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คู่มือการใช้งานระบบ e-Licensing 
ส าหรับ: ตัวแทน/นายหน้า 

การลงทะเบียนผู้ใช้งานส าหรับตัวแทน/นายหน้า 

1. เลือกลงทะเบียนผู้ใช้ ตัวแทน/นายหน้า ส าหรับผู้เข้าใช้งานครั้งแรก กรอกรายละเอียดตามข้ันตอน 
พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามขั้นตอน 
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2. หากผู้ยังไม่ได้ท าการยืนยันตัวตนผ่าน Line @OICConnect ให้ผู้ใช้ท าการยืนยันตัวตนผ่าน Line 

@OICConnect ก่อนการลงทะเบียน โดยสามารถท าตามขั้นตอนดังคู่มือ 

2.1 หากยืนยันตัวตนผ่าน Line @OICConnect เสร็จแล้ว เมื่อได้รับการอนุมัติ ให้ท าการระบุข้อมูลเลข

บัตรประชาชนและเบอร์โทรศัพท์ 

2.2 จากนั้นให้ท าการกดปุ่ม “ตรวจสอบกับ Line @OICConnect” 
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2.3 จากนั้นให้เปิดแอปพลิเคชัน Line ของผู้ใช้ ระบบจะส่งข้อความยืนยันตัวตนไปทาง Line กรุณากด 

"ใช่ ด าเนินการได้" หลังจากได้รับข้อความท ารายการเสร็จสิ้นกรุณากลับมาท ารายการต่อในระบบ E-

Licensing 
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3. ท าการลงทะเบียนอีเมล โดยระบุอีเมลให้ถูกต้องจากนั้นกด “ส่งอีเมล” 
 

 
 

3.1 เมื่อท าการกด “ส่งอีเมล” Ref code จะแสดงขึ้น หาก Ref code ตรงตามอีเมลที่ส่งไปให้กด 
“ยืนยันอีเมล” 
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3.2 หลังจากกด “ยืนยันอีเมล” เสร็จแล้วระบบจะขึ้น “ยืนยันอีเมลส าเร็จ” จากนั้นให้กลับมายังหน้าเดิม
ของระบบ E-Licensing เพ่ือท าข้ันตอนต่อไป 

 
 
3.3 กด “ถัดไป” เพ่ือไปยังขั้นตอนที่ 3 “ข้อมูลของบุคคล” 
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4. ระบขุ้อมูลตัวแทน/นายหน้าให้ครบถ้วน (เลือกค าน าหน้า, ระบุชื่อ, ระบุนามสกุล, ระบุวันเดือนปีเกิด
,เบอร์โทรและอีเมลระบบจะดึงข้อมูลมาจากขั้นตอนที่ 1 ในการยืนยันตัวตน, เลือกระดับการศึกษา) 

5. สร้างบัญชีผู้ใช้งาน 
5.1 ชื่อผู้ใช้งาน (ระบบจะตั้งชื่อผู้ใช้ตามหมายเลขบัตรประชาชนผู้สมัคร), ระบุรหัสผ่าน, ระบุยืนรหัสผ่าน

(โดยการยืนยันรหัสผ่านต้องระบุให้เหมือนช่องรหัสผ่าน) 
6. “กดถัดไป” เพ่ือไปขั้นตอนที่ 3 “ที่อยู่” 
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7. ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านระบบได้เชื่อมโยงข้อมูลจากกรมการปกครองเรียบร้อยแล้ว 
8. กรอกข้อมูลที่อยู่ผู้ลงทะเบียนตัวแทน/นายหน้าให้ครบถ้วน (กรณทีี่เลือกที่อยู่ปัจจุบันเป็นที่อยู่เดียวกับที่

อยู่ในทะเบียนบ้าน ระบบจะน าข้อมูลที่อยู่มาจาก API กรมการปกครองโดยอัตโนมัติ) 
9. “กดถัดไป” เพ่ือไปขั้นตอนที่ 4 “เงื่อนไขและข้อก าหนด” 
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10. กดยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไขการใช้บริการทั้งหมด 
11. เลือกช่องทางการรับแจ้งเตือน (ผู้ใช้งานสามารถเลือกช่องทางรับการแจ้งเตือนได้ทั้งจาก อีเมล , 

