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การแจ้ งเข้ า – ออก ประกั นสุ ขภาพกลุ่ ม มหาวิ ทยาลั ยเชี ยงใหม่ 
ของ  บริ ษั ท เอไอเอ จ ากั ด 

 

1.  แจ้ งเข้ าประกั นสุ ขภาพกลุ่ ม   
 ส าหรั บบุ คลากรบรรจุ ใหม่  

  1.1  พนั กงานมหาวิ ทยาลั ยประจ า   
  1)  ให้ พนักงานมหาวิ ทยาลั ยประจ า ด าเนิ นการกรอกเอกสารเลื อกแผนสวั สดิ การของตนเอง 
   (แบบฟอร์ ม 1) 
   2)  กรอกข้ อมู ลของบุ คลากรตามแบบฟอร์ มการแจ้ งเข้ า (แบบฟอร์ ม 2) ทั้ งนี้ โปรดกรอก  
                     ข้ อมู ลให้ ครบถ้ วน โดยเฉพาะเลขบั ญชี รั บเงิ นกรณีเคลมประกั น หากไม่มีข้ อมู ล 
    จะไม่สามารถส่ งข้ อมู ลเรี ยกร้ องสิ นไหมกั บบริ ษัทได้  
   3)  กรณีบุ คลากรโอนย้ ายหน่ วยงาน หรื อ บรรจุ เป็ นพนั กงานประจ า โดยที่ ท างานเดิ ม  
    ให้ สิ ทธิ ประกั นสุ ขภาพกลุ่ ม โปรดกรอกข้ อมู ลการโอนย้ ายหน่วยงาน (แบบฟอร์ ม 3) 
   4)  ให้ บุ คลากรกรอกหนั งสื อระบุ ผู้รั บผลประโยชน์ฯ (แบบฟอร์ ม 4) และด าเนิ นการ 
                     จั ดเก็ บเอกสารดั งกล่ าวไว้ ที่ ส่ วนงานต้ นสั งกั ด  
  5)  น าส่ งเอกสารแบบฟอร์ ม 1 มายั งกองบริ หารงานบุ คคล พร้ อมออกเลขเอกสาร  
    และน าส่ งข้ อมู ล ตามแบบฟอร์ มที่  2 และแบบฟอร์ ม 3 ในรู ปแบบ  Microsoft Excel  
    ส่ งมาที่ ผู้ประสานงาน นายสุ ริ ยา ตาสิ ติ  และนางสาวศุภิ สรา คุณยศยิ่ ง งานกองทุน 
    และสวั สดิ การ กองบริ หารงานบุ คคลที่ อี เมล : suriya.tas@cmu.ac.th  และ   
    supisara.k@cmu.ac.th     

  1.2  พนั กงานกลุ่ มอื่ นที่ ส่ วนงานสบทบค่ าเบี้ ยประกั น  
  1)  กรอกข้ อมู ลของบุ คลากรตามแบบฟอร์ มแจ้ งเข้ า  (แบบฟอร์ ม 2) 
    2)  กรณีบุ คลากรโอนย้ ายหน่ วยงาน หรื อ บรรจุ เป็ นพนั กงานประจ า โดยที่ ท างานเดิ ม  
    ให้ สิ ทธิ ประกั นสุ ขภาพกลุ่ ม โปรดกรอกข้ อมู ลการโอนย้ ายหน่วยงาน (แบบฟอร์ ม 3) 
    3)  ให้ บุ คลากรกรอกหนั งสื อระบุ ผู้รั บผลประโยชน์ฯ (แบบฟอร์ ม 4) และด าเนิ นการ   
                     จั ดเก็ บเอกสารดั งกล่ าวไว้ ที่ ส่ วนงานต้ นสั งกั ด  
  4)  ท าบั นทึ กแจ้ งเข้ าตามข้ อที่  1) มายั งกองบริ หารงานบุ คคล และน าส่ งข้ อมู ลข้ อที่  1  
                     ใ น รู ป แ บบ  Microsoft Excel ส่ ง ม าที่ ผู้ ป ร ะ ส านง าน  น ายสุ ริ ย า  ต า สิ ติ   
    และนางสาวศุภิ สรา คุณยศยิ่ ง  งานกองทุนและสวั สดิ การ กองบริ หารงานบุ คคล  
    อี เมล: suriya.tas@cmu.ac.th และ supisara.k@cmu.ac.th     
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2. แจ้ งออกประกั นสุ ขภาพกลุ่ ม  
 ส าหรั บบุคลากรพ้นสภาพจากการเป็นบุ คลากรมหาวิ ทยาลั ยทุกประเภท 
 1)  กรอกข้ อมู ลของบุ คลากรตามแบบฟอร์ มการแจ้ งออก (แบบฟอร์ ม 5)  
 2)  แจ้ งเป็ นหนังสื อมาที่ กองบริ หารงานบุ คคล พร้ อมแจ้ งหมายเลขท่ีบั ญชี ของส่ วนงาน  
  ส าหรั บเวนคื นค่ าเบี้ ยประกั น 
 3)  น าส่ งข้ อมู ลตามเอกสารแบบฟอร์ ม 5 ในรู ปแบบ Microsoft Excel  
  ส่ งมาที่ ผู้ประสานงาน นายสุ ริ ยา ตาสิ ติ  และนางสาวศุภิ สรา คุณยศยิ่ ง  
   งานกองทุนและสวั สดิ การ กองบริ หารงานบุ คคล     
   อี เมล : suriya.tas@cmu.ac.th และ supisara.k@cmu.ac.th     

 

หมายเหตุ    ให้ ทุกส่ วนงานด าเนิ นแจ้ งเข้ า-ออกประกั นสุ ขภาพกลุ่ มของเดื อนถั ดไป 
                  ส่ งให้ กองบริ หารงานบุ คคลล่ วงหน้ าภายในวั นที่  25 ของทุกเดื อน  
    โดยก าหนดให้ มีผลในวั นที่ บรรจุ  วั นที่ ย้ ายหน่ วยงาน หรื อวั นที่ พ้นสภาพ 
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