
 
 
 
 
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
06-04-02 
 
วันที่บังคับใช้ 
.................................. 

ผู้รับผิดชอบ : 
งานกิจการนักศึกษา 
ควบคุมโดย : 
คณบดี  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อนุมัติโดย :  อธิการบดี  

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องกับงานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานประกันอุบัติเหตุ 
 

ตัวช้ีวัดสำคัญ - 
 

ขอบเขตงาน การเคลมประกันอุบัติเหตุนักศึกษาคณะวิทยาศาตร์และเทคโนโลยี 
คำจำกัดความ อุบัติเหตุ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างฉับพลันจากปัจจัยภายนอกร่างกาย และทำให้ผู ้เอา

ประกันภัยมิได้เจตนาหรือมุ่งหวัง 
ความสูญเสีย หรือความเสียหายใด ๆ หมายถึง การบาดเจ็บทางร่างกายของผู้ เอาประกันภัยโดย
อุบัติเหตุ และทำให้ผู้เอาประกันภัยเสียชีวิต สูญเสียอวัยวะ สายตา ทุพพลภาพ หรือได้รับบาดเจ็บ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ นักศึกษาได้รับค่าสินไหมทดแทนตามเงื่อนไขของบริษัท 
เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการทำงาน 

 
ลำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่งานสวัสดกิาร 
 
 

 - รับเรื่องจากนกัศึกษาที่มีความประสงค์
ขอเคลมประกันอุบัติเหตุ  
มี 2 กรณี  
1. กรณีบาดเจ็บจากอุบัติเหต ุ
2. กรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหต ุ

30 นาท ี รายชื่อตามกรมธรรม์
ประกันอุบัติเหต ุ

2 เจ้าหน้าที่งานสวัสดกิาร 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารของผู้รับ
ผลประโยชน์วา่มีความถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ 
 

30 นาท ี 1. ค่าสินไหมกรณี
อุบัติเหตุ 
- ใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
- ใบรับรองแพทย์ตัวจริง 
2. ค่าสินไหนกรณี
เสียชีวิต 
- ใบมรณะบัตร 
- ใบชนัสูตรศพจากสถาบันนิติ
วิทยาศาสตร ์
- ทะเบียนบ้าน ผู้เสียชีวิต 
บิดา มารดา 
- บัตรประชาชน ผู้เสียชีวิต 
บิดา มารดา 
- บันทึกประจำวันจาก
สถานีตำรวจ 
- หนังสือรับรองการ
เสียชีวิตจากรพ. 

3 เจ้าหน้าที่งานสวัสดกิาร 
 

 
 
 

- รวบรวมเอกสารการเคลมประกันของ
นักศึกษา 
- จัดทำใบสรุปยอดจำนวนเงินส่งเบิก
บริษัทประกันอุบัติเหต ุ
 

1 วัน ใบสรุปรายงานเรียกร้อง
ค่าสินไหม 

   
 
 

   

 

เริ่มตน้ 

รับเรื่องจากนักศึกษาที่เกิดุบัติเหต ุ

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำเอกสารสรุปส่งบริษัท
ประกันเพื่อของเคลมประกัน 

จบ 


