
การจัดท าประกันภัยให้กับพนักงาน และลูกจ้างช่ัวคราว สังกัด โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กองการเจ้าหนา้ที ่ส่งหนังสอืมายังโรงพยาบาลฯ เพื่อตรวจสอบความตอ้งการการจัดท าประกันประกันภัย ให้กับ

พนักงานประจ า และลูกจ้างชั่วคราว  

๒. งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการส ารวจสอบรายชื่อพนักงาน และลูกจ้างชั่วคราว สังกัด โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย

พะเยา ที่มสีถานะปฏบัิตงิานอยู่ 

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการจัดท างบประมาณ ในการจัดท าประกันภัย เพื่อเสนอหัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหน้า

ส านักงานฯ รองผู้อ านวยการฯ และผู้อ านวยการฯ พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

๓. งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ ด าเนินการบันทึกข้อมูลพนักงาน และลูกจ้างชั่วคราว ท่ีจะท าประกันภัย ในระบบ 

hr.up.ac.th พร้อมท้ังพิมพข์้อมูลออกจากระบบดังกล่าว เพื่อส่งรายช่ือแจ้งความประสงค์ท าประกันภัย 

 ๔. งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการค านวณงบประมาณ และประสานงานงบประมาณและแผน เพื่อด าเนินการโอน

งบประมาณให้กับกองการเจ้าหนา้ที่ เพื่อส่งให้กองแผนงาน ด าเนนิการโอนงบประมาณต่อไป 

๕. กองแผนงาน แจ้งผลการพจิารณาการโอนงบประมาณดังกล่าวให้กับโรงพยาบาลฯ รับทราบ  

๖. งานการเจ้าหน้าท่ี ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการโอนงบประมาณให้กับกองการเจ้าหน้าท่ีรับทราบ                 

เพื่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการในสว่นท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป 

๗. เมื่อกองการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้ว กองการเจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการส่งบัตรรับรองการประกันภัย 

ให้กับโรงพยาบาลฯ 

๘. งานการเจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบความถูกต้อง และแจกบัตรดังกล่าวให้พนักงาน และลูกจ้างชั่วคราวท่ีได้รับสิทธ์ิ

ตอ่ไป 

  


