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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดทําประกนัอุบัติเหตุและการเรียกรองคาสินไหม 

ประกันอุบัติเหตขุองนักเรียนและบุคลากร 
 
1. วัตถุประสงค 
      เพ่ือเปนคูมือใหเจาหนาที่หรือผูทีเ่ก่ียวของถือปฏิบัติและเขาใจในแนวทางการดําเนินการจัดทําประกัน

อุบัติเหตุและการเรียกรองคาสินไหมประกันอุบัติเหตขุองนักเรียนและบุคลากร ใหเปนไปตามประกาศ คําสั่ง 

ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ โดยถูกตอง เหมาะสม และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
      คูมือการปฎิบัติงานกระบวนการจัดทําประกันอุบัติเหตุและการเรียกรองคาสินไหมประกันอุบัติเหตขุอง
นักเรียนและบุคลากรนี้ ใชสําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีที่ดูแลเรื่องประกันอุบัติเหตุของหนวยงาน 
ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการแตงต้ังคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการโครงการประกันอุบัติเหตุ การกําหนด
รายละเอียดเงื่อนไขการประกันอุบัติเหตุ การประกาศรับสมัครคัดเลือกบริษัทประกันภัยเสนอกรมธรรม  
การตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดเงื่อนการประกัน การประกาศบริษัทที่ไดรับคัดเลือก และการเรียกรอง
ชดเชยคาสินไหม 
 
3. คําจํากัดความ 
 กรมธรรมประกันภัย หมายถึง ตารางกรมธรรมประกันภัยเงื่อนไขทั่วไปและขอกําหนด ความคุมครอง 
ขอยกเวน เอกสารแนบทาย ขอระบุพิเศษ ขอรับรอง ใบสลักหลังกรมธรรมประกันภัย ใบรับรองประกันภัยกรณี
ตออายุ และเอกสารสาระสําคัญตามกรมธรรมประกันภัย ซึ่งถือเปนสวนหนึ่งแหงสัญญาประกันภัย 
 ผูเอาประกันภัย/ผูไดรับความคุมครอง หมายถึง นักเรียน บุคลากร ที่อยูในสถาบันการศึกษาและบุคคล 
ที่ระบุชื่อเปนผูเอาประกันภัยในตารางกรมธรรมประกันภัย และ/หรือเอกสารแนบทาย และ/หรือใบรับรอง
ประกันภัยกรณีตออายุ ซึ่งเปนบุคคลท่ีไดรับความคุมครองตามกรมธรรมประกันภัยนี้ 
 ผูถือกรมธรรม หมายถึง สถาบันการศึกษาที่ระบุชื่อเปนผูถือกรมธรรมประกันภัยในตารางกรมธรรม
ประกันภัย ซึ่งเปนผูจัดการใหมีประกันภัย เพ่ือประโยชนของผูเอาประกันภัย 
 อุบัติเหตุ หมายถึง เหตุการณที่เกิดข้ึนอยางฉับพลันจากปจจัยภายนอกรางกาย และทําใหเกิดผลที่ผูเอา
ประกันภัยมิไดเจตนาหรือมุงหวัง 
 การบาดเจ็บ หมายถึง การบาดเจ็บทางรางกาย อันเปนผลโดยตรงจากอุบัติเหตุ ซึ่งเกิดขึ้นโดยเอกเทศ 
และโดยอิสระจากเหตุอ่ืน 
 การเจ็บปวย หมายถึง อาการ ความผิดปกติ การปวยไขหรือการเกิดโรคที่เกิดข้ึนกับผูเอาประกันภัย 
 ความสูญเสียหรือความเสียหายใดใด หมายถึง การบาดเจ็บทางรางกายของผูเอาประกันภัยโดย
อุบัติเหตุ และทําใหผูเอาประกันภัยเสียชีวิต สูญเสียอวัยวะ สายตา ทุพพลภาพ หรือไดรับบาดเจ็บ 
 ความรับผิดชอบสวนแรก หมายถึง จํานวนเงินซึ่งผูเอาประกันภัยตองรับผิดชอบเองตามที่ระบุไวใน
ตารางกรมธรรมประกันภัย และ/หรือเอกสารแนบทาย และ/หรือใบรับรองประกันภัยกรณีตออายุสําหรับความ
สูญเสียหรือความเสียหายแตละครั้ง 
 คาใชจายรวม หมายถึง ความรับผิดชอบที่ตองรวมในการรักษาพยาบาลที่ผูเอาประกันภัยตองรวม
รับผิดชอบคาใชจายในการรักษาพยาบาลอันพึงจะจายตามจํานวนเงินผลประโยชนภายหลังหักจํานวนความ
รับผิดชอบสวนแรก 
 คาบริการพยาบาล หมายถึง คาใชจายที่โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลเวชกรรมคิดเปนประจําสําหรับ
การใหบริการโดยพยาบาลวิชาชีพท่ีใหบริการผูไดรับความคุมครองเปนผูปวยใน 



