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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การประกันอุบัติเหต ุ

 
  

คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนกำรประกันอุบัติเหตุมีควำมรู้ควำม
เข้ำใจบทบำท หน้ำที่ และขอบข่ำยงำน ซึ่ งจะมีผลผลักดันให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน เป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

เป็นที่ทรำบกันดีว่ำกำรประกันอุบัติเหตุมีเป็นสวัสดิกำรที่นิสิตและบุคลำกรของมหำวิทยำลัย
ได้รับ ดังนั้นจะเห็นได้ว่ำประกันอุบัติเหตุเป็นงำนที่มีควำมรับผิดชอบสูงต้องท ำควำมเข้ำใจว่ำกำร
ประกันอุบัติเหตุ เป็นงำนบริกำรและเป็นงำนที่มีบทบำทควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรงำน ของหน่วยงำน  
ผู้ที่ท ำหน้ำที่รับผิดชอบนั้น ต้องมีคุณสมบัติที่มีศักยภำพสูง ทั้งในแง่ของบทบำท อ ำนำจหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ และควำมมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี   
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
1.2 เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องกับกำรประกันอุบัติเหตุเข้ำใจกระบวนกำรยื่นประกันอุบัติเหตุ ก ำกับ 

ติดตำมและปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 
 
2. ขอบเขต 
  คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมกระบวนกำรประกันอุบัติเหตุ ตั้งแต่ยื่นประกันอุบัติเหตุ 
ก ำกับ ติดตำม สรุปบันทึกรำยงำน ซึ่งคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อส ำนักพัฒนำนิสิตและผู้เกี่ยวข้องที่จะ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรประกันอุบัติเหตุได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดควำมสับสนในขั้นตอนต่ำง ๆ 
ของกำรประกันอุบัติเหตุ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
  ประกันอุบัติเหตุ หมายถึง เป็นกำรประกันภัยที่ให้ควำมคุ้มครองต่อผู้เอำประกันภัยในกรณีที่
ผู้เอำประกันภัย ประสบอุบัติเหตุได้รับควำมบำดเจ็บทำงร่ำงกำย และหำกผลของกำรบำดเจ็บนั้น
ส่งผลให้ผู้เอำประกันภัยต้องเข้ำรับกำรรักษำพยำบำล หรือรุนแรงถึงขั้นทุพพลภำพ สูญเสียอวัยวะ 
หรือเสียชีวิต บริษัทประกันภัยจะเข้ำมำรับภำระค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้น  
 ผู้เกี่ยวข้อง หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ส ำนักพัฒนำนิสิต ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำนิสิต ผู้ช่วย
อธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำนิสิต รองอธิกำรบดี  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  4.1 รองอธิกำรบดี มีหน้ำที่ พิจำรณำอนุมัติ 
  4.2 ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ พิจำรณำกำรขออนุมัติ 
  4.3 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ พิจำรณำกำรขออนุมัติ    
  4.4 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ จัดท ำเอกสำรกำรเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทน
ประกันอุบัติเหตุ  
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5. การทบทวนวรรณกรรม   
        ประกันภัยอุบัติเหตุคืออะไร 

กำรประกันภัยอุบัติเหตุ เป็นกำรประกันภัยที่ให้ควำมคุ้มครองต่อผู้เอำประกันภัยในกรณีที่ผู้
เอำประกันภัย ประสบอุบัติเหตุได้รับควำมบำดเจ็บทำงร่ำงกำย และหำกผลของกำรบำดเจ็บนั้นส่งผล
ให้ผู้เอำประกันภัยต้องเข้ำรับกำรรักษำพยำบำล หรือรุนแรงถึงขั้นทุพพลภำพ สูญเสียอวัยวะ หรือ
เสียชีวิต บริษัทประกันภัยจะเข้ำมำรับภำระค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจำก กำรรักษำพยำบำลของผู้เอำ
ประกันภัย หรือจ่ำยค่ำทดแทนให้แก่ผู้เอำประกันภัยหำกผู้เอำประกันภัยต้องสูญเสียอวัยวะ ทุพพล
ภำพ หรือเสียชีวิต 