Line@OICConnect) 
12. กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน 

 

 
 
13. กดยืนยันการลงทะเบียน (เมื่อท าการลงทะเบียนตัวแทน/นายหน้าเสร็จแล้ว ระบบจะท าการแจ้งผลไปยัง

ที่อีเมลของท่าน) 
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การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 

1. ระบุ “ชื่อผู้ใช้งาน (เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชน)” 
2. ระบุ “รหัสผ่าน” 
3. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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หน้าจอ Homepage 

1. ระบบแสดง Short Cut การแจ้งเตือน โดยมีการแจ้งเตือนที่สามารถดูรายละเอียดได้ดังนี้ 
1.1 การแจ้งเตือน “ใบอนุญาตจะหมดอายุภายใน 2 เดือน” ระบบจะท าการแสดงการแจ้งเตือนกรณีที่มี

ใบอนุญาตใกล้หมดอายุภายใน 2 เดือน เมื่อกดท่ีไอค่อน Short Cut ระบบจะแสดงรายการใบอนุญาต
ทั้งหมดท่ีหมดอายุภายใน 2 เดือน โดยสามารถ Export รายการดังกล่าวได ้

1.2 การแจ้งเตือน “รายการรอช าระค่าธรรมเนียม” ระบบจะท าการแสดงการแจ้งเตือนกรณีที่มีค าขอที่
ค้างค่าช าระค่าธรรมเนียม เช่น ขอรับใบอนุญาตนายหน้า, ขอต่ออายุใบอนุญาตนายหน้า, หรือ ขอใบ
แทนใบอนุญาต เป็นต้น เมื่อกดท่ีไอค่อน Short Cut ระบบจะแสดงเมนู “รายการใบแจ้งช าระเงิน” 

1.3 การแจ้งเตือน “รายการใบอนุญาต” ระบบจะท าการแสดงการแจ้งเตือนรายการค าขอในระบบที่
เกี่ยวข้องกับใบอนุญาต เมื่อกดที่ไอค่อน Short Cut ระบบจะแสดงรายการใบอนุญาตต่าง ๆ โดย
สามารถ Export รายการดังกล่าวได ้

1.4 การแจ้งเตือน “ยืนยันเข้าสังกัด” ระบบจะท าการแสดงการแจ้งเตือนรายการยืนยันเข้าสังกัด เมื่อกด
ที่ไอค่อน Short Cut ระบบจะแสดง POPUP เพ่ือแจ้งเตือน “กรุณาตรวจสอบอีเมลและยืนยันเข้า
สังกัดผ่านทางอีเมลที่ท่านได้ลงทะเบียนไว้” 

1.5 การแจ้งเตือน “ยืนยันนายหน้าออกจากสังกัด” ระบบจะท าการแสดงการแจ้งเตือนรายการยืนยันการ
ออกจากสังกัด เมื่อกดท่ีไอค่อน Short Cut ระบบจะแสดงเมนู “รายการการออกสังกัด” 

2. ระบบแสดงเมนูที่เก่ียวข้องกับส านักงาน คปภ. 
2.1 ข้อมูลการติดต่อ 
2.2 ข่าวสาร คปภ. 

3. ระบบแสดงเมนู (ค่าเริ่มต้น) ส าหรับรายการที่ใช้บ่อย โดยมีดังนี้ 
3.1 ใบอนุญาต เมื่อกดที่ไอค่อน ระบบจะแสดงเมนู “ข้อมูลทางทะเบียน” 
3.2 การข้ึนทะเบียน เมื่อกดที่ไอค่อน ระบบจะแสดง POPUP “การข้ึนทะเบียน” โดยแสดงรายละเอียด

ดังนี้ 
3.2.1 ประเภทการขึ้นทะเบียน 
3.2.2 เลขที่ใบอนุญาต 
3.2.3 วันหมดอายุ 

3.3 ค าขอของฉัน เมื่อกดที่ไอค่อน ระบบจะแสดงเมนู “รายการสถานะค าขอของฉัน” 
4. ปุ่ม “กระดิ่ง” ระบบแสดงการแจ้งเตือนท่ีท ารายการต่าง ๆ ในระบบ 



