
 

 

 

 

 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  



 

  



คู่มือการให้บริการ  : งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

การต่ออายุกรมธรรม์ให้นักเรียนเก่าและสมัครกรมธรรม์ให้นักเรียนใหม่ 
 1) เมื่อโรงเรียนได้รับเอกสารแจ้งต่ออายุกรมธรรม์ประกันอุบัติเหตุของนักเรียนรายเก่า เจ้าหน้าที่
ดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการรับทราบ พร้อมส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้เจ้าหน้าที่ของบริษัทประกันตาม
ระยะเวลาที่กำหนดในเอกสารแจ้ง 

2) เมื่อมีการเปิดภาคเรียนเจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งรายช่ือนักเรียนที่มีการปรับปรงุแล้วจากงานวิชาการ 
ให้เจ้าหน้าที่บริษัทประกัน ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันเปิดภาคเรียน (มีรายช่ือนักเรียน เลขที่บัตรประชาชน และวัน
เดือนปีเกิด) 

3) เจ้าหน้าที่บัญชีส่งเอกสารใบแจ้งชำระค่าเบี้ยประกันที่ไดร้ับจากบริษัทประกัน ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ดำเนินการเบิกจ่าย  

4) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่บริษัทในส่วนที่เก่ียวข้องกับการต่ออายุหรือสมัครกรมธรรม์ให้นักเรียน 
การเรียกร้องค่าสินไหม 
1) เจ้าหน้าที่แจ้งผลประโยชน์และความคุ้มครองกรณีได้รับอุบัติเหตุหรือเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ และ

แนวทางการปฏิบัติให้นักเรียนได้รับทราบ  
2) เมื่อนักเรียนได้รับอุบัติเหตุ/เสียชีวิตจากอุบัติเหตุ ให้นักเรียน/ผู้ปกครอง ส่งเอกสารในการเรียกร้อง

ค่าสินไหมจากบริษัทประกันให้เจ้าหน้าที่ ในระยะเวลาของอายุกรมธรรม์ 
3) เจ้าหน้าที่ลงบันทึกข้อมูลของนักเรียนในทะเบียนคุมการเบิกเงินสินไหม และดำเนินการส่งเอกสาร

ให้บริษัทประกันภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับเอกสาร 
4) เมื่อบริษัทส่งเช็คค่าสินไหมมาถึงโรงเรียน ต้องแจ้งให้นักเรียนมารับค่าสินไหมพร้อมลงลายมือช่ือรบั

ค่าสินไหมเป็นหลักฐาน ในทะเบียนคุมการเบิกเงินสินไหม 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) : ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ : ห้องแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

ระยะเวลาการให้บริการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. หยุดวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มี 

  



ข้ันตอนวิธีดำเนินงานการปฏิบัติงาน : งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
นักเรียนนําใบเสร็จรับเงิน และ

ใบรับรองแพทย์ตัวจริงมาขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล พร้อมสําเนาบัตร

ประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน 

2 นาที 

2 

 
ตรวจความถูกต้องของเอกสารและ
เงื่อนไขตามกรมธรรม์ที่เบิกได้ และ

กรอกแบบเรียกร้องค่าทดแทนอุบัตเิหตุ
หรือค่าสินไหมทดแทนกรณีเสียชีวิต 

5 นาที 

3 

 
นําหลักฐานการเบิกค่ารักษาทุกใบตัว

จริง พร้อมทำหนังสือนําส่งถึงงาน
ประกันภัย เพ่ือทำเรื่องเบิกค่า

รักษาพยาบาลโดยบริษัทประกันจะส่ัง
จ่ายเป็นเช็คเงินสด และเจ้าหน้าที่นำไป

ข้ึนเงินที่ธนาคาร 

7 วัน 

4 

 

ติดตาม/ติดต่อนักเรียนที่ขอเบิกให้มา
รับเงินค่ารักษาพยาบาล 

1 วัน 

 

 

 

  

นักเรียนรวบรวมใบเสร็จและ
ใบรับรองแพทย์มาทำเร่ืองขอเบิก 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

นำเอกสารทุกอย่างและ 

ทำหนังสือนำส่งเบิก 

นักเรียนได้รับเงินสด 

NO 

YES 



คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ : การเบิกเงิน 

 
ช่องทางการติดต่อ : นางสาวกุศิณี  พิมพ์วงค์ษา (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
 
ค่าบริการ : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ที่ รายการปฎิบัติ 
 

ระยะเวลา 

 
1 

 
เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกเงินและบันทึกในบัญชีคุมหลักฐานการขอเบิก 