 
กรมธรรม์มีกี่แบบ แต่ละแบบแตกต่างกันอย่างไร 

      กำรประกันภัยอุบัติเหตุแบ่งออกเป็น 3 กรมธรรม์ ได้แก่ กรมธรรม์ประกันภัยอุบัติเหตุส่วน
บุคคล กรมธรรม์ประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม และกรมธรรม์ประกันภัยอุบัติเหตุส ำหรับนักเรียน นิสิต และ
นักศึกษำ 
     กรมธรรม์ประกันภัยอุบัติเหตุส่วนบุคคลนั้นใช้ส ำหรับกำรประกันภัยเฉพำะบุคคลคนเดียวเท่ำนั้น 
ส่วนกรมธรรม์ประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่มใช้ส ำหรับกลุ่มบุคคล ที่มีกำรรวมตัวกันไว้ก่อนแล้ว เช่น กลุ่ม
พนักงำนของบริษัท DOI จ ำกัด กลุ่มข้ำรำชกำรของกรมกำรประกันภัย เป็นต้น มิใช่กลุ่มที่รวมตัวกัน
ขึ้นเพ่ือท ำกำรประกันภัยเท่ำนั้น และกรมธรรม์ประกันภัยแบบนักเรียน นิสิต นักศึกษำนั้นจะเป็นกำร
ท ำประกันภัยกลุ่มโดยที่สถำบันกำรศึกษำเป็นผู้จัดท ำให้แก่นักเรียน นักศึกษำในสังกัด 
 

การประกันอุบัติเหตุมีแบบความคุ้มครองให้เลือกอย่างไร 
      ในกรมธรรม์ประกันภัยอุบัติเหตุส่วนบุคคล และอุบัติเหตุกลุ่มนั้น จะมีแบบให้เลือก 2 แบบ 
คือ แบบ อบ. 1 และ แบบ อบ. 2 ซึ่งแบบ อบ. 1 จะให้ควำมคุ้มครองน้อยกว่ำแบบ อบ. 2 กล่ำวคือ
แบบ อบ. 1 จะมีควำมคุ้มครองให้เลือกซื้อ 4 ควำมคุ้มครอง ได้แก่ 
  

กำรเสียชีวิต สูญเสียอวัยวะ/สำยตำ กำรทุพพลภำพถำวรสิ้นเชิง 
กำรทุพพลภำพชั่วครำวสิ้นเชิง 
กำรทุพพลภำพชั่วครำวบำงส่วน และ 
กำรรักษำพยำบำล 

ส่วนแบบ อบ. 2 จะให้ควำมคุ้มครองเพ่ิมจำก อบ. 1 คือ กำรสูญเสียนิ้ว กำรสูญเสียกำรรับฟังเสียง/
กำรพูดออกเสียง และกำรทุพพลภำพถำวรบำงส่วนส ำหรับในกรมธรรม์ประกันภัยส ำหรับนักเรียน 
นิสิต และนักศึกษำนั้น จะมีเฉพำะแบบ อบ. 1 เท่ำนั้น 

กำรประกันอุบัติเหตุ โดยปกติแล้วจะให้ควำมคุ้มครองรวมถึงกำรถูกฆ่ำ หรือ ถูกท ำร้ำย
ร่ำงกำยด้วย ไม่ว่ำกำรถูกฆ่ำหรือถูกท ำร้ำยร่ำงกำยจะเป็นโดยเจตนำ หรือไม่ก็ตำม อย่ำงไรก็ตำมหำกผู้
เอำประกันภัยเห็นว่ำ ตนไม่มีควำมเสี่ยงภัยในกำรถูกฆ่ำ หรือถูกท ำร้ำยร่ำงกำย ก็สำมำรถที่จะไม่เ อำ
ประกันภัยในส่วนนี้ได้ โดยผู้เอำประกันภัยก็จะได้รับส่วนลดเบี้ยประกันภัยไป          
ที่มา : ส านักงานคณะกรรมการก ากับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.) 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ระบบการประกันอุบัติเหตุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบรายชื่อ 

