทนรายงาน Claim Incurred ซ่ึง

เรียกดูคาสินไหมทดแทนของแตละเคลม ท้ังในสวนของการต้ังสํารองจายและการจายจริง 

4. รายงาน Display PM Order : List of Orders ใชประยุกตแทนรายงานรายงาน New Claim 

Open เพื่อเรียกดูรายการเคลมซ่ึงเกิดข้ึนใหม 

5. รายงาน Display Services Notification: List of Notifications ใชประยกุตแทนรายงาน 

Notify ซ่ึงใชเพื่อตรวจสอบรายการเอกสารรับแจงเหตุคงคาง 

         สําหรับบทนี้จะแสดงเฉพาะรายงาน Check Register เนือ่งจากรายงานอ่ืน ๆ นั้นไดแสดงไว

ในคูมือบทท่ี 2 - 6 

 
รายงาน Check Register  

วัตถุประสงค เอกสารประกอบการจายเช็ค เพื่อใหผูขายทราบวา การจายเงินดวยเช็คนัน้

ประกอบดวยการจายเงินคาสินไหมทดแทนของกรมธรรมและเคลมใด    

เมนู Accounting  Financial Accounting  Banks  Environment  

Check Balance  Display  Check Register 

รหัสรายการ FCHN 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพเร่ิมตน   

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

กดปุม  เพื่อประมวลผลรายงาน 
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ขอมูลท่ีตองระบุ ความหมาย – ตัวอยาง หมายเหตุ 

 จอภาพ Change Service Insurance Claim Order  

10. Check number from 
to 

หมายเลขเช็คจาย  

11. Payment document 
no. 

หมายเลขเอกสารจายเงิน  

12. Payment date วันท่ีจายเงิน  
13. Currency สกุลเงิน  
14. Amount paid (FC) จํานวนเงินรวมตามหนาเช็ค  
15. Recipient/void 

reason code 
ช่ือผูรับเงินตามหนาเช็ค (ส่ังจาย)  

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

cur. 
จํานวนเงินต้ังหนี้  

21. Disc. amount จํานวนเงินสวนลด  
22. Net amount in 

foreign crcy 
จํานวนเงินเงินต้ังหนี้สุทธิ  

23. Reference หมายเลขเอกสารตั้งหนี้ของผูขาย  
24. Text ทะเบียนรถ  
25. Assignment หมายเลขกรมธรรม/หมายเลขเคลม  

 



ประวัติผูเขียน 
 
 
ชื่อ - สกลุ นางสาวรัชนีวลัย  รุงเรือง 
 
วัน เดอืน ป เกดิ 26 มกราคม 2520 
 
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาสถิติมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

ปการศึกษา 2541 
 สําเร็จมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสงวนหญิงจังหวัดสุพรรณบุรี       
 ปการศึกษา 2537 
 
ประสบการณ ปจจุบัน ตําแหนง ERP Specialists Manager สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 กลุมการคาระหวางประเทศ บริษัท ซี.พี.อินเตอรเทรด จํากัด 


