
 

ขั้นตอนการให้บริการงานประกันอุบัติเหตุของนักศึกษา 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) 
งานประกันอุบัติเหตุหมู่ 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

 

  

 

                                                                 

                                                                      
 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                  

                                                                                      เอกสารไม่ครบ ไมถุ่กต้อง 
 

                             เอกสารครบ ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ผู้เอาประกันย่ืนใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย์ ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
2.เจ้าหน้าท่ีค้นหารายชื่อ เพื่อลงข้อมูลการเข้ารับบริการใน File excel  
3.เจ้าหน้าท่ี ชีแ้จงสิทธิท่ีผู้เอาประกันควรได้รับ และชี้แจงหลักฐานท่ีต้องใชแ้นบเบิกเคลมพร้อมให ้
ค าร้องขอเบิกค่าสนิไหมทดแทน ให้ผู้เอาประกันไปกรอก 
4.ผู้เอาประกันย่ืนเบิกหลักฐานการเคลมประกันกัน 
5.เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบหลักฐานท่ีผูเ้อาประกันมาย่ืน ซึ่งหลักฐานการเคลมประกัน
ประกอบด้วย   
-ใบเสร็จรับเงิน  (ฉบับจริง) หรือ ใบสรุปค่าใชจ้่ายของโรงพยาบาล 
-ใบรับรองแพทย์     (ฉบับจริง) 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   
-ส าเนาบัตรนักศึกษา /ส าเนาบัตรบุคลากร 
-ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของผู้เอาประกันท่ีมีการเคลื่อนไหว 
-บันทึกประจ าวันต ารวจ (ถ้ามี) 
***** กรณี เอกสารไม่ครบและไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้ผู้เอาประกันด าเนนิการแก้ไข 
6.จนท.ลงทะเบียนคุมเอกสารส่งเคลมในระบบและสมดุคุมงานประกันอุบัติเหตุ  
7.แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีบริษัทประกันฯมารับเอกสารเคลมเพื่อจะไดด้ าเนินการต่อไป 
8.ติดตามการจ่ายเคลม เป็นระยะ หากมีความผดิพลาดจะไดแ้จ้งให้ผู้เอาประกันไดแ้ก้ไขให้ถูกต้อง 
 
หมายเหตุ  ผู้เอาประกันสามารถตรวจสอบรายชื่อและหลักฐานท่ีต้องแนบเบิกเคลม ได้ท่ี เวปไซต์ 
กองพัฒนานักศึกษา  งานประกันอุบัติเหต ุ

 

ผู้เอาประกันย่ืนใบเสร็จรับเงินและ
ใบรับรองแพทย์ 

ติดตามการจ่ายเคลมเป็นระยะ 

จบ 

จนท.รับค าร้องพร้อม
ตรวจสอบหลักฐานท่ีแนบเบิก 

จนท.ชีแ้จงข้อมูลสิทธ์ิท่ีไดร้ับและหลักฐานท่ี
ใช้แนบเบิก พร้อมให้ค าร้องค่าสนิไหม

ทดแทนไปกรอก 

 

จนท.คน้หารายชื่อเพื่อลงข้อมูลการ
เข้ารับบริการใน File excel 

จนท.ลงทะเบียนคุมเอกสารส่งเคลมใน
ระบบและสมดุคุมงานประกันอุบัตเิหต ุ

 

แจ้ง จนท.บริษัทประกันรับเอกสารเคลม
เพื่อด าเนินการจ่ายค่าสนิไหม 

เริ่มตน้ 



 
 
 

 


