
แนวการปฏบิตัิงานกิจการนักศึกษา (สวัสดิการและการบริการนักศึกษา)

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 กาญจนา รับเอกสารค าร้องเคลมประกัน จากนักศึกษาและบคุลากรของคณะฯ 2นาที

2 กาญจนา ตรวจสอบรายชื่อผู้ยื่นเอกสาร ว่ามีรายชื่อตามที่ได้น าส่งหรือไม่ 1 นาที

3 กาญจนา

ส าเนาบตัรประจ าตัวนักศึกษา/ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน      แบบ
เรียกร้องค่าทดแทนอุบติัเหตุ/ ใบสรุปรายการเรียกร้องค่าทดแทน /
ใบรับรองแพทย์ตัวจริง /ใบเสร็จตัวจริง ท าการถ่ายส าเนาเอสารที่ยื่นให้
บริษัทเก็บไว้ 1 ชุด

2 นาที

4 กาญจนา

ประมาณ 15 วัน บริษัทจะโอนเงินจ่ายค่าสินไหมใหก้ับสถานศึกษา เช็ค
ยอดเงินและรายละเอียดกรณีได้รับยอดไม่ครบตามที่ส่งเคมว่าหกัค่า
อะไรบา้ง หรือยอดส่วนไหนที่เคลมไม่ได้เพื่อแจ้งนักศึกษา/บคุลากรว่า
เพราะอะไร

2 นาที

5 กาญจนา ติดต่อนักศึกษา/บคุลากรใหม้ารับเงินค่าสินไหมตามที่ได้เขียนเอกสารไว้ 1 นาที

" ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน " 

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ าผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน)

Start 

ส่งเอกสารให้ตัวแทนบริษัทประกันรับไปด าเนินการ 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาและบุคลากร 

รับเคลมค่าสินไหม จากบริษัท 

น าเงินค่าสินไหมส่งมอบให้นักศึกษา/บุคลากร ที่ท า
การยื่นเอกสารไว้ 



6 กาญจนา
จัดเก็บเอกสารการจ่ายเงินของบริษัทและการจ่ายเงินใหน้ักศึกษา/บคุลากร
เข้าแฟ้ม

1 นาที
End 


