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ส่วนที่ 6 กำรจัดท ำประกนัภัย 
6.1 กำรประกันภัยอำคำรเช่ำ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 

รำยกำร/
ขั้นตอน 

สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำย
เหตุ 

 13.1.1 จัดท า
ประกันภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. ตรวจสอบข้อมลูการรับท าประกันภัยของกองทุน 
และ บริษัทประกันภัย พร้อมเบิกจ่ายค่าเบี้ย

ประกันภัย 

3. ส ารวจห้องและทรัพย์สินภายในห้องเช่า (จ านวน ราคา 
ทุนประกันไม่รวมฐานราก) ภายในเดือนสิงหาคมของป ี
4. แจ้งจ านวนหน่วย เลขที่บ้านหรือหมายเลขห้อง+รายการ
ทรัพย์สินตามข้อ 1 และที่อยู่ที่ตั้งของโครงการเพื่อขอท า
ประกัน โดยก าหนดระยะเวลาประกันด้วย ภายในเดือน
สิงหาคมของปี 

1. จัดท าขออนุม้ติหลักการการท าประกันภัยทุก
ประเภทจากผู้ ว่ าการการเคหะแห่ งชาติ  ใน
ภาพรวมของฝ่ายสายงานบริหารชุมชน ภายใน
เดือน มิถุนายน ของปี 

 

2. จัดท าบันทึกแจ้ ง สคล ./สคจ. จัดท าข้อมูล
ประกันภัย ภายในเดือนกรกฎาคมของปี 

5. รวบรวมข้อมูลการท าประกันภยัฯ ส่งกองทุนฯ 
หรือ บริษัทประกันภัย 

7. ส่งกรมธรรม์ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
-ต้นฉบับแนบเบิกจ่าย ส่ง บช. 
-ส าเนาส่ง สคล./สคจ./กองบริหารงานกลางฯ 
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6.2 กำรประกันอัคคีภัยอำคำรเช่ำซื้อ  
       ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 

รำยกำร/
ขั้นตอน 

สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำย
เหตุ 

2. การท า
ประกันอัคคีภัย 
 
 
 
 
3. การต่ออายุ
ประกันอัคคีภัย 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติท าประกันอัคคภีัย แจ้งก าหนดการรับมอบอาคาร ให ้
ก่อนรับมอบอาคารประมาณ 1 

เดือน 
ท าประกันและส่งรายการทรัพย์สินให้  
/กองทุนฯ หรือบริษัทประกันภัย 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประกันให้ บ.ทิพยฯ 

ส่งกรมธรรม์ให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

ตรวจสอบ + แจ้งข้อมลูที่ถูกต้อง 
1. ส ารวจห้องและทรัพย์สินภายใน
ห้องเช่า (จ านวน ราคา ทุนประกัน
ไม่รวมฐานราก)  
2. แจ้งจ านวนหน่วย เลขที่บ้าน
หรือหมาย เลขห้ อ ง+รายการ
ทรัพย์สินตามข้อ 1 และที่อยู่ที่ตั้ง
ของโครงการเพื่อขอท าประกัน 
โดยก าหนดระยะเวลาประกันด้วย 
 

แจ้งต่ออายุประกันและส่งรายการทรัพย์สินให้
กองทุนฯ หรือบริษัทประกันภัย 

 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประกัน 

ส่งกรมธรรม์ให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
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6.3 กำรประกันอัคคีภัยอำคำรส ำนักงำนและบ้ำนพักพนักงำน 
และทรัพย์สินอื่น ๆ  

       ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 
สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งกองทุนประกันภัย กคช. 
เพื่อขอท าประกัน (อัคคีภัย) 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประกันภัย 
ส่งกองทุนประกันภัย กคช. 

ทราบ + เก็บข้อมูล 

รวบรวมข้อมลู จัดท าเป็นภาพรวมของฝ่ายฯ  

แจ้งผลการอนุมัติให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

1. ส ารวจห้องและทรัพย์สินภายในห้องเช่า (จ านวน ราคา ทุน
ประกันไม่รวมฐานราก) ภายในเดือนสิงหาคมของป ี
2. แจ้งจ านวนหน่วย เลขที่บ้านหรือหมายเลขห้อง+รายการ
ทรัพย์สินตามข้อ 1 และที่อยู่ที่ตั้งของโครงการเพื่อขอท า
ประกัน โดยก าหนดระยะเวลาประกันด้วย 
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6.4 กำรเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนกรณีเกิดควำมเสียหำย 
จำกอัคคีภัยอำคำรส ำนักงำนบ้ำนพัก พนักงำน ฯลฯ  

       ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 
สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

แจ้งเหตุอัคคีภยัแนบส าเนาใบแจ้งความและรายการทรัพยส์ิน
ภายใน 24 ช่ัวโมงพร้อมจัดท า กคช.ศกม.101  จ านวน 2 ชุด 

 

รายงานผู้บังคับบญัชาเข้ามาทีฝ่่ายฯ ส่ง
เรื่อง กม. และ ปบ. 

