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1.ว�ตถ9ประสงค: (Purpose)
  ระเบ�ยบปฏ
บ�ต
น�� ถ�กจ�ดท��ข��นเพ��ออธ
บ�ยข��นตอนก�รท��ง�นในก�รพ
จ�รณ�ก�รร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด, พ
จ�รณ�ก�รต&อ
อ�ย'กรมธรรม), พ
จ�รณ�ก�รสล�กหล�งกรมธรรม) รวมถ�งขอบเขตในก�รพ
จ�รณ�อน'ม�ต
ในแต&ละข��นตอน
2.ขอบเขต (Scope)
   ระเบ�ยบปฏ
บ�ต
น�� ใช/ในฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด
3.ความร�บผ�ดชอบและอ�านาจ (Responsibility and Authority)
  จนท.ฝRายร�บประก�นภ�ยเบ!ดเตล!ด ม�หน/�ท��ร�บผ
ดชอบในก�ร :-

- ตรวจสอบข/อม�ลในใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด และขอข/อม�ลเพ
�มเต
ม
- พ
จ�รณ�สถ�นท��หร�อท��ต��งของทร�พย)ส
นท��จะเอ�ประก�นภ�ย, ร�ยง�นก�รส��รวจภ�ย
- จ�ดท��ใบเสนอร�ค�, ใบเต�อนต&ออ�ย'เบ#ดเตล#ด
- ท��ก�รจ�ดสรรก�รท��ประก�นภ�ยต&อในส&วนท��ไม&เก
นจ�กส�ญญ�ประก�นภ�ยต&อ
- แฟกซ)ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยต&อเฉพ�ะร�ยและส��เน�ร�ยง�นก�รส��รวจภ�ยไปย�งบร
ษ�ทผ�/ร�บประก�นภ�ยต&อ
- แฟกซ)ใบเต�อนต&ออ�ย'ให/ล�กค/�
- จ�ดเก#บใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยต&อเฉพ�ะร�ยท��งแบบท��ร�บง�นและไม&ร�บง�น และต
ดต�มส��เน�ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ย

ต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด และส��เน�กรมธรรม)ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด จ�กบร
ษ�ทผ�/ร�บประก�นภ�ยต&อ
- ตรวจสอบคว�มถ�กต/องของส��เน�ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด และส��เน�กรมธรรม)ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ย

เบ#ดเตล#ด
- ตรวจสอบช'ดกรมธรรม)ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด, ช'ดสล�กหล�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด
- เสนอผ�/อ��นวยก�รฝ1�ยร�บประก�นภ�ยลงน�ม
- จ�ดเก#บส��เน�ช'ดกรมธรรม)ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด, ใบเสนอร�ค�, ใบจ�ดสรรก�รประก�นภ�ยต&อ, ร�ยง�นก�รส��รวจภ�ย, 

ภ�พถ&�ยทร�พย)ส
นท��ขอเอ�ประก�นภ�ย, ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ดประเภทต&�ง ๆ, ช'ดสล�กหล�งกรมธรรม)ประก�น
ภ�ยเบ#ดเตล#ด
ผS
อ�านวยการฝRายร�บประก�นภ�ย ม�หน/�ท��ร�บผ
ดชอบในก�ร :-

- พ
จ�รณ�ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด, ร�ยง�นก�รส��รวจภ�ย, สถ�นท��หร�อท��ต��งของทร�พย)ส
นท��จะเอ�ประก�นภ�ย
ใบเสนอร�ค�, ใบจ�ดสรรก�รประก�นภ�ยต&อ, ส��เน�กรมธรรม)ก�บ ทบ.3 ในก�รต&ออ�ย'กรมธรรม), ใบเต�อนต&ออ�ย' 
เบ#ดเตล#ด

- พ
จ�รณ�อน'ม�ต
ช'ดกรมธรรม)ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด, ช'ดสล�กหล�งประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด, ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยต&อเฉพ�ะ
ร�ย
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4.ค�าจ�าก�ดความ (Definition)
ทบ.3 หม�ยถ�ง สม'ดทะเบ�ยนค&�ส
นไหมทดแทน

5.ข�+นตอนการด�าเน�นงาน
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6.เอกสารอ
างอ�ง (Related Procedure)
6.1 ค�&ม�อเบ��ยและคว�มค'/มครองก�รประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ดประเภทต&�ง ๆ W-UMI-001
6.2 ส�ญญ�ประก�นภ�ยต&อ                                   W-UMI-002