Lส่งรายชื่อให้บริษัทประกัน 

Dจัดท าแบบขออนุมัติโครงการประกัน
อุบัติเหต ุ

บริษัทประกันออกกรมธรรม ์

เจ้าหน้าที่รบัเรื่องการขอเคลมประกัน
อุบัติเหต ุ

ส่งเอกสารการเคลมให้บริษัทประกัน
อุบัติเหต ุ

บริษัทโอนเงินเข้าบญัชมีหาวทิยาลัยราชพฤกษ์ 

นิสิตได้รับค่าสินไหมทดแทน 

งานการเงินน าเงินเข้าบัญชีผู้เบิก 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

Dแก้ไขโครงการ 

บริษัทประกันภยัพิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

บริษัทไม่
อนุมัติ 
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การออกแบบกระบวนการ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน ระบบกำรประกันภัยอุบัติเหตุ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ งำนประกันอุบัติเหตบุริกำรนิสิตและบุคลำกรของมหำวิทยำลัยอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมข้ันตอนและได้อุปกรณ์กีฬำครบตำมจ ำนวนที่ต้องกำร 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

1 สัปดำห์ 
 

- เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ร ำ ย ชื่ อ นิ สิ ต  แ ล ะ
บุคคลำกร จำกฝ่ ำย
ท ะ เ บี ย น แ ล ะ ฝ่ ำ ย
ทรัพยำกรมนุษย ์

- เจ้ำหน้ำที่ส่งข้อมูล
รำยชื่อภำยใน 1 
สัปดำห์  
 

ใบรำยชื่อ เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ
งำนประกันอุบัติเหตุ
ส ำนักพัฒนำนิสิต 

2.   
 
 
 
 
 
 

1 สัปดำห์ - เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ส ำ นั ก
พั ฒ น ำ นิ สิ ต ติ ด ต่ อ
บริษัทประกันเพ่ือส่ง
รำยชื่อ 

- บริษัทประกันภัย
จัดท ำรำยชื่อภำยใน 1 
สัปดำห์ 

- ใบรำยชื่อ 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน
ประกันอุบัติเหตุ 
ส ำนักพัฒนำนิสิต 

 

3.   
 
 
 
 

3 วัน - จั ด ท ำ ข อ อ นุ มั ติ
โ ค ร ง ก ำ ร ป ร ะ กั น
อุบัติเหตุ 

- จัดท ำรำยละเอียดขอ
เบิกงบประมำณกำร
ประกันอุบัติ เหตุตำม
งบประมำณท่ีก ำหนด 

-รำยละเอียด
งบประมำณ   
 

ส ำนักพัฒนำนิสิต 
 

ตรวจสอบรายชื่อ 

Lส่งรายชื่อให้บริษัทประกัน 

Dจัดท าแบบขออนุมัติโครงการประกัน
อุบัติเหต ุ
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4.   
 
 
 
 
 
 

1 สัปดำห์ ผู้ มี อ ำ น ำ จ ล ง น ำ ม
อนุมัต ิ 
 

รองอธิกำรบดี
พิจำรณำอนุมัติกำรขอ
อนุมัติ 

- รำยละเอียด
งบประมำณ  
 

 
รองอธิกำรบดี 

5.   
 
 

2 สัปดำห์ บริษัทประกันภัยออก
กรมธรรม์ 

บริษัทประกัน
อุบัติเหตุออก
กรมธรรมแ์ละส่งบัตร
ประกันอุบัติเหตุให้
ทำงมหำวิทยำลัย 

- เอกสำรกรมธรรม์  ส ำนักพัฒนำนิสิต 
 

6.   1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องกำร
ขอเรียกร้องค่ำสินไหม
ท ด แ ท น ป ร ะ กั น
อุบัติเหตุ 

เ อ ก ส ำ ร ก ำ ร ข อ
เรียกร้องค่ำสินไหม
ท ด แ ท น ค ร บ แ ล ะ
ถูกต้อง 

- แบบเรียกร้องค่ำ
สินไหมทดแทน
อุบัติเหตุ 

- ใบเสร็จตัวจริง 
- ใบรับรองแพทย์ตัว

จริง 
- ส ำเนำบัตรนิสิต/

บัตรประชำชน 
- ส ำเนำหน้ำบัญชี

ธนำคำรของนิสิต 
 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ
งำนประกันอุบัติเหตุ 
ส ำนักพัฒนำนิสิต 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