11 
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Sidebar หรือการเรียกแถบเมนู 

1. กดปุ่ม “เมนู” ระบบจะขยายแถบ Sidebar 
2. ระบบแสดงชื่อเมนูต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีเมนูดังนี้ 

2.1 ข้อมูลทางทะเบียนของฉัน (ส าหรับตัวแทน และนายหน้าบุคคลธรรมดา) 
2.2 ค าขอรับ/ขอต่อใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

2.2.1 ขอรับใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 
2.2.2 ขอต่ออายุใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

2.3 ขึ้นทะเบียนประกันภัยต่อ (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 
2.4 รายการขอออกใบแทนใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 
2.5 รายการการออกสังกัด (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 
2.6 รายการสถานะค าขอของฉัน (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 
2.7 รายการใบแจ้งช าระเงิน (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 
2.8 ค าขอยกเลิกใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

3. กรณีท่ีต้องการออกจากระบบ สามารถกดปุ่ม “ออกจากระบบ” 
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ข้อมูลทางทะเบียนของฉัน 

1. เลือกเมนู “ข้อมูลทางทะเบียนของฉัน” ที่แถบ Sidebar 
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2. ระบบแสดงข้อมูลทางทะเบียน สามารถเลือกแถบ “ข้อมูลบุคคล” (เริ่มต้น) ระบบจะแสดงข้อมูลบุคคล 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
2.1 ข้อมูลส่วนตัว หรือข้อมูลตามบัตรประชาชน สามารถแก้ไขได้ การแก้ไขจะถูกตรวจสอบว่าข้อมูลที่

แก้ไขตรงกับกรมการปกครองหรือไม่ (กรณีที่เปลี่ยนข้อมูลจากท่ีกรมการปกครอง เช่น ค าน าหน้าชื่อ 
หรือ ชื่อ-นามสกุล เป็นต้น) 

2.2 เบอร์โทรศัพท์ สามารถแก้ไขได้ (กรณีท่ีเบอร์โทรศัพท์ผูกกับ Line @OICConnect และรับการแจ้ง
เตือนผ่าน Line @OICConnect ระบบจะยังคงส่งการแจ้งเตือนไปยัง Line ที่ท าการผูกไว้ข้างต้น) 

2.3 อีเมล สามารถแก้ไขได้ 
2.4 การศึกษา สามารถแก้ไขได้ 
2.5 ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน สามารถแก้ไขได้ โดยการแก้ไขคือการรับข้อมูลจากกรมการปกครอง 
2.6 ที่อยู่ที่ติดต่อได้ สามารถแก้ไขได้ 
2.7 ที่อยู่ส านักงาน 
2.8 ประวัติการด าเนินการทางทะเบียน ระบบแสดงการด าเนินการทางทะเบียนที่ท าบนระบบ 
2.9 ประวัติการเปลี่ยนชื่อนามสกุล เมื่อมีการแก้ไขและข้อมูลตรงจากกรมการปกครอง 
2.10 ประวัติการเปลี่ยนที่อยู่ เมื่อมีการแก้ไขและข้อมูลตรงจากกรมการปกครอง 
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3. กดแถบ “ใบอนุญาตทั้งหมด” ระบบจะแสดงรายละเอียดใบอนุญาตท้ังหมด 
3.1 ระบบแสดงรายละเอียดใบอนุญาตที่มีผลใช้งานในปัจจุบัน 

3.1.1 ใบอนุญาตที่มีผลบังคับใช้ 
3.1.1.1 บัตรอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.1.2 ข้อมูลใบอนุญาต 
3.1.1.3 ประวัติการด าเนินการ 

3.1.2 ใบอนุญาตที่สิ้นผลบังคับใช้ ระบบแสดงรายละเอียดใบอนุญาตที่สิ้นผลบังคับใช้ เช่น 
หมดอายุ, ยกเลิก, เพิกถอน, หรือพักใช้ เป็นต้น 

3.1.2.1 ข้อมูลใบอนุญาต 
3.1.2.2 ประวัติการด าเนินการ 

3.1.3 ใบอนุญาตที่ย้ายสังกัด ระบบแสดงรายละเอียดใบอนุญาตที่ย้ายสังกัด 
3.1.3.1 ข้อมูลใบอนุญาต 
3.1.3.2 ประวัติการด าเนินการ 