 

 ผูปวยใน หมายถึง ผูที่จําเปนตองเขารับการรักษาในโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลเวชกรรมติดตอกัน
ไมนอยกวา 6 ชั่วโมง ซึ่งตองลงทะเบียนเปนผูปวยใน โดยไดรับการวินิจฉัยและคําแนะนําจากแพทยตามขอบงชี้
เปนมาตรฐานทางการแพทย และในระยะเวลาที่เหมาะสมสําหรับการรักษาการบาดเจ็บนั้น ๆ และใหรวมถึงกรณี
รับตัวไวเปนผูปวยในแลวตอมาเสียชีวิตกอนครบ 6 ชั่วโมง 
 ผูปวยนอก หมายถึง ผูที่รับบริการอันเนื่องจากการรักษาพยาบาลในแผนกผูปวยนอกหรือในหองรักษา
ฉุกเฉินของโรงพยาบาล หรือสถานพยาบาลเวชกรรม หรือคลินิก ซึ่งไมมีความจําเปนตามขอวินิจฉัยและขอบงชี้ที่
เปนมาตรฐานทางการแพทยในการเขารักษาเปนผูปวยใน 
 โรงพยาบาล หมายถึง สถานพยาบาลใดใดซึ่งจัดใหบริการทางการแพทยโดยสามารถรับผูปวยไวคางคืน
และไดรับอนุญาตใหจดทะเบียนดําเนินการเปนสถานพยาบาลเวชกรรมตามกฎหมายของอาณาเขตนั้น ๆ 
 สถานพยาบาลเวชกรรม หมายถึง สถานพยาบาลใด ๆ ซึ่งจัดใหบริการทางการแพทยโดยสามารถรับ
ผูปวยไวคางคืนและไดรับอนุญาตใหจดทะเบียนดําเนินการเปนสถานพยาบาลเวชกรรมตามกฎหมายของอาณา
เขตนั้น ๆ 
 คลินิก หมายถึง สถานพยาบาลแผนปจจุบันที่ไดรับอนุญาตตามกฎหมายดําเนินการโดยแพทยทําการ
รักษาพยาบาล ตรวจวินิจฉัยโรค และไมสามารถรับผูปวยไวคางคืนได 
 มาตรฐานทางการแพทย หมายถึง หลักเกณฑหรือแนวทางปฏิบัติทางการแพทยแผนปจจุบันที่เปน
สากล และนํามาซึ่งแผนการรักษาที่เหมาะสมกับผูปวยตามความจําเปนทางการแพทยและสอดคลองกับขอสรุป
จากประวัติการบาดเจ็บ การตรวจพบ การชันสูตร  
 คาใชจายที่จําเปนและสมควร หมายถึง คารักษาพยาบาล และ/หรือคาใชจายใด ๆ ที่ควรจะเปน เมื่อ
เทียบกับการใหบริการที่โรงพยาบาล หรือสถานพยาบาลเวชกรรม หรือคลินิก เรียกเก็บกับผูปวยทั่วไปของ
โรงพยาบาล หรือสถานพยาบาลเวชกรรม หรือคลินิก ซึ่งผูเอาประกันภัยเขารักษานั้น 
  
