
ยื่นแบบฟอร์มขอเบิกค่าสินไหมทดแทน 

 

 มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอน : กระบวนการปฏิบัตงิานเบิกจ่าย

ประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 

 

 
รหัสเอกสาร 

OP-SOP-003 

 
ออกวันที่ 

1 เม.ย. 2563 

 
เขียนโดย : กองพัฒนานักศึกษา  
ควบคุมโดย : กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติโดย  
       (นางสาวนุสรา  หนูกลดั) 
   ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 นักศึกษา 

 

                                  ไม่ถูกต้อง 

1.นักศึกษาไปรับการรักษาโดยส ารอง
เงินกับสถานพยาบาล 
2.น าเอกสารมารับแบบฟอร์มขอเบกิ
ค่าสินไหมทดแทน 
3.นักศึกษากรอกเอกสารลงใน
แบบฟอร์มเบิกค่าสินไหมทดแทน 
พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

ด าเนินทุกวันที่
นักศึกษายื่นขอ

ค่าสินไหม
ทดแทน 

กรณเีกิดอุบัติเหต ุ
1.ใบเรียกรอ้งค่าสินไหม 
2.ใบเสร็จค่า
รักษาพยาบาล 
3. .ส าเนาบัตรประจ าตัว
ผู้เกิดอุบัติเหตุ  
4.ใบรับรองแพทย์ 
กรณเีสียชีวิตจาก
อุบัติเหต ุ
1.ใบสรุปรายการ
เรียกร้องค่าสนิไหม 
2.ใบเรียกรอ้งค่าสินไหม 
3.ส าเนาบันทึกประจ าวัน 
4.ส าเนาใบมรณะบัตร 
5.ส าเนาหนังสอืรับรอง
การตาย  
6.ส าเนารายงานการชัณ
สูตรพลิกศพ  
7.ส าเนาบัตรประชาชน
นักศกึษา/ หรอืสูติบัตร 
8.ส าเนาทะเบียนบ้าน
นักศกึษา(ประทับตรา ว่า
ตาย) 
9.ส าเนาบัตรประชาชน
ผู้รับผลประโยชน์ (พ่อ
และแม่) 
10.ส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้รับผลประโยชน์ (พ่อ
และแม่) 
11.ส าเนาทะเบียนสมรส 
หรือ ทะเบียนหย่า (กรณี
จดทะเบียน) 

เร่ิมต้น 



จัดส่งเอกสารให้บริษัทประกัน 

จัดท าเอกสารการเพื่อลงนามพิจารณา 

น าส่งเช็คที่ได้อนุมัติสั่งจ่ายให้กับ
นักศึกษา 

2 เจ้าหน้าที ่
กองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 
                                       ถูกต้อง 
                                           

1.เจ้าหน้าที่รับเอกสารตรวจสอบ
ความถูกต้องและเอกสารแนบ 
2.จัดท าเอกสารสรุปรายการเบิกค่า
สินไหม 
3.กรณีกรอกเอกสารไม่ถูกต้อง    
แนบหลักฐานไม่ครบถ้วนส่งกลับให้
นักศึกษาแก้ไข หรือเพิ่มเติม 

1-2 วัน 2.1ใบสรุปรายการเบิก
ค่าสินไหมทดแทน 
2.2หนังสือน าส่ง
เอกสารเบิกค่าสินไหม
ทดแทน 

3 เจ้าหน้าที ่
กองพัฒนานักศึกษา 

                                            ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
                            

1.จัดท าใบสรุปรายการเบิกค่าสินไหม 
2.จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารเบิกค่า
สินไหมทดแทนไปรับบริษัทประกัน 

3 วัน 
(กรณีไม่มีแก้ไข) 

3.1ใบสรุปรายการเบิก
ค่าสินไหมทดแทน 
3.2หนังสือน าส่ง
เอกสารเบิกค่าสินไหม
ทดแทน 

4 ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

   
 
                                    อนุมัต ิ

                                               

เสนอผู้อ านวยการลงนามเอกสารเพื่อ
พิจารณาน าส่งบริษัทประกัน 

1 วัน 
(กรณีไม่มีแก้ไข) 

 

5 เจ้าหน้าที ่
กองพัฒนานักศึกษา 

   
 
 
                           

ตัวแทนประกันมารับเอกสารทีก่อง
พัฒนานักศึกษา 

เดือนละ 2 คร้ัง 
วันที่ 1และ16 

ทุกเดือน 

 
 

6 เจ้าหน้าที ่
กองพัฒนานักศึกษา 

 1.ตัวแทนประกันส่งหนังสือน าสั่งจ่าย
เช็คค่าสินไหมให้กับนักศึกษาตาม
สรุปรายการเบิกค่าสินไหม 
2.มหาวิทยาลัย มอบหมายกองพัฒนา
นักศึกษาแจ้งนักศึกษารับเช็คสั่งจ่าย
รายบุคคล 
3.นักศึกษาติดต่อรับเช็คที่กองพัฒนา
นักศึกษาพร้อมลงหลกัฐานการรับเช็ค
สั่งจ่าย 

3 วัน 6.1หนังสือน าสั่งจ่าย
เช้คค่าสินไหม 
6.2เอกสารสรุป
รายงานจ่ายเบิกค่า
สินไหมทดแทน 
5.3เช็คสั่งจ่าย
นักศึกษารายบุคคล 

  

 

   

 

     รับเอกสารยื่น
แบบฟอร์มขอเบิกค่าสินไหม

ทดแทน 
 

     เสนอเพื่อพจิารณา 

จบ 