ขออนุมัติซ่อมแซมตามวิธีท่ี สคล./สคจ. 
เสนอภายในวงเงินท่ีกองทุนอนุมัต ิ(กรณี
อาคารเช่า) หรือ บริษัทประกันภัย 
เห็นชอบ (กรณีอาคารเช่าซื้อ) 

ผว.อนุมัต ิ

ทราบ + เก็บข้อมูล 

-แจ้งกองทุนประกันภัย กคช.  
-แจ้งบริษัทประกันภัย 
 

ติดตาม+ประสานงานเพื่อน า 
เงินค่าสินไหมทดแทนฝากเข้า 

บัญชี กคช. ส าเนาใบรับเงินส่ง  สคล./
สคจ. 

 
 รายงานผลการด าเนินงาน 

พร้อมหักล้างเงินยมืทดรอง 

 - ช่างเทคนิคของ สคล./สคจ. ประมาณ
การค่าเสียหาย 
 - กรณีอาคารเช่าซื้อ ช่าง เทคนิคร่วมกับ 
บริษัทประกันภัย 
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6.5 กำรประกันโจรกรรมทรัพย์สินภำยในอำคำรว่ำง (ห้องเช่ำ)  
กรณีไม่ได้จ้ำงพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 
สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส ารวจห้องและทรัพย์สินภายในห้องเช่า (จ านวน ราคา 
ทุนประกันไม่รวมฐานราก) ภายในเดือนสิงหาคมของปี 
2. แจ้งจ านวนหน่วย เลขที่บ้านหรือหมายเลขห้อง+
รายการทรัพย์สินตามข้อ 1 และที่อยู่ที่ตั้งของโครงการ
เพ่ือขอท าประกัน โดยก าหนดระยะเวลาประกันด้วย 
 

รวบรวมข้อมูลขออนุมัติท าประกัน
โจรกรรมอาคารว่าง 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประกันภัย 

ส่งกรมธรรม์ให้หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง, บันทึก 

แจ้ง บริษัทประกันภัย 

ทราบ + เก็บข้อมูล 

กองบริหารงานกลางฯ เวียนจัดท า
ขออนุ ม้ ติ ก ารท าป ระกั น ภั ยทุ ก
ป ระ เภทจากผู้ ว่ าก ารการ เคห ะ
แห่งชาติ  

 

จัดท าบันทึกแจ้งส านักงานเคหะนคร
หลวงและส านักงานเคหะจังหวัด 
(สคล./สคจ.) ท าประกัน ประมาณ 
เดือนกรกฎาคมของปี 

ได้รับกรมธรรม์จาก บริษัทประกันภัย 
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6.6 กำรเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนกรณีเกิดโจรกรรมภำยในอำคำรว่ำง 
(ห้องเช่ำ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 
สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

แจ้งเหตุโจรกรรมแนบส าเนาใบแจ้งความ 
และรายการทรัพย์สินภายใน 24 ชั่วโมง 

พร้อมจัดท า กคช.ศกม.101  จ านวน  2 ชุด 
 

ชุดที่ 1 รายงานผู้บังคับบัญชาเข้า
มาท่ีฝ่ายฯ เพ่ือส่ง กม. 
ชุดที่ 2 รายงานผู้บังคับบัญชาเข้า
มาที่ฝ่ายฯ เพ่ือส่ง ศปบ.ประมาณ
ราคา 
 

ติดตาม + ประสานงานเพ่ือน าเงิน
ค่าสินไหมทดแทนฝากเข้าบัญชี 
กคช. ส าเนาใบรับเงินส่ง สช. 

 

ด าเนินการจัดซื้อ
ภายในวงเงินที่ได้รับ

ทดแทน 

แจ้ง บริษัทประกันภัย 

แจ้ง พด.พค.ด าเนินการ 
จัดซื้อภายในวงเงิน 

ที่ได้รับทดแทน 
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6.7 กำรประกันโจรกรรมทรัพย์สินภำยในส ำนักงำน และทรัพย์สิน 
ประจ ำอำคำรแฟลต  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 
สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.ด าเนินการส ารวจทรัพย์สินแจ้งรายการทรัพย์สิน
จ านวน ราคา ทุนประกันไม่รวมฐานรากภายในเดือน
สิงหาคมของปี 
2. แจ้งจ านวนหน่วย เลขที่บ้านหรือหมายเลขห้อง+
รายการทรัพย์สินตามข้อ 1 และที่อยู่ที่ตั้งของโครงการ
เพ่ือขอท าประกัน โดยก าหนดระยะเวลาประกันด้วย 
 

