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กระบวนการสแกนเอกสาร



1.Receive

Add Lot 

Gen Batch ใส Original Batch 

เลือกทีม่าของเอกสาร ใส User ของพนักงานเมืองไทย 

ยิงบารโคด 

ปร้ินทเอกสารการ Receive

แนบกับเอกสารเรียบรอยแลว 

สงตอไปยังแผนก 
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2.Prepare1

เมื่อรับเอกสารจากแผนก Receiveมาแลว ข้ันตอนนี้จะแกะแม็กซ แลวเรียงเอกสาร

ตามลําดับที่เมืองไทยฯ กําหนดมาใหและในบางเคสจะทําการติด QR code ที่ทางเมืองไทยฯใหมา 

แลวสงงานตอไปใหที่แผนก Prepare โดยจะมีกระดาษระบุชื่อพนักงานที่ทําการ Prepare เนื่องจาก

หากมีกรณีเกิดปญหาข้ึนกับตัวเอกสารก็จะสามารถตามงานได 



1 2 3. Register1 2

1

3 4

2

5

Regis ฟอรมเอกสาร

Regis จํานวนหนา

ทํางาน Non Scan

ตรวจสอบ Warning

สงงานใหแผนก Scan 
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เลือกฟอรมเอกสาร 

สแกนเอกสารเขาระบบ พลิกหนาเอกสาร

ตัดขอบดํา
ลบหนาขาวที่ไมมีตัวหนังสือ 

Upload เอกสารเขาระบบ 

แม็กซเอกสาร

สงตองานไปที่ Qc



1 2 3 4 5.QC

เมื่อสแกนเอกสารเขาสูระบบแลว Qc จะทําการตรวจสอบวาข้ันตอน Register และ Scan 

มีขอผิดพลาดอะไรหรือไม นอกจากนั้นจะ Index ฟอรมเอกสารแตละประเภท และเช็คเอกสาร

วามีหนาดําหรือไมเนื่องจากในข้ันตอนของการสแกนจะไมปรากฎหนาดําของเอกสาร ซึ่ง

เอกสารบางสวนจะมาพบหนาดําในข้ันตอน Qc 



5 6.Admin1 2 3 4

เม่ือทําการ Qc แลว ข้ันตอนตอไปคือการบรรจุเอกสารลงหอ/กลอง โดยเอกสารทุกเคสที่

นําลงหอ/กลอง จะถูกยิงบารโคด เพ่ือระบุตัวตนของเอกสารนั้น ๆ แลวปริ๊นทปดท่ีหนาหอ/

กลอง โดยมีใบคุมระบุบารโคดของกลอง ซึ่ง 1 หอจะมีเอกสารไมเกิน 30 เคส 



ปริมาณงานโดยเฉลี่ยของงานเมืองไทยประกันชีวิต 

New App

42% Pending

33%

After Fax

25%

1 case มี10 image       

500 case/day

1 caseมี 5 image 

400 case/day

1 case มี 10 image 

300 case/day
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