3.2 ภายใต้ใบอนุญาต ระบบจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
3.2.1 ข้อมูลการสอบ 
3.2.2 ข้อมูลอบรม 
3.2.3 สิทธิ์ลดชั่วโมงอบรม 
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4. กดแถบ “รางวัลที่ได้รับ” ระบบแสดงรายละเอียดรางวัลที่ได้รับ เช่น ประเภทรางวัล หรือ ปีที่ได้รับรางวัล 
เป็นต้น 

 
 
5. กดแถบ “ประวัติการกระท าผิด” ระบบแสดงรายละเอียดประวัติการกระท าผิด จากการถูกพักใช้หรือเพิก

ถอนใบอนุญาต 
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การขอรับใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “ค าขอรับ/ขอต่อใบอนุญาต” ที่แถบ Sidebar 
2. เลือก “รายการขอรับใบอนุญาต” 
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3. เลือก “ประเภทค าขอ” 
3.1 ขอรับใบอนุญาต กรณีทีต้องการใช้ผลสอบและผลอบรม 
3.2 ขอรับใบอนุญาต (ยื่นด้วยผลการศึกษาวิชาประกันภัย) กรณีทีต้องการใช้ผลการศึกษาและผลอบรม 

4. เลือก “ประเภทใบอนุญาต” 
4.1 นายประกันชีวิต 
4.2 นายหน้าประกันวินาศภัย 
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5. กด “อัปโหลดรูปภาพติดบัตร” โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
5.1 อัปโหลดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมแว่นกันแดด พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย 
5.2 ไฟล์ขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 cm x 2.5 cm (300 x 300 DPI) 
5.3 นามสกุลไฟล์เป็น (.JPG) 
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6. กด “อัปโหลดรูปหน้าบัตรประชาชน” โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
6.1 ถ่ายรูปด้านหน้าบัตรประชาชนให้เห็นอย่างชัดเจนทั้งบัตร ไม่ให้มีแสงสะท้อน 
6.2 ไม่วางนิ้วมือบดบังรูป ตัวอักษร หรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ บนหน้าบัตร 
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7. ระบุ “ที่อยู่ปัจจุบัน” กรณีท่ีอยู่ปัจจุบันตรงกับที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน สามารถกด Checkbox “ตามที่อยู่
ทะเบียนบ้าน” ระบบจะระบุข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านโดยอัตโนมัติ 

8. กดปุ่ม “ถัดไป” 

 
  



22 

 

9. กรณีท่ีเลือกประเภทค าขอ “ขอรับใบอนุญาต” (จากข้อ 3.1.) ระบบท าการตรวจสอบผลสอบ และผล
อบรมว่าผ่านเงื่อนไขหรือไม่ 
9.1 กรณีท่ีผ่าน สามารถไปยังขั้นตอนถัดไป 
9.2 กรณีท่ีไม่ผ่าน สามารถดูสาเหตุได้ที่ปุ่ม “รายละเอียด” 

10. กดปุ่ม “ถัดไป” 
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11. กรณีท่ีเลือกประเภทค าขอ “ขอรับใบอนุญาต (ยื่นด้วยผลการศึกษาวิชาประกันภัย)” (จากข้อ 3.2.) ระบบ
ท าการตรวจสอบผลอบรมว่าผ่านเงื่อนไขหรือไม่ ต้องระบุผลการเรียนให้ครบ 12 หน่วยกิต พร้อมทั้งแนบ
หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
11.1 กรณีท่ีไม่ผ่าน สามารถดูสาเหตุได้ที่ปุ่ม “รายละเอียด” 

12. กดปุ่ม “ยื่นข้อมูลการศึกษาแทน” 
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13. เลือก “มหาวิทยาลัย” 
14. เลือก “วันที่จบการศึกษา” 
15. อัปโหลดเอกสารรับรอง 
16. เลือก “สาขา” 
17. กดปุ่ม “เพ่ิมวิชาใหม่” 
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18. เลือก “วิชาเรียนด้านประกันภัย” ระบบจะแสดงหน่วยกิตจากวิชาที่เลือก สามารถลบวิชาเรียนด้วยการ
กดปุ่ม “ถังขยะ” 