Dแก้ไข
โครงการ 

บริษัทประกันออกกรมธรรม ์

เจ้าหน้าที่รบัเรื่องการขอเคลมประกัน
อุบัติเหต ุ
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7.   1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ
งำนประกันอุบัติเหตุส่ง
เอกสำรให้บริษัท
ประกันอุบัติเหตุ 

เจ้ำหน้ำที่รวบรวม
เอกสำรและหลักฐำน
ทุกอย่ำงให้บริษัท
ประกันอุบัติเหตุครบ 

- แบบเรียกร้องค่ำ
สินไหมทดแทน
อุบัติเหตุ 

- ใบเสร็จตัวจริง 
- ใบรับรองแพทย์ตัว

จริง 
- ส ำเนำบัตรนิสิต/

บัตรประชำชน 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ
งำนประกันอุบัติเหตุ 
ส ำนักพัฒนำนิสิต 

8.   25 วัน บริษัทประกันอุบัติเหตุ
พิจำรณำกำรเรียกร้อง
ค่ำสินไหมทดแทน 

บ ริ ษั ท ป ร ะ กั น
อุบัติเหตุพิจำรณำกำร
เรียกร้องค่ำสินไหม
ท ด แ ท น ภ ำ ย ใ น
ระยะเวลำ 25 วัน 

- แบบเรียกร้องค่ำ
สินไหมทดแทน
อุบัติเหตุ 
- ใบเสร็จตัวจริง 
- ใบรับรองแพทย์ตัว
จริง 
- ส ำเนำบัตรนิสิต/
บัตรประชำชน 

บริษัทประกัน
อุบัติเหตุ 
 

9.   1 สัปดำห์ บริษัทประกันอุบัติเหตุ
โอนค่ำสินไหมทดแทน
เข้ำบัญชีมหำวิทยำลัย 

บ ริ ษั ท ป ร ะ กั น
อุ บั ติ เ ห ตุ โ อ น ค่ ำ
สินไหมทดแทนของผู้
เรียกร้องค่ำสินไหม
ท ด แ ท น เ ข้ ำ บั ญ ชี
มหำวิทยำลัยครบทุก
คน 

- หลักฐำนกำรโอน
เงิน 

บริษัทประกัน
อุบัติเหตุ 
 

ส่งเอกสารการเคลมให้บริษัทประกัน
อุบัติเหต ุ

บริษัทประกันภยั
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

บริษัทไม่
อนุมัติ 

บริษัทโอนเงินเข้าบญัชี
มหาวิทยาลัยราชพฤกษ ์
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

10.   1 สัปดำห์ งำนกำรเงินโอนค่ำ
สินไหมทดแทนเข้ำ
บัญชี 

งำนกำรเงิน โอนค่ ำ
สินไหมทดแทนเข้ ำ
บัญชีของผู้ เรียกร้อง
ค่ ำ สิ น ไหมทดแทน
ครบทุกคน 

- หลักฐำนกำรโอน
เงิน 

งำนกำรเงิน 

11.   1 วัน ผู้เรียกร้องค่ำสินไหม
ท ด แ ท น ไ ด้ รั บ ค่ ำ
สินไหมทดแทน 

ผู้เรียกร้องค่ำสินไหม
ท ด แ ท น ไ ด้ รั บ ค่ ำ
สินไหมทดแทนตำม
จ ำ น ว น ที่ บ ริ ษั ท
ป ร ะ กั น อุ บั ติ เ ห ตุ
อนุมัต ิ

- งำนกำรเงิน 

งานการเงินน าเงินเข้าบัญชีผู้เบิก 

นิสิตได้รับค่าสินไหมทดแทน 
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1. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของคู่มือระบบกำรประกันอุบัติเหตุ 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบรำยชื่อ 

 
1.เจ้ำหน้ำทีร่ับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุแจ้งฝ่ำยทะเบียน และฝ่ำย
ทรัพยำกรมนุษย์ท ำกำรสรุปรำยชื่อ 
2. เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุรวบรวมรำยชื่อ 

