
 
 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานประกันอุบัติเหตุ 

 

 

 
  

นางสาวปวีณ์ริศา  ภวภูตานนท์ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กองการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

๒๕๖๓ 



บทที่ ๑ 

บทน า 

 

๑. ความเป็นมา 

การปฏิบัติงาน งานประกันอุบัติเหตุ  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กองการศึกษา เป็นการปฏิบัติงานที่ 
เกี่ยวข้องกับนักศึกษาเป็นหลัก รองลงมาเป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร  เป็นงานให้บริการจึงต้องอาศัย
ความอดทน อดกลั้น ความขยัน การติดต่อประสานงาน และรับผิดชอบต่อหน้าที่อย่างเคร่งครัด  
 
๒.  วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจตรงกันในการด าเนินงานหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันอุบัติเหตุ 
 ๒.๒ เพ่ือใช้ในการสอนเพื่อให้ผู้อ่าน ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ใช้สามารถศึกษาและท าความเข้าใจได้ด้วย
ตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๓  เพ่ือสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานในงานประกันอุบัติเหตุ สามารถปฏิบัติงานได้ตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 
 
๓. ขอบเขต 

ครอบคลุมการขอชดเชยค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุครั้งละไม่เกิน ๑๒,๐๐๐ บาท และ 
๑๒๐,๐๐๐ บาท ส าหรับกรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ   
 ระยะเวลาการคุ้มครองการประกันอุบัติเหตุ เริ่มวันที่ ๒๙ พฤษภาคม  ๒๕๖๒ ถึงวันที่ ๒๙ 
พฤษภาคม  ๒๕๖๓  ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามที่ระบุไว้ในกรมธรรม์การประกันอุบัติเหตุ 

 
๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๔.๑  ใช้ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจตรงกันในการด าเนินงานหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ได้ 
 ๔.๒  เพ่ือให้ผู้อ่าน ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ใช้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
 ๔.๓  สร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานในงานประกันอุบัติเหตุ สามารถปฏิบัติงานได้ตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 
 
 



๕.  ชื่อหน่วยงาน 
งานประกันอุบัติเหตุ  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ล าปาง 
  
 ๖. ที่ตั้ง  
 ๒๐๐ หมู่ ๑๗ ต.พิชัย  อ.เมือง  จ.ล าปาง  โทรศัพท์ ๐-๕๔๓๔-๒๕๔๗ ต่อ ๑๒๖ โทรสาร 
๐-๕๔๓๔-๒๕๔๙ 
 
๗.  ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 งานประกันอุบัติเหตุ  ฝ่ายกิจการนักศึกษา กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ล าปาง โดยมีผู้อ านวยการกองการศึกษา เป็นหัวหน้าหลัก และรองผู้อ านวยการกองการศึกษา  
ฝ่ายกิจการนักศึกษา เป็นหัวหน้ารอง    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

เอกสารอธิบายลักษณะงาน (Job Description) 

 
ชื่อต าแหน่งงาน งานประกันอุบัติเหตุ   
สถานภาพของงาน ระดับปฏิบัติการ 
ค่าจ้าง  ๒๓,๗๑๐ บาท 
สายการปกครองบังคับบัญชา ขึ้นตรงต่อรองผู้อ านวยการกองการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ภายใต้การก ากับดูแลของกองการศึกษา  
สาระส าคัญของงานโดยสรุป  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุ  ภายใต้การก ากับ

ดูแลตรวจสอบของรองผู้อ านวยการกองการศึกษา ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา หรือตามค าสั่ง ตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างเคร่งครัด 
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่ต้อง
ปฏิบัติ 

-  ก าหนดแผนการด าเนินงาน 
-  ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา บุคลากร ได้รับทราบถึงสิทธิ
ประโยชน์ในการรักษาพยาบาล สิทธิประโยชน์ที่พึงจะได้รับ 
- ส่งหลักฐานการขอชดเชยค่าสินไหมทดแทน  ติดตามการขอ
ชดเชยค่าสินไหมทดแทนจากบริษัทผู้เอาประกัน 
- แจ้งให้นักศึกษา บุคลากร ที่ขอชดเชยค่าสินไหมทดแทน รับเงิน
ชดเชย 
- สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน - มาตรฐานด้านพฤติกรรม 
- ท างานตรงต่อเวลาอย่างสม่ าเสมอ 
- มีทัศนคติต่องานที่ท า มีความใส่ใจ ความกระตือรือร้น และ

ความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

 
 
 
 



ขั้นตอนงานประกันอุบัติเหตุ 
Flow Chart 

 

 
มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure) 
โครงการขยายเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

(เพ่ิมเสน้ทาง internet ส ารอง) 

รหัสเอกสาร 
 

OPAP 01-01 

ออกวนัที ่
 
  

เขียนโดย    งานประกนัอุบติัเหต ุ
ควบคุมโดย กองการศึกษา 
อนุมตัโิดย อธิการบดี 

 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูม(ิFlowchart) ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ 
เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

กพน. 
มทร.ลา้นนา 

 ก าหนดรายละเอียดเง่ือนไขการประกนั

อุบติัเหตุ  

 

    

กพน. 
มทร.ลา้นนา 

 ตรวจสอบและพิจารณารายละเอียด 
เง่ือนไขการประกนั ส่งรายละเอียดฯให้

แต่ละเขตพ้ืนท่ีพิจารณาเห็นชอบ 
 

   

งานประกนั 
อุบติัเหต ุ

 ประสานแผนกทะเบียนเพื่อขอรายช่ือ
นกัศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนทั้งหมด 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ส่งไปยงั กพน. มทร.ลา้นนา เชียงใหม่   
   

  
 

 

งานประกนั 
อุบติัเหต ุ

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของบตัรประกนั
อุบติัเหตุ , ประกาศใหน้กัศึกษารับบตัร
ทางเวปไซต,์ เสียงตามสาย,  ติดบอร์ด
ประกาศ และแจง้อาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

  

งานประกนั 
อุบติัเหต ุ

 ชดเชยค่าสินไหมทดแทน ประกาศให้
นกัศึกษารับค่าสินไหมทดแทน  

ทางเวปไซต,์ เสียงตามสาย, โทรศพัท์
ติดตาม  

    

 

เร่ิมตน้ 

ก าหนดรายละเอียด

เง่ือนไขการประกนั 

 

พิจารณา 

เคลมสินไหมทดแทน 

ส่งรายช่ือ นศ.ทั้งหมด

ใหบ้ริษทัผูรั้บเอา

ประกนัด าเนินการ 

แจกจ่ายบตัรประกนั

อุบติัเหต ุ



 
 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานสวัสดิการ ทุนการศึกษา 

 

 

 

 
นางสาวปวีณ์ริศา  ภวภูตานนท์ 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กองการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

๒๕๖๓ 



บทที่ ๑ 

บทน า 

 

๑. ความเป็นมา 

การปฏิบัติงาน งานสวัสดิการ ทุนการศึกษา  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กองการศึกษา เป็นการ 
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการหาแหล่งเงินทุนให้นักศึกษาเป็นหลัก  ดูแลและเอาใจใส่นักศึกษาทุน
พระราชทาน ทุนต่อเนื่อง และทุนอื่น ๆ เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้นักศึกษาได้ศึกษาจนส าเร็จการศึกษา 
 
๒.  วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจตรงกันในการด าเนินงานหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสวัสดิการ ทุนการศึกษา 
 ๒.๒ เพ่ือใช้ในการสอนเพื่อให้ผู้อ่าน ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ใช้สามารถศึกษาและท าความเข้าใจได้ด้วย
ตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๓  เพ่ือสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานในงานสวัสดิการ ทุนการศึกษา สามารถปฏิบัติงานได้
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ เกิดประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 
 
๓. ขอบเขต 

 หาแหล่งเงินทุนจากภาครัฐและเอกชน ขอรับการสนับสนุนจากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพื่อ
น ามาเป็นทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาได้ใช้จ่ายในด้านการเรียนการศึกษา 

 
๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๔.๑  ใช้ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจตรงกันในการด าเนินงานหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ได้ 
 ๔.๒  ใช้ในการสอนเพ่ือให้ผู้อ่าน ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ใช้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
 ๔.๓  สร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงานในงานสวัสดิการ ทุนการศึกษา สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 
 
