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User Manual 
 

 

Figure 1: Main Form 

รูปแบบหนา้จอในระบบจะแบ่งออกเป็นหลายๆส่วนดงัน้ี 

A. Header : แสดง Username และ Class ของผูเ้ขา้ใชร้ะบบในขณะนั้น, เปล่ียนรหสัผา่น และการออกจากระบบ 

B. Logo : แสดง Logo ของบริษทั 

C. Function Menu : แสดง Function ต่างๆของระบบ ซ่ึงแต่ละหวัขอ้จะมี Menu ยอ่ยแบ่งตามการใชง้าน 

D. Form : หนา้ต่างแสดงขอ้มูล ซ่ึงจะเปล่ียนไปตาม Menu ท่ีเลือก  

 

Figure 2: Function Menu 

Function ต่างๆของระบบแบ่งไดด้งัน้ี 

หนา้แรก: ส าหรับแสดงหนา้จอ Disclaimer และ เวลา Cut off Time ของแต่ละกองทุน 

PortFolio: ส าหรับแสดง Balance ปัจจุบนัของผูถื้อหน่วยแต่ละคน 

Unit Holder: ส าหรับแสดงขอ้มูลผูถื้อหน่วยและการเปิดบญัชีผูถื้อหน่วย 

Orders: ส าหรับการท ารายการซ้ือขายหน่วยลงทุนต่างๆ 
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Enquiry: ส าหรับแสดงขอ้มูลต่างๆ เช่น Balance, Transaction, Unit holder 

Reports: ส าหรับแสดงรายงานต่างๆ 

File Transfer: ส าหรับ Export Text File ต่างๆ 

Agent Setting: ส าหรับก าหนดขอ้มูลสาขาของ tnegA และ Marketing ของ Agent 

Setting: ส าหรับการก าหนด User และ Class เพื่อเขา้ใชร้ะบบ, ตั้งค่าต่างๆ  
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1. User Permission 

เก่ียวกบัการจดัการการเขา้ใชง้านในระบบ โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ยอ่ยๆไดด้งัน้ี 

 การ Log In เขา้ใชร้ะบบ 

 การสร้าง User Name และ Password 

 การเปล่ียน Password 

 การก าหนดสิทธิการเขา้ใชง้าน 

 การก าหนดค่าต่างๆในการเขา้ใชง้าน 

 การ Log Out ออกจากระบบ 

โดยแต่ละหวัขอ้มีรายละเอียดดงัน้ี 

1.1 การ Log In เข้าใช้ระบบ 

1. ผูเ้ขา้ใชง้านพิมพ ์URL เพื่อเขา้ใชง้านระบบ 

 

Figure 3: Log In Menu 

2. ผูเ้ขา้ใชง้านกรอก User Name และ Password ท่ีไดรั้บมา แลว้กด Login เพ่ือเขา้สู่ระบบ 
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3. เม่ือ Login เขา้ระบบมาจะพบกบัหนา้ ค าเตือน ซ่ึงจะแสดงค าเตือนเก่ียวการลงทุนต่างๆ และ เวลา Cut off Time ของแต่ละ

กองทุน 

 

Figure 4: Disclaimer Menu 

3. การแสดงรายละเอียดต่างๆของระบบจะแตกต่างกนัตามสิทธิของผูเ้ขา้ใชง้านแต่ละคน 

4. กรณีมีการ Log In ซอ้นดว้ย User เดียวกนั ระบบจะบงัคบัให ้User ท่ีก าลงัใชง้านอยูใ่นตอนนั้นหลุดออกจากระบบไป  

     และข้ึนขอ้ความดงัภาพ โดยหลงัจากนั้นจะกลบัสู่หนา้ Log In 
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Figure 5: System Time Out 

1.2 การสร้าง User Name และ Password 

1. เลือกท่ี Menu Setting  > User Account 

 

Figure 6: System User Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ เก่ียวกบัรายละเอียดของ User ต่างๆ 

 
Figure 7: System User 
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3. กดปุ่ม New เพ่ือเร่ิมสร้าง User Name  

 
Figure 8: New System User 

4. กรอกรายละเอียดของ User Name ท่ีตอ้งการ (กรณี Class Agent จะมี Field ท่ีตอ้งกรอกเพ่ิมมาดว้ยคือ Agent Branch) 

5. กรณีตอ้งการบนัทึกขอ้มูลของ User ท่ีสร้างใหม่ กด Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

6. กรณีไม่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูลของ User กด Close เพ่ือปิดหนา้ต่างน้ี 

7. กรณีตอ้งการ Disable User ไหนก็ Edit User นั้นแลว้ต๊ิก User Status จาก Active เป็น Lock 