ส่งรำยชื่อให้บริษัทประกัน 1.เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุส่งรำยชื่อนิสิตและบุคลำกร
ทั้งหมดให้กับบริษัทประกันอุบัติเหตุ 

จัดท ำแบบขออนุมัติโครงกำร
ประกันอุบัติเหตุ 

 1.เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุตรวจสอบงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรตำมงบประมำณปีกำรศึกษำ 
2.เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุจัดท ำแบบขออนุมัติโครงกำร
ประกันอุบัติเหต ุ
3.เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุเสนอแบบขออนุมัติโครงกำร
ประกันอุบัติเหตุไปยังงำนนโยบำยและแผน 
4. เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนตรวจสอบควำมถูกต้อง  
5. เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนน ำเสนอแบบขออนุมัติโครงกำรประกัน
อุบัติเหตุ 

เสนอโครงกำรเพ่ือพิจำรณำ 
 
 
 
 
 
 

1.รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรลงนำมอนุมัติแบบขออนุมัติ และใบส ำคัญจ่ำย 
2.หำกไม่อนุมัติให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุน ำกลับไปแก้ไข 
และน ำมำเสนอใหม่อีกครั้ง 

บริษัทประกันออกกรมธรรม์ 
 

1. บริษัทประกันอุบัติเหตุ ออกกรมธรรม์  
2. บริษัทประกันอุบัติเหตุส่งบัตรประกันอุบัติเหตุแก่นิสิต และบุคลำกร

มำยังมหำวิทยำลัย 
3. แจกบัตรประกันอุบัติเหตุแก่นิสิต และบุคลำกร 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องกำรขอเค
ลมประกันอุบัติเหตุ 

1. หำกประสบอุบัติเหตุ สำมำรถยื่นบัตรประกันอุบัติเหตุกับโรงพยำบำลที่
ร่วมเครือข่ำย 

2. หำกส ำรองจ่ำย ยื่นเอกสำรเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทน ดังนี้ 
- กรอกแบบเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทน 
- ใบเสร็จตัวจริง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- ใบรับรองแพทย์ 
- ส ำเนำบัตรนิสิต 
- ส ำเนำบัญชีธนำคำร 

 
ส่งเอกสำรกำรเคลมให้บริษัท

ประกันอุบัติเหตุ 
1.เจ้ำหน้ำทีร่ับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุรวบรวมเอกสำรและหลักฐำนทุก
อย่ำงให้บริษัทประกันอุบัติเหตุ 
2.ตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุมำรับเอกสำรกำรเรียกร้องค่ำสินไหม
ทดแทน 

บริษัทประกันอุบัติเหตุ
พิจำรณำ 

1.บริษัทประกันอุบัติเหตุพิจำรณำกำรเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนภำยใน
ระยะเวลำ 25 วัน 
2. ถ้ำไม่อนุมัติ บริษัทจะมีเอกสำรชี้แจงเหตุผล 

บริษัทโอนเงินเข้ำบัญชี
มหำวิทยำลัยรำชพฤกษ์ 

 
 
 

1.บริษัทประกันอุบัติเหตุท ำกำรโอนค่ำสินไหมทดแทนของผู้เรียกร้องค่ำ
สินไหมทดแทนที่ผ่ำนกำรพิจำรณำเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัย 

งำนกำรเงินน ำเงินเข้ำบัญชีผู้
เบิก 

 
 
 
 

1.งำนกำรเงินตรวจสอบกำรโอนเงินจำกบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
2.งำนกำรเงินโอนค่ำสินไหมทดแทนเข้ำบัญชีของผู้เรียกร้องค่ำสินไหม
ทดแทน 

นิสิตได้รับค่ำสินไหมทดแทน 
 
 
 

1. ผู้เรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนได้รับค่ำสินไหมทดแทนตำมจ ำนวนที่บริษัท
ประกันอุบัติเหตุอนุมัติ 

 
2. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

1. บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกคนควรมีควำมรู้เรื่องขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบกำรประกัน
อุบัติเหตุ 

