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ขั้ นตอนการเคลมประกั นสุ ขภาพกลุ่ ม 
ในรู ปแบบเอกสาร 

กรณีบุ คลากรเข้ ารั บการรั กษาพยาบาล 
และ ต้ องส ารองจ่ ายค่ ารั กษาพยาบาลด้ วยตั วเอง 

1. ผู้ เอาประกั น  ด า เ นินการกรอกเอกสาร  พร้ อมเอกสารอื่ นๆ  ท่ี เกี่ ยวข้ อง  
โดยมีรายละเอี ยดดั งนี้  

        1) แบบฟอร์ ม 1 การเรี ยกร้ องค่าสิ นไหมกรณีผู้ป่ วยนอกกรณีเจ็ บป่ วยและ
อุ บัติเหตุ (OPD) หรื อ แบบฟอร์ ม 2 การเรี ยกร้ องค่าสิ นไหมกรณีผู้ป่ วยใน (IPD) / 
ค่าชดเชยรายวั น แล้ วแต่ กรณี 

     2) ใบเสร็ จค่ารั กษาพยาบาลต้นฉบับ  
     3) ใบรั บรองแพทย์ต้นฉบับ 
    4) ใบแสดงรายละเอี ยดใบเสร็ จ (ถ้ ามี) 
     5) แบบฟอร์ ม 3 แบบฟอร์ มแจ้ งความประสงค์ขอเอกสารคืน  
      (กรณีท่ีบุ คลากรประสงค์ขอเอกสารคืน) 
2. น าส่ งเอกสารไปยั งเจ้ าหน้ าท่ีบุ คคลประจ าส่ วนงาน 
3. เจ้ าหน้ าท่ีบุ คคลประจ าส่ วนงาน ด าเนิ นการสรุ ปข้ อมู ลการส่ งเคลม   

 ตามแบบฟอร์ ม 4 แบบสรุ ปรายชื่ อส่ งเบิ กค่ ารั กษาพยาบาล และน าส่ งเอกสาร 
  มายั งงานกองทุนและสวั สดิ การ กองทรั พยากรทุนมนุ ษย์  

4. ตัวแทน บจ.เอไอเอ เข้ ามารั บเอกสารเคลมทุกวั นพุธ 
และ ขอความร่ วมมือทุกส่ วนงานด าเนิ นการส่ งเอกสารมายั งกองทรั พยากรทุนมนุ ษย์ 

ภายในวั นอั งคาร ไม่เกิ น 16.30 น. 
5. บริ ษั ท  เอไอเอ จ ากั ด  ได้ รั บ เอกสาร และด า เนิ นการพิจารณาเคลมผ่านระบบ    

          ภายใน 15 วั น โดยจะแจ้ งผลการพิจารณาไปยั งอี เมลมหาวิ ทยาลั ยของบุ คลากร  
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