8. กรณีท่ีมีการ Log In ผิดเกินจ านวนท่ีก าหนดแลว้ User ถูกระงบั สามารถมา Edit ท่ี User Status จาก Lock ใหเ้ป็น  

     Active เพื่อยกเลิกการระงบั User ได ้  
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1.3 การเปลีย่น Password 

1. เลือก Change Password ท่ีแถบดา้นบน 

 

Figure 9: Change Password Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ เพื่อท าการเปล่ียน Password ใหม่ 

 

Figure 10: Change Password 

3. ท าการกรอก Password ปัจจุบนั และตามดว้ย Password ใหม่ท่ีตอ้งการ (Password ใหม่ ตอ้งกรอกสองคร้ังเพ่ือยนืยนั 

    ความถูกตอ้ง) 

4. เม่ือกรอกเสร็จเรียบร้อยกดปุ่ม Change Password เพื่อยนืยนัการเปล่ียน Password 

5. ในกรณีท่ี Change Password ไม่ส าเร็จนั้น มีเหตุผลดงัน้ี กรอก Current Password ผิด, New Password และ  

    Confirm New Password ไม่ตรงกนั และ ติด Password History  
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1.4 การก าหนดสิทธิการเข้าใช้งาน 

1. เลือกท่ี Menu Setting > User Permission 

 

Figure 11: User Class Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ เก่ียวกบัการก าหนดสิทธิของ User ระดบัต่างๆ 

 

Figure 12: User Class 

3. กดปุ่ม New เพ่ือเร่ิมสร้าง User Class 
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Figure 13: New User Class 

4. กรอกรายละเอียดต่างๆของ Class และต๊ิกเคร่ืองหมายถูกเพ่ือเลือกเมนูท่ีตอ้งการใหแ้สดงและฟังกช์ัน่การใชง้าน 

     ของ Class นั้นๆ โดยสามารถแบ่งไดด้งัน้ี 
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5. เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูลของ User Class กดปุ่ม Save ถา้ไม่ตอ้งการบนัทึกกด Cancel เพ่ือปิดหนา้ต่างน้ี 
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1.5 การก าหนดค่าต่างๆในการใช้งาน 

1. เลือกท่ี Menu Setting > System Setting 

 

Figure 14: System Setting Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ เก่ียวกบัการก าหนดค่าการเขา้ใชร้ะบบต่าง  ๆ

 

Figure 15: System Setting 

3. ท าการปรับแต่งรายละเอียดท่ีตอ้งการ แลว้กด Save Setting เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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1.6 การ Log Out ออกจากระบบ 

1. หลงัจากท่ีท าการ Log In เขา้ระบบมาแลว้ และตอ้งการ Log Out ใหเ้ลือก Logout จากแถบดา้นบน 

 

Figure 16: Log Out Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอยนืยนัการออกจากระบบ 

 

Figure 17: Logout Confirm 

3. กดปุ่ม OK เพื่อออกจากระบบ Cancel เพื่อยกเลิกการออกจากระบบ 

4. ระบบจะกลบัมาท่ีหนา้จอ Log In 

 

Figure 18: Log In Menu  
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2. Unit Holder Information 

จะเก่ียวกบัการเก็บขอ้มูลและรายละเอียดต่างๆของผูถื้อหน่วยลงทุน โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ยอ่ยๆไดด้งัน้ี 

 การสร้างขอ้มูลผูถื้อหน่วยลงทุน 

 การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มูลผูถื้อหน่วยลงทุน 

โดยแต่ละหวัขอ้มีรายละเอียดดงัน้ี 

2.1 การสร้างข้อมูลผู้ถือหน่วยลงทุน 

1. เลือก Menu Unit Holder > Open Account 

 

Figure 19: Add New UnitHolder Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอ ใหก้รอกเลขบตัรประจ าตวัประชาชน เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล CIF ในระบบ 

 

3. กรอกเลขบตัรประจ าตวัประชาชน ของผูถื้อหน่วยท่ีตอ้งการเปิดบญัชี กดปุ่ม Search ระบบจะแสดงขอ้มูล CIF ของบุคคล

นั้นๆดงัภาพ 
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4. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มของขอ้มูลผูถื้อหน่วยใหก้รอกเพ่ิมเติมดงัภาพ (ขอ้มูล CIF ไม่สามารถแกไ้ข

ได)้ 

 

Figure 20: New Unit Holder Form 

5. กรอกรายละเอียดของ Unit Holder เรียบร้อยแลว้ สามารถก าหนด Bank Account ของผูถื้อหน่วยไดท้นัที ท่ีแถบ 

