
 

 

การแจ้งเข้า – ออก ประกันสุขภาพกลุ่ม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ประจำปีงบประมาณ 2568 ของ  บริษัท เอไอเอ จำกัด 

 
1.  แจ้งเข้าประกันสุขภาพกลุ่ม   
 สำหรับบุคลากรบรรจุใหม่ / เปลี่ยนตำแหน่ง / ย้ายหน่วยงาน 
  1.1  พนักงานมหาวิทยาลัยประจำ   
  1)  ให้พนักงานมหาวิทยาลัยประจำดำเนินการกรอกเอกสารเลือกแผนสวัสดิการของตนเอง (แบบฟอร์ม 1) 
   2)  กรอกข้อมูลของบุคลากรตามแบบฟอร์มการแจ้งเข้า(แบบฟอร์ม 2)  
   ทัง้นี้ โปรดดำเนินการกรอกข้อมูลของบุคลากรให้ถูกครบถ้วนโดยเฉพาะเลขบัญชีรับเงิน 

ของบุคลากรกรณีเคลมประกัน หากไม่มีข้อมูลจะไม่สามารถส่งข้อมูลเรียกร้องสินไหมกับบริษัทได้ 
   3)  กรณีบุคลากรโอนย้ายหน่วยงาน หรือ บรรจุเป็นพนักงานประจำ โดยที่ทำงานเดิม 
    ให้สิทธิประกันสุขภาพกลุ่ม โปรดกรอกข้อมูลการโอนย้ายหน่วยงาน (แบบฟอร์ม 3) 
   4)  ให้บุคลากรกรอกหนังสือระบุผู้รับผลประโยชน์ฯ (แบบฟอร์ม 4) และดำเนินการ 
                  จัดเก็บเอกสารดังกล่าวไว้ที่ส่วนงานต้นสังกัด  
  5)  นำส่งเอกสารแบบฟอร์ม 1 มายังกองทรัพยากรทุนมนุษย์ พร้อมออกเลขเอกสาร  

และนำส่งข้อมูล ตามแบบฟอร์ม 2 และแบบฟอร์ม 3 ในรูปแบบ Microsoft Excel  
ส่งมาที่ผู้ประสานงานนางสาวศุภิสรา คุณยศยิ่ง กองทรัพยากรทุนมนุษย์  
ทีอี่เมล : supisara.k@cmu.ac.th     

 
  1.2  พนักงานกลุ่มอ่ืนที่ส่วนงานสบทบค่าเบี้ยประกัน  
  1)  กรอกข้อมูลของบุคลากรตามแบบฟอร์มแจ้งเข้า  (แบบฟอร์ม 2) 

ทั้งนี้โปรดดำเนินการกรอกข้อมูลของบุคลากรให้ถูกครบถ้วน โดยเฉพาะเลขบัญชีรับเงิน  
ของบุคลากรกรณีเคลมประกัน หากไม่มีข้อมูลจะไม่สามารถส่งข้อมูลเรียกร้องสินไหมกับบริษัทได้ 

    2)  กรณีบุคลากรโอนย้ายหน่วยงาน หรือ บรรจุเป็นพนักงานประจำ โดยที่ทำงานเดิม 
    ให้สิทธิประกันสุขภาพกลุ่ม โปรดกรอกข้อมูลการโอนย้ายหน่วยงาน (แบบฟอร์ม 3) 
    3)  ให้บุคลากรกรอกหนังสือระบุผู้รับผลประโยชน์ฯ (แบบฟอร์ม 4) และดำเนินการ   
                 จัดเก็บเอกสารดังกล่าวไว้ที่ส่วนงานต้นสังกัด 
  4)  ทำบันทึกแจ้งเข้าตามข้อที่ 1) มายังกองทรัพยากรทุนมนุษย์ และนำส่งข้อมูลข้อที่ 1)  

(แบบฟอร์ม 2) ในรูปแบบ Microsoft Excel  
ส่งมาท่ีผู้ประสานงานนางสาวศุภิสรา คุณยศยิ่ง กองทรัพยากรทุนมนุษย์  
ทีอี่เมล : supisara.k@cmu.ac.th 
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2. แจ้งออกประกันสุขภาพกลุ่ม  
 สำหรับบุคลากรพ้นสภาพจากการเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยทุกประเภท 

   1)  กรอกข้อมูลของบุคลากรตามแบบฟอร์มการแจ้งออก (แบบฟอร์ม 5) 
    พร้อมระบุหมายเหตุการลาออก 
   2)  ทำบันทึกแจ้งกองทรัพยากรทุนมนุษย ์ทั้งนี้โปรดแจ้งเลขท่ีบัญชีของส่วนงาน 
     สำหรับเวนคืนค่าเบี้ยประกันสำหรับการแจ้งออกครั้งแรก 
   3)  นำส่งข้อมูลข้อ 1) (แบบฟอร์ม 5) ในรูปแบบ Microsoft Excel  

ส่งมาท่ีผู้ประสานงานนางสาวศุภิสรา คุณยศยิ่ง กองทรัพยากรทุนมนุษย์  
ทีอี่เมล : supisara.k@cmu.ac.th 

 
หมายเหตุ   ให้ทุกส่วนงานดำเนินแจ้งเขา้-ออกประกันสุขภาพกลุ่มล่วงหน้าของเดือนถัดไป 

และดำเนินการแจ้งให้กองทรัพยากรทุนมนุษย์*ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน* 
โดยกำหนดใหมี้ผลในวันทีบ่รรจุ วันทีเ่ปลี่ยนตำแหน่ง วันทีย่้ายหน่วยงาน หรือวันที่พ้นสภาพ 
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