19. เลือกวิชาเรียนให้ครบ 12 หน่วยกิต แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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20. ระบบสรุปรายละเอียดที่ท ารายการ สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือท าการแก้ไขรายการ 
21. กรณีท่ีมีผลอบรบครบ และผลการศึกษาครบ 12 หน่วยกิต สามารถกดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือไปยังขั้นตอน

ถัดไป 
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22. ระบบแสดง “คุณสมบัติและข้อต้องห้าม” กด “กดรับรองคุณสมบัติและข้อต้องห้าม” 
23. กดปุ่ม “ส่งค าขอ” 
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24. ระบบแสดง POPUP ยืนยัน กดปุ่ม “ยืนยัน” 

 
 
25. ระบบแสดง POPUP ใบแจ้งช าระเงิน สามารถกดปุ่ม “เข้าสู่หน้าใบแจ้งช าระเงิน” เพ่ือไปยังเมนู 

“รายการใบแจ้งช าระเงิน” เพ่ือท ารายการช าระเงิน 
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การขอต่ออายุใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “ค าขอรับ/ขอต่อใบอนุญาต” ที่แถบ Sidebar 
2. เลือก “รายการขอต่ออายุใบอนุญาต” 
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3. เลือก “ประเภทใบอนุญาต” ที่สามารถต่ออายุได้ (ระบบจะแสดง Dropdown ใบอนุญาตที่หมดอายุ
ภายใน 2 เดือน) 

4. กด “อัปโหลดรูปภาพติดบัตร” โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
4.1 อัปโหลดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมแว่นกันแดด พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย 
4.2 ไฟล์ขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 cm x 2.5 cm (300 x 300 DPI) 
4.3 นามสกุลไฟล์เป็น (.JPG) 

5. ระบุ “ที่อยู่ปัจจุบัน” กรณีท่ีอยู่ปัจจุบันตรงกับที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน สามารถกด Checkbox “ตามที่อยู่
ทะเบียนบ้าน” ระบบจะระบุข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านโดยอัตโนมัติ 

6. กดปุ่ม “ถัดไป” 
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7. ระบบตรวจสอบคุณสมบัติ โดยการตรวจสอบผลอบรมว่าผ่านหรือไม่ 
7.1 กรณีท่ีผ่าน สามารถไปยังขั้นตอนถัดไป 
7.2 กรณีท่ีไม่ผ่าน สามารถกดดูรายละเอียด 

8. กดปุ่ม “ถัดไป” 
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9. ระบบแสดง “คุณสมบัติและข้อต้องห้าม” กด “กดรับรองคุณสมบัติและข้อต้องห้าม” 
10. กดปุ่ม “ส่งค าขอ” 

 
 
11. ระบบแสดง POPUP ยืนยัน กดปุ่ม “ยืนยัน” 
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12. ระบบแสดง POPUP ใบแจ้งช าระเงิน สามารถกดปุ่ม “เข้าสู่หน้าใบแจ้งช าระเงิน” เพ่ือไปยังเมนู 
“รายการใบแจ้งช าระเงิน” เพ่ือท ารายการช าระเงิน 
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การขึ้นทะเบียนประกันภัยต่อ (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “ขึ้นทะเบียนประกันภัยต่อ” ที่แถบ Sidebar 

 
 
2. ระบบแสดงใบอนุญาตที่มีผลอบรมและผลสอบผ่าน เพ่ือท าการข้ึนทะเบียนประกันภัยต่อ 
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3. กดปุ่ม “ขึ้นทะเบียนประกันภัยต่อ” 
4. ระบบแสดง POPUP ยืนยัน กดปุ่ม “ยืนยัน” 
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การขอออกใบแทนใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “รายการขอออกใบแทนใบอนุญาต” ที่แถบ Sidebar 

 
  



37 

 

2. เลือก “ประเภทใบอนุญาต” ที่ต้องการขอออกใบแทน 
3. เลือก “สาเหตุการขอรับใบอนุญาตแทน” โดยมีสาเหตุดังนี้ 

3.1 เปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล 
3.2 สูญหาย 
3.3 ช ารุด 
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4. กรณีที่เลือก “สาเหตุการขอรับใบอนุญาตแทน” เป็น “เปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล” (จากข้อ 3.1.) ระบบ
แสดงชื่อ-นามสกุลที่ได้รับข้อมูลจากกรมการปกครอง 

 
 
5. กรณีท่ีเลือก “สาเหตุการขอรับใบอนุญาตแทน” เป็น “สูญหาย” (จากข้อ 3.2.) 