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ ผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ มีหนาที ่
1. อนุมัติและลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการประกันอุบัติเหต ุ 
2. ลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบริษัทประกัน 

เสนอกรมธรรมประกันอุบัติเหต ุ
 3.  ลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกบริษัทประกันภัย 
 คณะกรรมการดําเนินงานโครงการประกันอุบัติเหตุ มีหนาที ่  
           ๑.  วางแผนและดําเนินงานตามโครงการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
           ๒.  จัดทําโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณในการจัดทําประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
      ๓.  ประกาศรับสมัครคัดเลือกบริษัทและประชาสัมพันธใหบริษัทที่มีความประสงคเสนอแบบประกัน
อุบัติเหตุนักเรียน 
        ๔.  พิจารณา กลั่นกรอง คัดเลือก บริษัทที่มอบสิทธิผลประโยชนคุมครองสูงสุดใหกับนักเรียนและ
ประกาศผลการคัดเลือก 
 ผูอํานวยการโรงเรียน มีหนาที่ ลงนามอนุมัติการเรียกรองชดเชยคาสินไหม 
 เจาหนาที ่หรือ ผูไดรับมอบอํานาจ มีหนาท่ี ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารในการจัดทําประกันอุบัติเหตุ 
และดําเนินการจัดเตรียมเอกสารและสงเรื่องการเรียกรองชดเชยคาสินไหม 
 
 
                



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ลําดับ 

ชื่องานกระบวนการจัดทําแผน
กระบวนการจัดทําประกันอุบัติเหตุและ
การเรียกรองคาสินไหมประกันอุบัติเหตุ

ของนักเรียนและบุคลากร 

 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

      

1  
รวบรวมรายชือ่บุคลากร 
เพื่อจัดทําคําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการ 

เจาหนาที ่ 3 วัน คําสั่ง 

2 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
กําหนดรายละเอียดเงื่อนไข

การประกันอุบัติเหต ุ

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

3 วัน - 

3 

 
 

ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

บริษัทประกันเสนอกรมธรรม

ประกันอุบัติเหต ุ

 

 
หัวหนาสวนราชการ 

5 วัน ประกาศ 

4 

                            
คณะกรรมการดําเนินงาน 

พิจารณาและเสนอหัวหนาสวน

ราชการใหความเห็นชอบ 

 

คณะกรรมการดําเนินงาน 
หัวหนาสวนราชการ 

 

1 วัน - 

5 

 

 

 

จัดทําประกาศผลการพิจารณา 

 

 
หัวหนาสวนราชการ 

1 วัน ประกาศ 

6 
 

 

 

จัดทําสญัญาประกนัอุบัตเิหต ุ

กับบริษัทที่ไดรับคัดเลอืก และ

ดําเนนิการจัดทําชุดเบิกจาย 

คาเบ้ียประกันอุบัติเหต ุ

 

หัวหนาสวนราชการ 
เจาหนาที ่

7 วัน บันทึก
ขอความ 

7 
 

 

 

นักเรียนและบุคลากรไดรับความ

คุมครองจากประกนัอุบัติเหต ุ

 

เจาหนาที ่
  

 
 

 
   

เริ่มตน 

 

ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิงาน

โครงการประกนัอุบัติเหต ุ

ประกาศผลการพจิารณา

คัดเลือกบริษัทประกันภัย 

จัดทําสญัญาประกนัอุบัติเหต ุ

กับบริษัทที่ไดรับคัดเลอืก 

 

ไมเห็นชอบ 

กรมธรรมไดรับการคุมครอง 



 

ลําดับ 

ชื่องานกระบวนการจัดทําแผน
กระบวนการจัดทําประกันอุบัติเหตุและ
การเรียกรองคาสินไหมประกันอุบัติเหตุ

ของนักเรียนและบุคลากร 

 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

8  
เขารับการรักษาไดที่ โรงพยาบาล,

สถานพยาบาล,คลินิก 

นักเรียน 
บุคลากร 

1 - 7 วัน  

8  

 

รวบรวม จัดทําเอกสารและ 

สงเอกสารดําเนนิการเรียกรอง 

ชดเชยคาสินไหม 

 