7.เอกสารแนบ (Appendices)
7.1 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยคว�มเส��ยงภ�ยทร�พย)ส
น                              F-UMI-001
7.2 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยค'/มครองส
ทธ
ก�รเช&�                                   F-UMI-002
7.3 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยก�รเส��ยงภ�ยท'กชน
ด                                    F-UMI-003
7.4 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยผ�/เล&นกอล)ฟ                                               F-UMI-004
7.5 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยโจรกรรม                                                   F-UMI-005
7.6 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยก�รร�บเหม�ก&อสร/�ง                                   F-UMI-006
7.7 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยส��หร�บเง
น                                                 F-UMI-007
7.8 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยส��หร�บกระจก                                             F-UMI-008
7.9 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยคว�มร�บผ
ดต&อบ'คคลภ�ยนอก                     F-UMI-009
7.10 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยผ�/ค���ประก�น                                             F-UMI-010 
7.11 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยอ
สรภ�พก&อนกระท��คว�มผ
ด                   F-UMI-011
7.12 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยอ
สรภ�พหล�งกระท��คว�มผ
ด                    F-UMI-012
7.13 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยอ'บ�ต
เหต'ส&วนบ'คคลและกล'&มท��วไป                   F-UMI-013
7.14 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยอ'บ�ต
เหต'เด
นท�งส��หร�บบ'คคลหร�อกล'&มท��วไป                 F-UMI-014
7.15 ใบค��ขอก�รประก�นภ�ยสรรพภ�ยบ/�นเจ/�พระย�                                             F-UMI-015
7.16 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นคว�มเส��ยงภ�ยทร�พย)ส
น                                 F-UMI-016
7.17 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยค'/มครองส
ทธ
ก�รเช&�                                F-UMI-017
7.18 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยก�รเส��ยงภ�ยท'กชน
ด                                 F-UMI-018
7.19 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยผ�/เล&นกอล)ฟ                                           F-UMI-019
7.20 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยโจรกรรม                                               F-UMI-020
7.21 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยส��หร�บเง
น                                             F-UMI-021
7.22 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยส��หร�บกระจก                                         F-UMI-022
7.23 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยคว�มร�บผ
ดต&อบ'คคลภ�ยนอก                    F-UMI-023
7.24 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยปN�ยโฆษณ�                                            F-UMI-024
7.25 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยอ'บ�ต
เหต'ส&วนบ'คคลและกล'&มท��วไป               F-UMI-025
7.26 ใบเต�อนต&ออ�ย'กรมธรรม)ประก�นภ�ยสรรพภ�ยบ/�นเจ/�พระย�                             F-UMI-026
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7.27 ใบแจ/งแก/ไขกรมธรรม)                                                                                     F-UMI-027
7.28 ใบเสนอร�ค� F-UMI-028
7.29 ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยต&อเฉพ�ะร�ย F-UMI-029
7.30 สม'ดทะเบ�ยนค&�ส
นไหมทดแทน F-CLN-024