Redemption Account ดงัภาพ โดยบญัชีดงักล่าวจะกลายเป็นบญัชีหลกั (Default Account) ของผูถื้อหน่วยนั้นๆ  
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Figure 21: Redemption Account   

5. กรณีตอ้งการบนัทึกขอ้มูลกดปุ่ม Save, ยกเลิกกดปุ่ม Cancel 

6. หลงัจากสร้างบญัชีแลว้ บญัชีท่ีสร้างจะแสดงขอ้มูลข้ึนมาดงัภาพ 

 

Figure 22: Customer Info 

  



FUND  REGISTRAR MANAGEMENT SYSTEM 2016 
 

19 | P a g e  

 

2.2 การตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลผู้ถือหน่วยลงทุน 

1. เลือก Menu Unit Holder > View UnitHolder 

 

Figure 23: View/Edit UnitHolder Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอเพ่ือใหก้รอกเลขผูถื้อหน่วย, ช่ือผูถื้อหน่วย หรือเลขบตัรประจ าตวัประชาชน เพ่ือคน้หาผูถื้อหน่วย 

 

3. กรณีกรอกขอ้มูลถูกตอ้ง ระบบจะแสดง ผูถื้อหน่วยต่างๆดงัภาพ โดยสามารถตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มูลผูถื้อหน่วย 

(View/Edit) และสามารถเลือกเพ่ือท ารายการซ้ือขายได ้(Order) 
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3. Trading Information 

จะเก่ียวกบัการสร้างรายการประเภทต่างๆ โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ยอ่ยๆไดด้งัน้ี 

 การสร้างรายการของผูถื้อหน่วยลงทุน 

 การแสดงรายการซ้ือขายทั้งหมด 

โดยแต่ละหวัขอ้มีรายละเอียดดงัน้ี 

3.1 การสร้างรายการของผู้ถือหน่วยลงทุน 

1. การสร้างรายการของผูถื้อหน่วยลงทุนสามารถท าได ้3 วธีิดงัน้ี 

 เลือก  Order  ท่ีหนา้จอ คน้หาผูถื้อหน่วย 

 

Figure 24: Find Holder's Order 

 เลือก  ท่ีหนา้จอ View UnitHolder (กด View ท่ีหนา้จอคน้หาผูถื้อหน่วย) 

 

Figure 25: Create Order 
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 เลือก รายการซ้ือขาย  

 

Figure 26: Order’s Shortcut 

 Shortcut ส าหรับสร้างรายการ โดยหลงัจากเลือกแลว้ระบบจะแสดงหนา้ดงัภาพ เพื่อเลือก Unitholder ท่ีตอ้งการท า

รายการ 

 

2. เม่ือเร่ิมสร้างรายการ ระบบจะแสดงหนา้ต่างใหม่เพ่ือกรอกรายการ ดงัภาพโดย Field ท่ีตอ้งกรอกจะเปล่ียนแปลงไปตาม  

     Order Type ท่ีเลือก 
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Figure 27: Subscription 

 กรณีท ารายการ Subscription แลว้จ านวนยอดเงินรวมเกิน Registrar Amount ของกองทุน จะไม่สามารถท า

รายการได ้โดยระบบจะแสดงยอดเงินสูงสุดท่ีสามารถท ารายการไดต้ามรูปดา้นล่าง 

 

 

 กรณี Subscription โดยวธีิช าระเงินเป็น Direct Debit ผูท้  ารายการนั้นตอ้งไดมี้ Bank Account ขา 

Subscription ท่ีรองรับการตดัเงินแบบ ATS ดว้ยถึงจะสามารถท ารายการได ้
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 กองทุนท่ีปิดไปแลว้หรือกองทุนประเภท Rollover ท่ียงัไม่ถึงก าหนดตามท่ีตั้งไวท่ี้ Fund Schedule จะไม่สามารถ

เลือกท ารายการ Subscription ได ้

 

Figure 28: Redemption 

 ในกรณีกองทุนปกติจะสามารถเลือกท ารายการไดเ้ฉพาะกองทุนท่ีถือหน่วยลงทุนอยูใ่นขณะนั้นเท่านั้น และในกรณี

กอง Rollover จะสามารถเลือกท ารายการไดเ้ฉพาะช่วงเวลาตาม Fund Schedule และถือครองอยูด่ว้ยเท่านั้น 

(กองทุนท่ีไม่สามารถท ารายการไดจ้ะไม่แสดงมาใหเ้ลือก)(กอง RMF ไม่สามารถขายได)้ 

 กรณีการท ารายการ Redemption เกินจ านวนหน่วยลงทุนท่ีถืออยูใ่นปัจจุบนัจะไม่สามารถท ารายการได ้

