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 1 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

ชื่อเรื่อง 
ขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อพนักงานประสบอุบัติเหตุในงาน COT  

โดย นางสาววาสนา  ภัทรพรพิสุทธ์   
ต าแหน่งผู้ช านาญการทรัพยากรบุคคล  

ฝ่ายสังกัดทรัพยากรบุคค 
 

 
เนื้อหา KM 

  เมื่อพนักงานประสบอุบัติเหตุในงาน นายจ้างต้องท าอย่างไรบ้างเม่ือลูกจ้างประสบอันตรายจากการท างาน หัวหน้างาน เพื่อร่วมงานที่พบเหตุการณ์ 
ต้องจัดให้ลูกจ้างได้รับการรักษาพยาบาลทันที ในสถานพยาบาลใดก็ได้ โดยส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาลไปก่อน (พนักงาน COT กรณีไม่ได้เข้า ร.พ.ตาม
สิทธิฯ ให้ใช้วงเงินในบัตรประกันอุบัติเหตุก่อน) และเบิกคืนที่ส านักงานประกันสังคม หรือใช้แบบ กท.44 ส่งตัวลูกจ้างเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่ท า
ตกลงกับกองทุนเงินทดแทน(รายชื่อสามารถดูใน MOC:ข่าวสารhr) แล้วแจ้งการประสบอันตรายตามแบบ กท.16 และส าเนาส่งตัวลูกจ้าง (กท.44) ต่อ
ส านักงานประกันสังคมท้องที่ ที่ลูกจ้างประจ าท างานอยู่ภานใน 15 วัน นับแต่วันที่ทราบการประสบอันตรายของลูกจ้าง (ผู้บังคับบัญชา แจ้งฝ่ายทรัพยากร
บุคคล COT เพื่อท า กท.44 และ กท.16  / และคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน(คปอ.) ต้องท าแบบ สปร.5 
แจ้งต่อกรมแรงงานฯ)  โดยมีขั้นตอนการปฎิบัติดังนี้ 
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 2 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

ข้ันตอนการปฏิบัติเม่ือพนักงานประสบอุบัติเหตุในงาน

กรณีพนักงานผู้ประสบอุบัติเหตุ (ผู้ป่วย)รู้สึกตัว กรณีพนักงานผู้ประสบอุบัติเหตุ (ผู้ป่วย) ไม่รู้สึกตัว หัวหน้างาน/เพ่ือนร่วมงาน

บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบ

1 แจ้งเหตุ 1 แจ้งเหตุ

.-เม่ือพนักงานประสบอุบัติเหตุ มีสติ รู้ตัว .-เม่ือพนักงานประสบอุบัติเหตุ ไม่มีสติ ไม่รู้ตัว

.-พนักงาน (ผู้ป่วย) รีบแจ้งหัวหน้างาน หรือเพ่ือร่วมงาน ผู้พบเห็นให้ช่วยเหลือ .- เพ่ือร่วมงาน ผู้พบเห็นให้ช่วยเหลือ รีบแจ้งหัวหน้างาน

.-หัวหน้างานหรือผู้พบเห็นช่วยประสานงานพาส่งโรงพยาบาลใกล้เคียง .-หัวหน้างานหรือผู้พบเห็นช่วยประสานงานพาส่งโรงพยาบาลใกล้เคียง

2 ส่งตัวไปโรงพยาบาล (ร.พ.) แยกเป็น 2 กรณี

ร.พ. มีกองทุนเงินทดแทน ร.พ.ไม่ มีกองทุนเงินทดแทน

.-หัวหน้างานหรือผู้ประสานงาน น าส่งผู้ป่วยเข้า ร.พ. ในสิทธ์ิประกันสังคม หรือ รพ. ใกล้เคียง .-หัวหน้างานหรือผู้ประสานงาน น าส่งผู้ป่วยเข้า ร.พ. ในสิทธ์ิประกันสังคม หรือ รพ. ใกล้เคียง

.-แจ้งเจ้าหน้าท่ี ร.พ. ใช้สิทธิกองทุนเงิทดแทน เน่ืองจากประสบอุบัติเหตุในงาน .-แจ้งเจ้าหน้าท่ี ร.พ. ใช้สิทธิกองทุนเงิทดแทน เน่ืองจากประสบอุบัติเหตุในงาน

.-ขอช่ือ เบอร์โทร เจ้าหน้าท่ีของ ร.พ. ท่ีท าเร่ืองกองทุนเงินทดแทน .-หรือหาก ร.พ. ไม่มี Contract กองทุนเงินทดแทน ให้ "ใช้สิทธิประกันอุบัติเหตุ"ไปก่อน

.-ผู้ป่วยพักรักษาตัวในโรงพยาบาลหรือรักษาตัวท่ีบ้านตามค าส่ังแพทย์ .-เม่ืออาการดีข้ึน หรือปลอดภัยแล้วให้ท าเร่ืองส่งตัวไปรักษา ณ ร.พ.ตามสิทธิประกันสังคม

3 แจ้งข่าวแก่ครอบครัวพนักงาน

.- HRD แจ้งการประสบอุบัติเหตุ ให้กับครอบครัวพนักงานรับทราบ / อาการเบ้ืองต้น / โรงพยาบาลท่ีข้ารับการรักษา / เลขท่ีห้องท่ี Admit

4 ข้ันตอนการเบิกเงินคืนกับส านักงานประกันสังคม

.- ให้ผู้ประสบเหตุ ขอ 1.ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลท่ีพนักงานส ารองจ่าย(กรณีเกินจากวงเงินประกันอุบัติเหตุ)  และ2.ใบรับรองแพทย์ จากโรงพยาบาล

.- เขียนเอกสารตามแบบฟอร์ม และย่ืนท่ีส านักงานประกันสังคม หรือย่ืนเอกสารอิเล็คโทรนิค

.- เตรียมส าเนาบัญชีธนาคารส าหรับโอนเงินเข้า

ข้ันตอนการปฏิบัติเม่ือพนักงานประสบอุบัติเหตุในงาน

.-หัวหน้างานโทรแจ้ง HR ท่ีเบอร์ 02-9343233-40 ต่อ 201-202 หรือ คปอ.

.-หัวหน้างานให้ข้อมูลเก่ียวกับอุบัติเหตุ  เพ่ือ คปอ.และHRD จัดท าเอกสาร กท.44/กท.16(ส าเนา) 

และเอกสารอ่ืนๆ แนบ ส่ง ร.พ.

.-ให้ช่ือ  เบอร์โทร เจ้าหน้าท่ีของ ร.พ. ท่ีท าเร่ืองกองทุนเงินทดแทน กับ HR หรือ คปอ.

.- HRD ย่ืน กท.16 และส าเนา กท.44 แจ้งการประสบอันตรายต่อส านักงานประกันสังคมท้องท่ี

ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีทราบการประสบอันตราย
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ค าส าคัญ (3 ค า): พนักงาน , อุบัติเหตุ , ขั้นตอน 
 4.ก.ค.2566 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติเม่ือพนักงานประสบอุบัติเหตุในงาน

HRD  / 4 ก.ค.2566
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