5.1 ระบุวันที่แจ้งความ 
5.2 อัปโหลดเอกสาร “ใบแจ้งความ” 
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6. กรณีท่ีเลือก “สาเหตุการขอรับใบอนุญาตแทน” เป็น “ช ารุด” (จากข้อ 3.3.) 
6.1 อัปโหลดหลักฐาน “รูปภาพบัตรช ารุด” 
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7. เมื่อท ารายการข้อ 4. หรือข้อ 5. หรือข้อ 6. เสร็จสิ้น กดปุ่ม “อัปโหลดรูปภาพติดบัตร” โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
7.1 อัปโหลดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมแว่นกันแดด พ้ืนหลังไม่มีลวดลาย 
7.2 ไฟล์ขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 cm x 2.5 cm (300 x 300 DPI) 
7.3 นามสกุลไฟล์เป็น (.JPG) 

8. กดปุ่ม “ถัดไป” 
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9. ระบบแสดง “คุณสมบัติและข้อต้องห้าม” กด “กดรับรองคุณสมบัติและข้อต้องห้าม” 
10. กดปุ่ม “ส่งค าขอ” 
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การยืนยันออกจากสังกัด และการแจ้งออกจากสังกัด (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “รายการการออกจากสังกัด” ที่แถบ Sidebar 
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2. สามารถค้นหารายการด้วย Filter ต่อไปนี้ 
2.1 เลขที่ค าขอ 
2.2 ประเภทค าขอ 
2.3 ประเภทใบอนุญาต 
2.4 สถานะการยืนยัน 

3. ระบบแสดงรายการตามที่ค้นหา 
4. กรณีท่ีมีค าขอแจ้งออกจากสังกัดจากบริษัทนายหน้าประกันภัย นิติบุคคลที่สังกัด ระบบจะแจ้งเตือนพร้อม

ทางแสดงรายการในเมนูนี้ กรณีท่ีต้องการยืนยันการออกจากสังกัด กดปุ่ม “ยืนยันการออกจากสังกัด” 
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5. เมื่อยืนยันรายการ ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “ยืนยันออกจากสังกัด” แต่ถ้าไม่กดยืนยันภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ระบบจะยืนยันออกจากสังกัดโดยอัตโนมัติและเปลี่ยนสถานะเป็น “ยืนยันออกจาก
สังกัดโดยระบบ” 

 
 
6. กรณีท่ีต้องการแจ้งออกจากสังกัด กดปุ่ม “แจ้งออกจากสังกัด” 
7. ระบบแสดง POPUP การท ารายการ ระบุ “เลขที่ใบอนุญาต” ที่ต้องการออกจากสังกัด 
8. กดปุ่ม “ยืนยัน” 
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การตรวจสอบรายการสถานะค าขอของฉัน (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “รายการสถานะค าขอของฉัน” ที่แถบ Sidebar 
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2. ระบบสามารถค้นหาด้วย Filter ดังนี้ 
2.1 เลขทีค่ าขอ 
2.2 ประเภทค าขอ 
2.3 ประเภทใบอนุญาต 
2.4 สถานะค าขอ 
2.5 วันที่สร้างค าขอ เริ่มต้น 
2.6 วันที่สร้างค าขอ สิ้นสุด 

3. ระบบแสดงรายการตามที่ค้นหา กดปุ่ม “เลขที่ค าขอ” เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของค าขอนั้น ๆ 
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การจ่ายค่าธรรมเนียม และรายการใบแจ้งช าระเงิน (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “รายการใบแจ้งช าระเงิน” ที่แถบ Sidebar 
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2. ระบบแสดงรายการใบแจ้งช าระเงิน แถบ “รายการใบแจ้งช าระเงินที่รอช าระ” 
3. ระบบสามารถค้นหาด้วย Filter ดังนี้ 