 กรณี Redemption กอง LTF จะมี Field เพ่ิมมาคือ Reason Code ซ่ึงคือเหตุผลในการ Redemption แบ่งเป็น 

เสียชีวติ, ทุพพลภาพ, ถือครองครบตามระยะเวลาท่ีสรรพากรก าหนด และอ่ืนๆ (ถา้เลือกอ่ืนๆ จะจดัวา่เป็นการ 

Redemption แบบผิดเง่ือนไข และจะถูกหกัภาษี) 

 

Figure 29: Reason Code 
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Figure 30: Switching 

 กรณีการท ารายการ Switching เกินจ านวนหน่วยลงทุนท่ีถืออยูใ่นปัจจุบนัจะไม่สามารถท ารายการได ้

 ไม่สามารถ Switching โดยเลือก Fund เดียวกนัได ้

 กรณีกอง LTF จะสามารถ Switching ไปยงักองประเภท LTF ดว้ยกนัไดเ้ท่านั้น 
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3.2 การแสดงรายการซ้ือขายทั้งหมด 

 การแสดงรายการทั้งหมด ณ ช่วงวนัท่ีก าหนด โดยสามารถ View/Edit/Cancel รายการท่ียงัไม่จดัสรรได ้

1. เลือก Menu รายการซ้ือขาย > รายการซ้ือขายทั้งหมด 

 

Figure 31: View/Edit Transaction Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ เก่ียวกบัรายการท่ีสร้างไวภ้ายในช่วง Order Date ท่ีก าหนด 

 

Figure 32: View/Edit Transaction 

3. สามารถ Edit และ Cancel รายการไดจ้ากหนา้จอน้ี โดยหลงัจากจดัสรรแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขรายการไดอี้ก 
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4. Enquiry Information 

จะเก่ียวกบัการตรวจสอบประวติัการท ารายการและออกรายงานต่างๆของระบบ โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ยอ่ยๆไดด้งัน้ี 

 การตรวจสอบยอดถือหน่วยของแต่ละกองทุน 

 การตรวจสอบประวติัการท ารายการต่างๆ 

 การตรวจสอบรายช่ือผูถื้อหน่วย 

 การตรวจสอบ NAV ยอ้นหลงัของแต่ละกองทุน 

 การตรวจสอบค่าธรรมเนียม Agent 

 รายงานค่าธรรมเนียม Front End 

 รายงานค่าธรรมเนียม Selling 

 รายงานค่าธรรมเนียม Trailing 

 รายงานสรุปค่าธรรมเนียม 

โดยแต่ละหวัขอ้มีรายละเอียดดงัน้ี 

4.1 การตรวจสอบยอดถือหน่วยของแต่ละกองทุน 
1. เลือก Menu Enquiry > Holding balance 

 

Figure 33: Holding Balance Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายช่ือผูถื้อหน่วยและจ านวนหน่วยลงทุนท่ีถืออยูข่องกองทุนนั้นๆและวนัท่ีเลือก 
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Figure 34: Holding Balance 

3. สามารถท าการ Export รายงานเป็นรูปแบบต่างๆไดด้ว้ยการกดปุ่ม Export 
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4.2 การตรวจสอบประวตัิการท ารายการต่างๆ 
1. เลือก Menu Enquiry > Enquiry Transaction 

 
Figure 35: Enquiry Transaction Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายการท่ีไดท้ าการจดัสรรแลว้ ณ ช่วงวนัท่ีเลือก 

 

Figure 36: Transaction 
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3. สามารถท าการ Export รายงานเป็นรูปแบบต่างๆไดด้ว้ยการกดปุ่ม Export 

 

 

4.3 การตรวจสอบรายช่ือผู้ถือหน่วย 

1. เลือก Menu Enquiry > Enquiry UnitHolder 

 
Figure 37: Enquiry UnitHolder Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายช่ือผูถื้อหน่วย และขอ้มูลของผูถื้อหน่วยลงทุน โดยสามารถท าการ Export 

ขอ้มูลเป็น Excel, CSV หรือ PDF ได ้
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Figure 38: Enquiry UnitHolder 
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4.4 การตรวจสอบ NAV ย้อนหลงัของแต่ละกองทุน 

1. เลือก Menu Enquiry > Enquiry NAV 

 

Figure 39 : Enquiry NAV Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดง NAV ยอ้นหลงัของแต่ละกองทุนท่ีเลือก โดยสามารถท าการ Export ขอ้มูลเป็น 

Excel, CSV หรือ PDF ได ้

 