๕.  ชื่อหน่วยงาน 

งานสวัสดิการ ทุนการศึกษา  ฝ่ายกิจการพิเศษ  กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ล าปาง 



 ๖. ที่ตั้ง  
 ๒๐๐ หมู่ ๑๗ ต.พิชัย  อ.เมือง  จ.ล าปาง  โทรศัพท์ ๐-๕๔๓๔-๒๕๔๗ ต่อ ๑๒๖  
โทรสาร ๐-๕๔๓๔-๒๕๔๙ 
 
๗.  ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 งานสวัสดิการ ทุนการศึกษา  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลล้านนา ล าปาง โดยมีผู้อ านวยการกองการศึกษา เป็นหัวหน้าหลัก และรองผู้อ านวยการกอง
การศึกษา  ฝ่ายกิจการนักศึกษา เป็นหัวหน้ารอง   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

เอกสารอธิบายลักษณะงาน (Job Description) 

 
ชื่อต าแหน่งงาน หัวหน้างานสวัสดิการ ทุนการศึกษา   
สถานภาพของงาน ระดับปฏิบัติการ 
ค่าจ้าง  ๒๓,๗๑๐ บาท 
สายการปกครองบังคับบัญชา ขึ้นตรงต่อรองผู้อ านวยการกองการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา ภายใต้

การก ากับดูแลของกองการศึกษา  
สาระส าคัญของงานโดยสรุป  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานทุนการศึกษา ภายใต้การก ากับดูแล

ตรวจสอบของรองผู้อ านวยการกองการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา หรือ
ตามค าสั่ง ตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างเด่นชัด ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่ต้อง
ปฏิบัติ 

- เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุน จากตัวแทนของ 
แต่ละคณะ  ทั้ง ๓ คณะ ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ 

- ประสานงานกับทางคณะทั้ง ๓ คณะ  
- ดูแลความประพฤติ การใช้จ่ายเงินทุน การเอาใจใส่ต่อการศึกษา 

และด้านอ่ืน ๆ ของนักศึกษาทุน 
 

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน - มาตรฐานด้านพฤติกรรม 
- ท างานตรงต่อเวลาอย่างสม่ าเสมอ 
- มีทัศนคติต่องานที่ท า มีความใส่ใจ ความกระตือรือร้น และความ

รับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
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ผู้รับผดิชอบ แผนภูม(ิFlowchart) ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ 
เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

งานสวสัดิการ
ทุน  

 ขออนุญาตแตง่ตั้งคณะกรรมการทุน /

ประชุมคณะกรรมการทุน  

    

คณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

 คณะกรรมการพิจารณาทุน 
 
  

   

งานสวสัดิการ
ทุน  

 ติดต่อประสานขอความอนุเคราะห์
ทุนการศึกษาจากภาครัฐและเอกชน 

องคก์รต่าง ๆ  
 

  

งานสวสัดิการ
ทุน 

 ท าบนัทึกประชาสมัพนัธ์ ทุนการศึกษา
ไปยงั คณะบริหารธุรกิจฯ 
คณะวศิวกรรมศาสตร์ 
คณะวทิยาศาสตร์และ

เทคโนโลยกีารเกษตร,อาจารยท่ี์ปรึกษา,  
เวบ็ไซตม์หาวทิยาลยั, เพจงานสวสัดิการ

นกัศึกษา และเครือข่ายนกัศึกษา 
 

  

งานสวสัดิการ
ทุน   

  ติดต่อประสานไปยงันกัศึกษาท่ีไดรั้บ
ทุน,  ติดตามนกัศึกษาท่ีไดรั้บทุน 

 

  
 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณา 

 

 
ทุนภาครัฐ/เอกชน 

  นกัศึกษา 

 

คณะวชิา   



ทุนทีร่ะบุช่ือนกัศึกษาโดยตรง  
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ผู้รับผดิชอบ แผนภูม(ิFlowchart) ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ 
เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

งานสวสัดิการ
ทุน  

 ติดต่อประสานงานกบัเจา้ของทุน      

คณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

  
คณะกรรมการพิจารณา  

 
  

   

งานสวสัดิการ
ทุน  

 แจง้นกัศึกษาท่ีเจา้ของทุนระบุตวัตน 
น าส่งหลกัฐานการขอรับทุนส่งใหง้าน
คลงัและพสัดุด าเนินการเบิกจ่ายให้

