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(งานกิจการนักศึกษา)                                                                                                                        

เร่ิมต้น 

โครงร่าง ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
 

พื้นที่...พิษณุโลก.............................. คณะ.............................................................. 
สถาบัน.................................................. ส านัก............................................................ 
กอง/ส านักงาน....กองการศึกษาพิษณุโลก รหัสเอกสาร....QPพล.กศ.- 0211 

 
ชื่อกลุ่มงาน/งาน     กิจการนักศึกษา 
     ภาระงานหลัก   งานส่งเสริมสุขภาพและพยาบาล 
       ภาระงาน       การบริการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุนักศึกษากรณีส ารองจ่าย 
          วัตถุประสงค์   1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบ 
                             2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบข้ันตอนการท างานที่ชัดเจน 
                             3. เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานแทน/ปฏิบัติงานทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานการเรียกร้องค่าสินไหม ทดแทน

ประกันอุบัติเหตุนักศึกษาอย่างละเอียดครบถ้วนและถูกต้อง 

ผูร้ับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคญั ระยะเวลา 

 
 

    

ผู้ขอรับบริการ 

 1. ย่ืนฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน  
   ในกรณีส ารองจ่ายการเกิเดอุบัติเหตุ  
   ทุพพลภาพ หรือกรณีเสียชีวิต 
2. แนบหลักฐานประกอบการเบิกค่าสินไหม  
 

1. แบบฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหม
ทดแทน 

2. ใบรับรองแพทย์  
3. ใบเสร็จรับเงิน ฉบับจริง 
4. ส าเนาหน้าสมุดบัญชี 
5. ส าเนาบัตรประชาชน  
6. กรณีเสียชีวิตต้องมีใบชันสูตร

พลิกศพ (อย่างละ 1 ฉบับ)  

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป 
 
 

 
 

1. ตรวจสอบเอกสาร  
2. แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ขอรับบริการ  
3. ให้ค าปรึกษาด้านอื่นๆ ในการด าเนินชีวิต 
4. หากเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ปรับแก้ไข 
   ตามข้อเสนอแนะ หากถูกต้องส่งต่องาน    
   ประกัน 

แบบฟอรม์เรียกร้องค่าสินไหม
ทดแทน และเอกสารแบบเบิกตามข้างต้น 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 1. ท าแบบบันทึกการส่งเอกสารในการเบิก  - แบบบันทึกการส่งเบิก 
- แบบฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหม

ทดแทน และเอกสารแบบเบิกตามข้างต้น 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
บริษัทประกัน 
 

 1. ตรวจสอบเอกสาร  
2. แจ้งผลการตรวจสอบให้กับมหาวิทยาลัย 
3. หากเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนปรับแก้ไข 
   ตามข้อเสนอแนะ 

- แบบบันทึกการส่งเบิก 
- แบบฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหม

ทดแทน และเอกสารแบบเบิกตามข้างต้น 

1-2 
สัปดาห์ 

 

ติดต่อขอรับบริการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ให้บริการ 

A 

ไม่ครบ 

ไม่ครบ 

ครบ 

ครบ 
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สิ้นสุด 

ผูร้ับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคญั ระยะเวลา 

 

    

เจ้าหน้าท่ี 
บริษัทประกัน 
 

 1. แจ้งผลการอนุมัติให้กับมหาวิทยาลัยทราบ
2. จ่ายเงินสินไหมทดแทนให้กับนักศึกษา 
 
 

หนังสืออนุมัติการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทน  

1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 1. แจ้งผลการอนุมัติ และการจ่ายเงินสินไหม  
   ทดแทนให้กับนักศึกษา 
2. ให้ค าปรึกษาด้านอื่นๆ ในการด าเนินชีวิต 
 

หนังสืออนุมัติการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทน 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 1.การท าบันทึกรายงาน และเก็บข้อมูลเข้า
แฟ้มประวัติ 
 

หนังสืออนุมัติการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทน 

5 นาที 
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แจ้งผลการอนุมัติ               
ในกับผู้ขอรับบริการ 

A 

บันทึกงาน 

แจ้งผลการอนุมัติ 
มายังงานพยาบาล 