จัดท าบันทึกแจ้งส านักงานเคหะ
นครหลวงและส านักงานเคหะ
จังหวัด (สคล./สคจ.) ท าประกัน 
ประมาณ  เดือนกรกฎาคมของปี 

แจ้งประกันกับ บริษัทประกันภัย 

ส่งกรมธรรม์ให้หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องบันทึกข้อมูล 

รวบรวม รายการฯ จัดท าเป็น
ภาพรวมทั้งฝ่าย 

ทราบ + เก็บข้อมูล 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประกัน 

กองบริหารงานกลางฯ เวียนจัดท า
ขออนุม้ติการท าประกันภัยทุก
ประเภทจากผู้ ว่าการการเคหะ
แห่งชาติ  

 

ได้รับกรมธรรม์จาก บริษัทประกันภัย 
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6.8 กำรเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนกรณีเกิดโจรกรรมภำยในส ำนักงำน 
และทรัพย์สินประจ ำอำคำรแฟลต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 
สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

แจ้งเหตุโจรกรรมแนบส าเนาใบแจ้งความ 

และรายการทรัพย์สินภายใน 24 ชั่วโมง 

พร้อมจัดท า กคช.ศกม.101 จ านวน  2 ชุด 

 

ชุดที่ 1 รายงานผู้บังคับบัญชาเข้า
มาท่ีฝ่าย (กม.) 
ชุดที่  2 รายงานผู้บังคับบัญชาเข้า
มาที่ฝ่ายฯ เพ่ือส่ง ศปบ.ประมาณ
ราคา 
 

ติดตาม+ประสานงานเพื่อน า 
เงินค่าสินไหมทดแทนฝากเข้า
บัญชี กคช. ส าเนาใบรับเงินส่ง  

สคล./สคจ. 
 

ด า เนิ น การจั ด ซื้ อ
ภายในวงเงินที่ได้รับ
ทดแทน 

แจ้ง บริษัทประกันภัย 

แจ้ง พด.พค.ด าเนินการจัดซื้อ
ภายในวงเงินที่ได้รับทดแทน 
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6.9 กำรประกันภัยส ำหรับเงิน(ประกันเคำน์เตอร์)  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 

สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งรายละเอียดตามที่ กองบริหารงานกลางฯ ขอความ
ร่วมมือภายใน เดือนสิงหาคมของปี 

 

จัดท าบันทึกแจ้งส านักงานเคหะนครหลวง
และส านักงานเคหะจังหวัด (สคล./สคจ.) ท า
ประกันประจ าปี ประมาณ เดือนกรกฎาคม

ของปี 

แจ้งรายละเอียดการท าประกัน
กับ บริษัทประกันภัย 
เพ่ือขอท าประกันภัย 

บันทึกข้อมูล 

รวบรวม รายการฯ จัดท าเป็น
ภาพรวมทั้งฝ่าย 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประกัน 

กองบริหารงานกลางฯ เวียนจัดท าขออนุม้ติการ
ท าประกันภัยทุกประเภทจากผู้ว่าการการเคหะ

แห่งชาติ 

ได้รับกรมธรรม์จาก บริษัทประกันภัย 

ส่งกรมธรรม์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
บันทึกข้อมูลและจัดเก็บ 
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6.10  กำรเรียกร้องค่ำสินไหมทดแทนกรณีเกิดโจรกรรมส ำหรับเงิน  
(ประกันเคำน์เตอร์) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการทรัพย์สินงานประกันภัย 
สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แจ้งเหตุโจรกรรมแนบส าเนาใบแจ้งความและรายการ
ทรัพย์สินภายใน 24 ชั่วโมงพร้อมจัดท า กคช.ศกม.101 

จ านวน 2 ชุด 
 

ชุดที่ 1 รายงานผู้บังคับบัญชาเข้า
มาท่ีฝ่ายฯ (ปบ.) 
ชุดที่ 2 รายงานผู้บังคับบัญชาเข้า
มาท่ีฝ่ายฯ (กม.)  

ติดตาม + ประสานงานเพ่ือน า 
เงินค่าสินไหมทดแทนฝากเข้า 

บัญชี การเคหะแห่งชาติ (กคช.) 
ส าเนาใบรับเงินส่ง  ส านักงาน
เคหะนครหลวงและส านักงาน

เคหะจังหวัด (สคล./สคจ.) 
 

 

เพ่ือทราบ 

แจ้ง บริษัทประกันภัย 
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