2.  บุคลำกรต้องตรวจสอบเอกสำรทุกอย่ำงด้วยควำมละเอียดรอบคอบ  
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3. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เพ่ือให้บรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญ คือ ผู้ปฏิบัติงำนประกันอุบัติเหตุของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้มี
ปริมำณเพียงพอส ำหรับบริกำรนิสิตและบุคลำกรของมหำวิทยำลัยอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุผล
ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค ์บุคลำกรต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกคน ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนทุกขั้นตอน 
2. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนประกันอุบัติเหตุประสำนงำนกับตัวแทนบริษัทประกันภัยอย่ำง

มีประสิทธิภำพ  
 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ส ำนักพัฒนำนิสิต ติดตำมกำรดูแล ก ำกับ กำรประกันอุบัติเหตุ โดยผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำย
พัฒนำนิสิต ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำนิสิต ดูแลให้ค ำแนะน ำกำรด ำเนินงำน และสิ้นปีกำรศึกษำส ำนัก
พัฒนำนิสิตประชุมสรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำร น ำผลกำรประเมินมำปรับใช้ในกำรในปี
กำรศึกษำหน้ำต่อไป 
 
5. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 1. ใบรำยชื่อ 
 2. กรมธรรม์ 
 3. ใบเสร็จตัวจริง 
 4. ใบรับรองแพทย์ตัวจริง 
 5. ส ำเนำบัตรนิสิต/บัตรประชำชน 
 6. ส ำเนำหน้ำแรกสมุดบัญชี 
  
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบขออนุมัติโครงกำร 
2. แบบเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 

7. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไขปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการ
แก้ไขกระบวนการงานประกันอุบัติเหตุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

1.   
 
 
 
 
 

งำนทะเบียนสรุปรำยชื่อ
ล่ำช้ำ 

งำนทะเบียนทยอยส่ง
รำยชื่อให้เจ้ำหน้ำที่
รับผิดชอบ 

2.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
- 
 
 

3.   
 
 
 
 
 

- - 

4.   
 
 
 
 

 
- 

 
- 

5.   
 
 
 
 
 
 

นิสิตบำงคนไม่ได้รับบัตร
ป ร ะ กั น อุ บั ติ เ ห ตุ 
เ นื่ อ ง จ ำก ไม่ ม ำ ติ ด ต่ อ
รั บป ร ะกั น อุบั ติ เ ห ตุ ที่
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

ประชำสัมพันธ์ให้นิสิต
ทุกคนมำรับบัตร
ประกันอุบัติเหตุที่
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 
 
 
 

6.   
 
 
 

เอกสำรกำรขอเรียกร้อง
ค่ำสินไหมทดแทนไม่ครบ
และไม่ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
งำนประกันอุบัติเหตุ
แนะน ำกำรกรอก
เอกสำรและใช้เอกสำร
หลักฐำนให้ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบรายชื่อ 

Lส่งรายชื่อให้บริษัทประกัน 

Dจัดท าแบบขออนุมัติโครงการ
ประกันอุบัติเหต ุ

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

Dแก้ไข
โครงการ 

บริษัทประกันออกกรมธรรม ์

เจ้าหน้าที่รบัเรื่องการขอเคลมประกัน
อุบัติเหต ุ
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

7.   
 
 
 
 

ตั ว แทนบริ ษั ทประกั น
อุบัติ เหตุ เข้ำรับเอกสำร
ล่ำช้ำ 

นัดวันมำรับเอกสำร
เดือนละ 2 ครั้ง 

8.   
 
 
 
 
 

- - 

9.   
 
 
 
 
 

- - 

10.   
 
 
 
 
 

- - 

11.   
 
 
 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารการเคลมให้บริษัทประกัน
อุบัติเหต ุ

บริษัทประกันภยั
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

บริษัทไม่
อนุมัติ 

บริษัทโอนเงินเข้าบญัชี
มหาวิทยาลัยราชพฤกษ ์

นิสิตได้รับค่าสินไหม
ทดแทน 

งานการเงินน าเงินเข้าบัญชีผู้เบิก 
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8. บรรณานุกรม 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับและส่งเสริมกำรประกอบธุรกิจประกันภัย (คปภ.)
https://www.oic.or.th/th/home 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.oic.or.th/th/home
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ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 