                     7.31 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นคว�มเส��ยงภ�ยทร�พย)ส
น                                                      F-OPT-044
7.32 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยค'/มครองส
ทธ
ก�รเช&�                                              F-OPT-045
7.33 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยก�รเส��ยงภ�ยท'กชน
ด                                               F-OPT-046
7.34 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยผ�/เล&นกอล)ฟ                                                         F-OPT-047
7.35 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยโจรกรรม                                                             F-OPT-048
7.36 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยก�รร�บเหม�ก&อสร/�ง                                              F-OPT-049
7.37 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยส��หร�บเง
น                                                          F-OPT-050
7.38 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยส��หร�บกระจก                                                      F-OPT-051
7.39 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยคว�มร�บผ
ดต&อบ'คคลภ�ยนอก                                 F-OPT-052
7.40 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยเคร��องม�อและเคร��องจ�กรของผ�/ร�บเหม�                     F-OPT-053
7.41 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยหม/อก��เน
ดไอน���และถ�งอ�ดคว�มด�น                         F-OPT-054
7.42 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยเคร��องอ'ปกรณ)อ
เล#กทรอน
กส)                                  F-OPT-055
7.43 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยผ�/ค���ประก�น                                                         F-OPT-056
7.44 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยปN�ยโฆษณ�                                                        F-OPT-057
7.45 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยปศ'ส�ตว)                                                              F-OPT-058
7.46 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยอ
สรภ�พก&อนกระท��คว�มผ
ด                       F-OPT-059
7.47 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยอ
สรภ�พหล�งกระท��คว�มผ
ด F-OPT-060
7.48 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยอ'บ�ต
เหต'ส&วนบ'คคลและกล'&มท��วไป                            F-OPT-061
7.49 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยอ'บ�ต
เหต'เด
นท�งส��หร�บบ'คคลและกล'&มท��วไป              F-OPT-062
7.50 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยอ'บ�ต
เหต'และส'ขภ�พหม�&                                          F-OPT-063
7.51 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยคว�มซ��อส�ตย)ของล�กจ/�ง                                        F-OPT-064
7.52 ต�ร�งกรมธรรม)ประก�นภ�ยสรรพภ�ยบ/�นเจ/�พระย�                                        F-OPT-065
7.53 ใบก��ก�บภ�ษ� F-OPT-066
7.54 ใบจ�ดสรรประก�นภ�ยต&อ                                                                                 F-OPT-067
7.55 ใบเพ
�มหน��,ใบลดหน�� F-OPT-068
7.56 ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด                                                              F-OPT-076
7.57 กรมธรรม)ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด F-OPT-077
7.58 ใบก�รแก/ไขท��วไป  F-OPT-079
7.59 ใบแจ/งเปล��ยนแปลงประก�นภ�ยต&อ-เบ#ดเตล#ด                                                     F-OPT-080
7.60 ใบสล�กหล�ง  F-OPT-081
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8. บ�นทZกค9ณภาพ
รห�สแบบฟอร)ม บ�นท�กค'ณภ�พ ว
ธ�ก�รจ�ดเก#บ ผ�/ร�บผ
ดชอบ สถ�นท��จ�ดเก#บ ระยะเวล�จ�ด

เก#บ
F-UMI-001

ถ�ง
F-UMI-015

ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ดประเภท
ต&�งๆ 

เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-UMI-016
ถ�ง

F-UMI-026

ใบเต�อนต&ออ�ย'
เบ#ดเตล#ด

เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-UMI-027 ใบแจ/งแก/ไขกรมธรรม) เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(แนบช'ดสล�กหล�งเก#บรวม
ก�บช'ดกรมธรรม)ประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-UMI-028 ใบเสนอร�ค� เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม) 
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-UMI-029 ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ย
ต&อเฉพ�ะร�ย

เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม) 
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-044
ถ�ง

F-OPT-065

ต�ร�งกรมธรรม) เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-066 ใบก��ก�บภ�ษ� เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-067 ใบจ�ดสรรประก�นภ�ย
ต&อ

เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-068 ใบเพ
�มหน��, ใบลดหน�� เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY
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P-UMI-002 22/87

8. บ�นทZกค9ณภาพ -ต\อ-
รห�สแบบฟอร)ม บ�นท�กค'ณภ�พ ว
ธ�ก�รจ�ดเก#บ ผ�/ร�บผ
ดชอบ สถ�นท��จ�ดเก#บ ระยะเวล�จ�ด

เก#บ
F-OPT-076 ใบค��ขอเอ�ประก�นภ�ย

ต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด
เร�ยงต�มเลขท��ใบค��ขอเอ�
ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-077 กรมธรรม)ประก�นภ�ย
ต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด

เร�ยงต�มเลขท��ใบค��ขอเอ�
ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด
(แนบเข/�ช'ดก�บใบค��ขอฯ)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-079 ใบก�รแก/ไขท��วไป เร�ยงต�มเลขท��กรมธรรม)
(เก#บรวมก�บช'ดกรมธรรม)
ประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-080 ใบแจ/งเปล��ยนแปลง
ประก�นภ�ยต&อ-
เบ#ดเตล#ด

เร�ยงต�มเลขท��ใบค��ขอเอ�
ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด
(แนบเข/�ช'ดก�บใบค��ขอฯ)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY

F-OPT-081 ใบสล�กหล�ง เร�ยงต�มเลขท��ใบค��ขอเอ�
ประก�นภ�ยต&อ-ภ�ยเบ#ดเตล#ด
(แนบเข/�ช'ดก�บใบค��ขอฯ)

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ย
เบ#ดเตล#ด

ฝ1�ยร�บประก�นภ�ยเบ#ดเตล#ด 5 ปY
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