เจาหนาที ่ 3 วัน แบบฟอรม 
การเรียกรอง 
คาสินไหม 

9                

 

ผูเอาประกัน 

ไดรับเงินชดเชยคาสินไหม 

บริษัทประกัน 
เจาหนาที ่
นักเรียน 
บุคลากร 

15-30 วัน  

      

 หมายเหต ุระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สําคัญในการดําเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ “ไม
ตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 

สิ้นสุด 

สงเอกสารดําเนนิการ 

เรียกรองชดเชยคาสินไหม 

ไดรับเงินชดเชยคาสินไหม 

นักเรียน หรือ บุคลากร 

ไดรับอุบัติเหต ุ

 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการประกันอุบัติเหต ุ
 6.2 ประชุมคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดเงื่อนไขการประกันอุบัติเหต ุ
 6.3 ประกาศรับสมัครคัดเลือกบริษัทประกันเสนอกรมธรรมประกันอุบัติเหต ุ
 6.4 พิจารณา กลั่นกรอง คัดเลือก บริษัทที่มอบสิทธิผลประโยชนคุมครองสูงสุดใหกับนักเรียนและ
ประกาศผลการคัดเลือก 
 6.5 จัดทําสัญญาประกันอุบัติเหตุกับบริษัทที่ไดรับคัดเลือก และดําเนินการจัดทําชุดเบิกจายคาเบี้ย
ประกันอุบัติเหต ุ
 6.6 กรมธรรมไดรับการคุมครอง 
 6.7 นักเรียนหรือบุคลากรไดรับอุบัติเหตุและเขารับการรักษาที่โรงพยาบาล หรือ สถานพยาบาล หรือ
คลินิก 
 6.8 นักเรียนหรือบุคลากรสงเอกสารที่เก่ียวของกับการรักษาพยาบาลที่สํานักงานโรงเรียน ดังนี ้
       6.8.1 ใบเสร็จคารักษาพยาบาล (ฉบับจริง) 
       6.8.2 สําเนาใบสูติบัตร หรือ สําเนาบัตรประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 
       6.8.3 ใบรับรองแพทยฉบับจริง หรือ สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
       6.8.4 สําเนาบัญชีธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ   
 6.9 เจาหนาที่รวบรวม จัดทําเอกสารดําเนินการเรียกรองชดเชยคาสินไหม และจัดสงบริษัท 
 6.10 ติดตามการไดรับเงินคาชดเชยคาสินไหม 
7. เอกสารอางอิง 

7.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.
๒๕๕๓ ขอ ๖  คาใชจายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ หรือที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังใหหัวหนาสวน
ราชการเบิกจายคาใชจายดังกลาวตามรายการและอัตราท่ีกําหนดไว 

7.๒ สํานักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๓๑.๑/ว๓๓ วันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๖๒  เรื่อง  หลักเกณฑ และ 
อัตราคาใชจายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป ที่เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน ใชสอย วัสดุ 
และคาสาธารณูปโภค 
8. แบบฟอรมที่ใช 

8.1 บันทึกขอความ 
8.2 คําสั่ง 
8.3 ประกาศมหาวิทยาลัย 
8.4 แบบฟอรมการเรียกรองชดเชยคาสินไหม 

 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

การไดรับสิทธิในการคุมครองและจายเบี้ย
ประกันใหอยูในอัตราท่ีไมสูงกวาทองตลาด
ทั่วไป 

ประกาศรับสมัครใหมีบริษัทมาเสนอกรมธรรมประกันภัย 
ใหมากกวา 2 บริษัท 

 
 
 
 
 



 

10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
10.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.

๒๕๕๓ ขอ ๖  คาใชจายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ หรือที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังใหหัวหนาสวน
ราชการเบิกจายคาใชจายดังกลาวตามรายการและอัตราท่ีกําหนดไว 

10.2 สํานักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๓๑.๑/ว๓๓ วันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๖๒  เรื่อง  หลักเกณฑ และ 
อัตราคาใชจายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป ที่เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน ใชสอย วัสดุ 
และคาสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


