






ชื�อ.....นางสาววชัราภรณ์  กนัทะวงค์...............สังกดังาน......งานบริหารและธุรการ...กองกจิการนักศึกษา  สํานักงานอธิการบดี  มหาวทิยาลยัแม่โจ้ 

คู่มือการปฏิบัติงาน “.....กระบวนงาน..........การเบิกสินไหมประกนัอุบัติเหตุ...” 

ที� 
ผงักระบวนงาน 

(ผงัขั�นตอน) 
รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ขั�นตอนการปฏิบัติงาน 

ปัญหา/ ความเสี�ยงสําคัญที�

พบในการปฏิบัติงาน 

วธีิการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี�ยง 

� 1.นกัศึกษา/บุคลากร

ติดต่อเจา้หนา้ที� 

2. นกัศึกษา/บุคลากร

กรอกแบบฟอร์ม

พร้อมยื�นเอกสาร

ประกอบ 

3. เจา้หนา้ที�ตรวจสอบ

เอกสาร ลงทะเบียนรับ 

และจดัส่งเอกสารไป

ยงับริษทั 

�. บริษทัพิจารณาสั�ง

จ่ายเงินเขา้บญัชี

นกัศึกษา พร้อมแจง้

ผลมายงัมหาวทิยาลยั 

5.กรณีเกินระยะเวลาที�

กาํหนดยงัไม่ไดรั้บ

การติดต่อจากบริษทั

เจา้หนา้ที�จะ

ประสานงานไปยงั

เป็นการอาํนวยความ

สะดวกใหก้บันกัศึกษา/

บุคลากร กรณีประสบ

อุบติัเหตุ 

นกัศึกษามีสวสัดิการ

คุม้ครองดา้นอุบติัเหตุ

ในขณะที�ศึกษาอยูใ่น

มหาวทิยาลยั และ

ไดรั้บเงินค่าสินไหม

ภายในระยะเวลา 15 

วนั กรณีบาดเจบ็ และ

ภายใน 45 วนักรณี 

เสียชีวติ นบัจากวนัยื�น

เอกสารครบ 

1.นกัศึกษากรอก

แบบฟอร์ม/เจา้หนา้ที�

ตรวจสอบเอกสาร 

ประกอบดว้ย  

กรณเีบิกค่ารักษาพยาบาล 

เอกสารแนบ ดงันี�  สาํเนา

บตัรนกัศึกษา/

ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรอง

แพทย/์สาํเนาสมุดบญัชี

หนา้แรก 

กรณเีสียชีวติ เอกสารแนบ

ของนกัศึกษาและผูรั้บ

ผลประโยชน์ ดงันี�  

ผูเ้สียชีวติ สาํเนาบตัร

ประจาํตวั 

/สาํเนาทะเบียนบา้น/ใบ

มรณบตัร/รายงานการ

ชนัสูตร/บนัทึกประจาํวนั 

(รับรองสาํเนาโดยผูรั้บ

1.นกัศึกษา/บุคลากร ไม่มา

รับบตัร/ไม่พกบตัรประกนั

อุบติัเหตุทาํให้ตอ้งสาํรอง

เงินจ่ายก่อน 

2.นกัศึกษาจดัเตรียม

เอกสารไม่ครบถว้นทาํให้

เกิดความล่าชา้ 

3.มีการเปลี�ยนเบอร์

โทรศพัทท์าํใหไ้ม่สามารถ

ติดต่อได ้

 

�. ประชาสัมพนัธ์ให้

นกัศึกษาทราบถึงสิทธิ

ประโยชน์และ

ความสาํคญัของการ

พกบตัร 

2.เพิ�มช่องทางการ

ตรวจสอบสิทธิโดย

สามารถใชเ้ลขบตัร

ประชาชนได ้

3.ประชาสัมพนัธ์

เกี�ยวกบัการใชสิ้ทธิ

ประกนัอุบติัเหตุ 

เอกสารที�ตอ้งใช้

ประกอบผา่นเวบ็ไซด ์

/facebook 

4.ติดต่อนกัศึกษาโดย

ขอขอ้มูลที�เป็น

ปัจจุบนัจากสาํนกั

บริหารฯ/



บริษทัอีกครั� งเพื�อ

ติดตามเรื�อง 

 

ผลประโยชน์) 

ผูรั้บผลประโยชน์  สาํเนา

บตัรประจาํตวัและสาํเนา

ทะเบียนบา้น สาํเนาหนา้

แรกสมุดบญัชี พร้อม

รับรองสาํเนา  

2.เจา้หนา้ที�ลงทะเบียน

พร้อมจดัส่งเอกสารไปยงั

บริษทั 

3.บริษทัพิจารณาเอกสาร

และดาํเนินการโอนค่า

สินไหมเขา้บญัชี 

4.บริษทัแจง้ผลการ

พิจารณาและหลกัฐานการ

โอนเงินมายงัมหาวทิยาลยั 

5,เจา้หนา้ที�จดัเก็บขอ้มูล

เพื�อสรุปประจาํปี  

ประชาสัมพนัธ์ผา่น 

facebook 

 














