Figure 40 : Enquiry NAV 
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4.5 การตรวจสอบค่าธรรมเนียม Agent 
1. เลือก Menu Enquiry > Enquiry AgentFee 

 

Figure 41 : Enquiry AgentFee Menu 
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2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงค่าธรรมเนียม Agent โดยสามารถท าการ Export ขอ้มูลเป็น Excel, CSV หรือ 

PDF ได ้

 

Figure 42 : Enquiry AgentFee 
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4.6 รายงานค่าธรรมเนียม Front End 

1. เลือก Menu Enquiry > Front End Fee Report 

 

Figure 43 : Front End Fee Report Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายงานค่าธรรมเนียม Front End โดยสามารถท าการ Export ขอ้มูลเป็น PDF 

ได ้

 

Figure 44 : Front End Fee Report 
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4.7 รายงานค่าธรรมเนียม Selling 

1. เลือก Menu Enquiry > Selling Fee Report 

 

Figure 45 : Selling Fee Report Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายงานค่าธรรมเนียม Selling โดยสามารถท าการ Export ขอ้มูลเป็น PDF ได ้

 

Figure 46 : Selling Fee Report 
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4.8 รายงานค่าธรรมเนียม Trailing 

1. เลือก Menu Enquiry > Trailing Fee Report 

 

Figure 47 : Trailing Fee Report Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายงานค่าธรรมเนียม Trailing โดยสามารถท าการ Export ขอ้มูลเป็น PDF ได ้

 

Figure 48 : Trailing Fee Report 
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4.9 รายงานสรุปค่าธรรมเนียม 

1. เลือก Menu Enquiry > Summary Reports 

 

Figure 49 : Summary Reports Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายงานสรุปค่าธรรมเนียม โดยสามารถท าการ Export ขอ้มูลเป็น PDF ได ้

 

Figure 50: Summary Reports 
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5. Reports Information 

จะเก่ียวกบัการออกรายงานต่างๆของระบบ โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ยอ่ยๆไดด้งัน้ี 

 การออกรายงานยอดหน่วยลงทุนคงเหลือ 

โดยแต่ละหวัขอ้มีรายละเอียดดงัน้ี 

5.1 การออกรายงานยอดหน่วยลงทุนคงเหลอื 
1. เลือก Menu Reports > Statement Reports 

 

Figure 51 : Statement Reports Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยจะแสดงรายงานยอดหน่วยลงทุนคงเหลือ โดยสามารถท าการ Export ขอ้มูลเป็น PDF ได ้

 

Figure 52 : Statement Report 
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6. File Transfer  

จะเก่ียวกบัการ Download Text File ต่างๆ โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ยอ่ยๆไดด้งัน้ี 

 การ Download Text File 

โดยแต่ละหวัขอ้มีรายละเอียดดงัน้ี 

6.1 การ Download Text File 
1. เลือก Menu File Transfer > Download Text File 

 

Figure 53 : Download Text File Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยสามารถ Download Text File ณ วนัท่ีเลือกและสามารถเลือก Download เฉพาะไฟล์

ท่ีตอ้งหารหรือ Download File ทั้งหมดได ้

 

Figure 54: Download Text File 
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7. Agent Setting Information  

จะเก่ียวกบัการก าหนดขอ้มูลภายในของแต่ละ Agent โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ยอ่ยๆไดด้งัน้ี 

 การจดัการสาขาของ Agent 

 การจดัการ Marketing ของแต่ละ Agent 

โดยแต่ละหวัขอ้มีรายละเอียดดงัน้ี 

7.1 การจัดการสาขาของ Agent 

1. เลือก Menu Agent Setting > Agent Branch 

 

Figure 55 : Agent Branch Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยแสดงสาขาทั้งหมดของ Agent นั้นๆ และสามารถเพ่ิมและแกไ้ขสาขาได ้

 

Figure 56 : Agent Branch 

3. เม่ือกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มใหก้รอกรายละเอียดของสาขาดงัภาพ 
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Figure 57 : New Agent Branch Form 

4. กด Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล กด Close เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 

7.2 การจัดการ Marketing ของแต่ละ Agent 

1. เลือก Menu Agent Setting > Marketing 

 

Figure 58 : Marketing Menu 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอดงัภาพ โดยแสดง Marketing ทั้งหมดของ Agent นั้นๆ และสามารถเพ่ิมและแกไ้ข Marketing ได ้
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Figure 59 : Marketing 

3. เม่ือกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มใหก้รอกรายละเอียดของสาขาดงัภาพ 

 

Figure 60 : New Marketing Form 

4. กด Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล กด Close เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 

 