 
1 วัน 

 
2 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 
1 วัน 

3 
3 

 
เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 
1 วัน 

 
4 

 
เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 

 
1 วัน 

5 
5 

 
เจ้าหน้าที่ทำบันทึกรายการวางเบิกเงินเป็นงวด 

 
1 วัน 



คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ “การเบิกเงิน” 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินรับหลักฐานการขอเบิก 

 ไม่ถูกต้อง 
จนท.ตรวจสอบหลักฐานที่ขอเบิก 
และงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ถูกต้อง 

จนท.จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกอนุมัติขอเบิก 

ผู้ขอเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิก 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

 

เบิกเงินจากธนาคาร 

ผู้อำนวยการอนุมัติการเบิก 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

7 วัน 



คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ : การจ่ายเงิน 
 

การจ่ายเงินอาจจ่ายเป็นเช็ค การเบ ิกเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย และการโอนเงินเข้าบัญชผ่ีาน
ธนาคาร ปฏิบัติดังน้ี 

 
ช่องทางการติดต่อ : นางสาวกุศิณี  พิมพ์วงค์ษา (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
 
ค่าบริการ : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 

 
 
 
 

ที่ รายการปฎิบัติ 

 

ระยะเวลา 

 
1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 1 วัน 

 
2 

 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดการจา่ย เขียนใบถอนเงิน หรือเขียนเช็คส่ังจ่ายและบันทึก
ในทะเบียนคุมเช็ค 

1 วัน 

3 
3 

 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนและผู้มีอำนาจส่ังจ่าย ลงนามส่ังจ่ายเช็ค หรือใบถอนเงิน 
 

1 วัน 

 
4 เจ้าหน้าที่จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

 

1 วัน 

5 
5 แจ้งการโอนให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน รับทราบ 1 วัน 

6
6 

 
เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

1-2 วัน 



คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ “การจ่ายเงิน” 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินรับหลักฐานการขอเบิก 

ไม่ถูกต้อง 
จนท.ตรวจสอบหลักฐานที่ขอเบิก 
และงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ถูกต้อง 

จนท.จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกอนุมัติขอเบิก 

ผู้ขอเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิก 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

 

จ่ายเงินและเก็บหลักฐานการจ่าย 

เบิกเงินจากธนาคาร 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

1-2 วัน 



คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ : งานประกันสังคม 
 

วิธีการแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน 

 
การแจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน 

 
ช่องทางการติดต่อ : นางสาวกุศิณี  พิมพ์วงค์ษา (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
 
ค่าบริการ : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 

ที่ รายการปฎิบัติ 

 

ระยะเวลา 

 
1 

 
เมื ่อมีการจ้างบุคลากร เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องส่งสำเนาสัญญาจ้างการทำงานและ
เอกสารของผู้รับจ้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงินไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันลงนามในสัญญาจ้าง 
 

1 วัน 

 
2 

 
เจ้าหน้าที่การเงินทำเรื ่องขึ้นทะเบียนผู ้ประกันตนผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนกิส์
สำนักงานประกันสังคม ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันลงนามในสัญญาจ้าง  

1 วัน 

ที่ รายการปฎิบัติ 

 

ระยะเวลา 

 
1 

 
เมื่อมีการเลิกจ้างตามสัญญาจ้างหรือด้วยเหตุอ่ืนใด เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องแจ้งให้
เจ้าหน้าที่การเงินทราบ ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่เลิกจ้าง 
 

1 วัน 

 
2 

 
เจ้าหน้าที่การเงินทำเรื่องส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตนผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์
สำนักงานประกันสังคม ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่เลิกจ้าง 
 

1 วัน 



คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ : การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือนกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มบันทึกข้อความ “ขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน” ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ก่อนวันที่จะต้องใช้งาน อย่างน้อย 7 วันทำการ มีปฏิบัติดังน้ี 

 
ช่องทางการติดต่อ : นางสาวกุศิณี  พิมพ์วงค์ษา (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
 
ค่าบริการ : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- 

ที่ รายการปฎิบัติ ระยะเวลา 

 
1 

 
เจ้าหน้าที่เสนอบันทึกข้อความให้ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 1 วัน 

 
2 

 
เจ้าหน้าที ่การเงินออกหนังสือร ับรองเงินเดือน พร้อมลงทะเบียนคุมเลขที่หนังสือ
รับรองเงินเดือน 
 

1 วัน 

 
3 

 
เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหนังสือรับรองเงินเดือน ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรอง 
 

1 วัน 

 
4 

 
เจ้าหน้าที่การเงินส่งมอบหนังสือรับรองเงินเดือนให้ผู้ที่ทำเรื่องขอ 

 

1 วัน 