3.1 เลขที่ใบแจ้งช าระเงิน (REF1) 
3.2 เลขที่ใบแจ้งช าระเงิน (REF2) 
3.3 ประเภทค าขอ 
3.4 หมายเลขค าขอ 
3.5 ประเภทใบอนุญาต 
3.6 วันที่สร้างใบแจ้งช าระเงิน เริ่มต้น 
3.7 วันที่สร้างใบแจ้งช าระเงิน สิ้นสุด 
3.8 สถานะใบแจ้งช าระเงิน 
3.9 วันที่ยกเลิกใบแจ้งช าระเงิน เริ่มต้น 
3.10 วันที่ยกเลิกใบแจ้งช าระเงิน สิ้นสุด 

4. ระบบแสดงรายการตามที่ค้นหา กดปุ่ม “พิมพ์” หรือ “แสดงรายละเอียด” เพ่ือตรวจสอบใบแจ้งช าระเงิน 
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5. ระบบแสดงใบแจ้งช าระเงิน สามารถสแกน QR ด้วย Mobile Banking เพ่ือท าการช าระเงิน 
6. กรณีท่ีช าระที่ธนาคาร หรือเคาท์เตอร์ธนาคาร สามารถ “พิมพ์ใบแจ้งช าระเงิน” 
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7. รายการดังกล่าวจะถูกเปลี่ยนสถานะเป็น “ช าระเงินแล้ว” พร้อมทั้งไปอยู่ในแท็บ “รายการใบแจ้งช าระ
เงินที่ช าระเงินแล้ว” 

8. ระบบสามารถค้นหาด้วย Filter ดังนี้ 
8.1 เลขที่ใบแจ้งช าระเงิน (REF1) 
8.2 เลขที่ใบแจ้งช าระเงิน (REF2) 
8.3 ประเภทค าขอ 
8.4 หมายเลขค าขอ 
8.5 ประเภทใบอนุญาต 
8.6 วันที่สร้างใบแจ้งช าระเงิน เริ่มต้น 
8.7 วันที่สร้างใบแจ้งช าระเงิน สิ้นสุด 
8.8 สถานะใบแจ้งช าระเงิน 
8.9 วันที่ยกเลิกใบแจ้งช าระเงิน เริ่มต้น 
8.10 วันที่ยกเลิกใบแจ้งช าระเงิน สิ้นสุด 

9. รายการแสดงตามที่ค้นหา 
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การยกเลิกใบอนุญาต (ส าหรับนายหน้าบุคคลธรรมดา) 

1. เลือกเมนู “ค าขอยกเลิกใบอนุญาต” ที่แถบ Sidebar 

 
 
2. ระบบสามารถค้นหาด้วย Filter ดังนี้ 

2.1 เลขทีค่ าขอ 
2.2 เลขที่ใบอนุญาต 
2.3 วันที่สร้างค าขอ เริ่มต้น 
2.4 วันที่สร้างค าขอ สิ้นสุด 

3. ระบบแสดงรายการตามที่ค้นหา 
4. สามารถ Export รายการในเอกสาร Excel กดปุ่ม “Export to Excel” 
5. กดปุ่ม “เพ่ิมรายการ” 
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6. ระบบแสดงค าแนะน า โดยมีรายละเอียดการแนบหลักฐานดังนี้ 
6.1 กรณีท่ีใบอนุญาตอยู่ ต้องแนบหลักฐานการท าลายใบอนุญาต ถ่ายรูปด้านหน้าใบอนุญาตที่จะยกเลิกที่

ตัดท าลายแล้ว 
6.2 กรณีที่ใบอนุญาตสูญหาย ต้องแนบหลักฐานใบแจ้งความเอกสารหาย ที่ระบุเลขที่ใบอนุญาตที่จะท า

การยกเลิก 
7. เลือก “ประเภทใบอนุญาต” ที่ต้องการยกเลิก 
8. กดปุ่ม “ถัดไป” 
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9. กดยืนยัน “ค ารับรอง” 
10. กดปุ่ม “ส่งค าขอ” 

 
 
 

 
 