นกัศึกษาโดยตรง 
 

  

งานสวสัดิการ
ทุน 

 นกัศึกษาไดรั้บทุนการศึกษาตามท่ี
เจา้ของทุนระบุ 

 

  

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

เจา้ของทุน 

พิจารณา 

 

 

ทุนส่วนบุคคล 

นกัศึกษา 



ทุนจากโครงการกองทุนเพ่ือพฒันาศักยภาพนักศึกษา  มทร.ล้านนา ล าปาง  
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ผู้รับผดิชอบ แผนภูม(ิFlowchart) ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ 
เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

งานสวสัดิการ
ทุน 

 
 

 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนเพื่อ
พิจารณาทุนการศึกษาท่ีจะมอบในภาค

การศึกษานั้น ๆ  

  

งานสวสัดิการ
ทุน  

 ประชาสมัพนัธ์ทุนไปยงั 3 คณะ ทาง 

หนงัสือบนัทึกขอ้ความ, เวบ็ไซต์

มหาวทิยาลยั, เพจงานสวสัดิการนกัศึกษา 

และเครือข่ายนกัศึกษา 

    

คณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

 นกัศึกษาส่งหลกัฐานการขอรับทุน 

1. ทุนเรียนดีแตข่าดแคลน 

2. ทุนกิจกรรมดีเด่นและความสามารถ

พิเศษดา้นต่าง ๆ 

  

คณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

 คณะกรรมการพิจารณาทุนสอบ
สมัภาษณ์ 

  

   

งานสวสัดิการ
ทุน  

 ประกาศผลการพิจารณารายช่ือผูท่ี้ผา่น
การสอบสมัภาษณ์ทุน ส่งหลกัฐานการ

ขอรับทุน  

  

งานสวสัดิการ
ทุน 

 ส่งหลกัฐานการขอรับทุนใหง้านคลงัและ
พสัดุด าเนินการเบิกจ่ายใหก้บันกัศึกษา

ผา่นบญัชีธนาคารของนกัศึกษา 
 

  

เร่ิมตน้ 

ประชาสมัพนัธ์ทุน 

ประชุม 

 

พิจารณา 

 

 
นกัศึกษา 

งานคลงัและพสัดุ   

  นกัศึกษา 

 



ปัญหาอปุสรรคและแนวทางการแก้ไข   
งานประกนัอบุัตเิหตุ 

ปัญหาอปุสรรค 

1.  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นผู้จัดการคัดเลือกบริษัทผู้รับ
เอาประกันอุบัติเหตุ เขตพ้ืนที่ต่าง ๆ ไม่ได้มีส่วนในการคัดเลือก ท าให้การประสานงานกับบริษัทฯ 
ไม่ต่อเนื่องเท่าท่ีควร   

2. บริษัทผู้รับเอาประกันอุบัติเหตุส่งบัตรประจ าตัวประกันอุบัติเหตุล่าช้า   
3. นักศึกษาบางส่วนที่ไม่ได้รับบัตรประกันอุบัติเหตุ ขาดการติดตามข่าวสาร ขาดการเอาใจใส่ใน

ผลประโยชน์ของตนเองเท่าที่ควร 
4. นักศึกษาท่ีมาขอยื่นเรียกร้องค่าชดเชยสินไหมทดแทนบางคน ไม่ได้เตรียมเอกสารหลักฐานมา ท า

ให้ล่าช้า 

 

แนวทางการแก้ไข 

1. กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ควรให้แต่ละเขตพ้ืนที่ร่วม คัดเลือก
บริษัทผู้รับเอาประกันอุบัติเหตุ   

2. บริษัทผู้รับเอาประกันอุบัติเหตุควรน าส่งบัตรประจ าตัวประกันอุบัติเหตุให้เร็วขึ้นกว่าเดิม 
3. นักศึกษาต้องติดตามข่าวสารประชาสัมพันธ์   
4. นักศึกษาท่ีมาขอยื่นเรียกร้องค่าชดเชยสินไหมทดแทนอ ให้จัดเตรียมเอกสารหลักฐานให้เรียบร้อย 

 

 

 


