
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



คู่มือบริษทั 
 
 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการออก การเสนอขายกรมธรรมป์ระกนัภยัและการปฏิบติัหนา้ท่ีของนายหนา้ประกนัวินาศภยัท่ีตอ้งปฏิบติั หรือ
ละเวน้การปฏิบติั ดงัน้ี 
1.1)  หา้มชกัชวนใหผู้เ้อาประกนัภยัยกเลิกกรมธรรมป์ระกนัภยัอ่ืนเพ่ือมาซ้ือกรมธรรมป์ระกนัภยัใหม่ 
1.2) หา้มใหข้อ้ความท่ีเป็นเท็จ หรือปกปิดขอ้ความจริงท่ีควรบอกใหแ้จง้เพ่ือมุ่งหวงัใหมี้การประกนัภยั 
1.3) หา้มใหค้ าแนะน าซ่ึงอาจก่อใหเ้กิดความเขา้ใจผิด หรือละเวน้การเปิดเผยขอ้มูลอนัเป็นสาระส าคญัซ่ึงอาจจะก่อใหเ้กิดความ

เขา้ใจผิด 
1.4) ใหอ้ธิบายหลกัการเปิดเผยขอ้ความจริงในใบค าขอเอาประกนัภยัและผลท่ีจะเกิดข้ึนหากมีการแถลงขอ้ความอนัเป็นเทจ็ หรือ

ปกปิดขอ้ความจริง 
1.5) แจง้ช่ือตวั ซ่ือสกลุ พร้อมทั้งแสดงใบอนุญาตนายหนา้ทุกคร้ังท่ีมีการเสนอขาย 
1.6) แจง้วตัถุประสงคใ์นการติดต่อกบัผูมุ่้งหวงั ซ่ึงตอ้งแสดงใหป้รากฏชดัเจนวา่เป็นการเสนอขายกรมธรรมป์ระกนัภยัเท่านั้น 

หา้มมีวตัถุประสงคอ่ื์นใดแอบแฝง 
1.7) หากผูมุ่้งหวงัแสดงเจตนาอยา่งชดัเจนวา่ไม่ประสงคจ์ะซ้ือ ไม่วา่การแสดงเจตนานั้นจะเกิดข้ึนในตอนใดใหย้ติุการขายทนัที 
1.8) เม่ือไดรั้บอนุญาตใหเ้สนอขายกรมธรรมป์ระกนัภยัจากผูมุ่้งหวงั นายหนา้ประกนัวินาศภยัตอ้งอธิบายเก่ียวกบักรมธรรม์

ประกนัภยัท่ีเสนอขาย โดยใชเ้อกสารประกอบการเสนอขายท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากบริษทัประกนัภยัเท่านั้น  
1.9) แนะน าใหผู้มุ่้งหวงัท าประกนัวินาศภยัใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการทั้งดา้นราคาและความคุม้ครอง 
1.10) เม่ือผูมุ่้งหวงัประสงคจ์ะท าประกนัภยั นายหนา้ประกนัวินาศภยัตอ้งส่งมอบใบค าขอเอาประกนัภยัใหแ้ก่ผูมุ่้งหวงั และ

ใหผู้มุ่้งหวงักรอกรายละเอียดลงในใบค าขอเอาประกนัภยั และลงลายมือช่ือในฐานะผูเ้อาประกนัภยัดว้ยตวัเอง 
1.11) ไม่น าขอ้มูลของผูเ้อาประกนัภยัไปเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน 
1.12) หา้มมิใหน้ายหนา้ประกนัวินาศภยัเรียกเกบ็ หรือรับค่าธรรมเนียม หรือค่าตอบแทน นอกเหนือจากผูเ้อาประกนัภยัมี

หนา้ท่ีช าระตามท่ีระบุไวใ้นกรมธรรมป์ระกนัภยั 
1.13) สินคา้ประกนัภยัท่ีน ามาเสนอขายตอ้งไดผ้า่นการเห็นชอบและอนุมติัจาก คปภ.แลว้ 
1.14) เม่ือกรมธรรมป์ระกนัภยัออกแลว้นายหนา้ประกนัภยัตอ้งน าส่งกรมธรรมใ์หลู้กคา้ โดยท่ีไม่ตอ้งใหลู้กคา้ร้องขอ 

2. การก าหนดสิทธิขั้นพ้ืนฐานของผูบ้ริโภค 
2.1)  สิทธิท่ีจะไดรั้บขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง 

 ผูบ้ริโภคตอ้งไดรั้บเอกสารสรุปขอ้มูลส าคญัในการประกอบการเสนอขายผลิตภณัฑป์ระกนัภยัท่ีชดัเจนและใช้
ถอ้ยค าท่ีกระชบั เขา้ใจง่ายตามรูปแบบของ คปภ. เพ่ือประกอบการตดัสินใจในการซ้ือผลิตภณัฑ ์

 ผูบ้ริโภคตอ้งไดรั้บขอ้มูลการโฆษณา หรือการใชส่ื้อการตลาดในการส่งเสริมการขายอยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม  
2.2) สิทธิท่ีจะเลือกซ้ือผลิตภณัฑป์ระกนัภยัและบริการไดอ้ยา่งอิสระ 

 ผูบ้ริโภคมีสิทธิตดัสินใจท่ีจะซ้ือหรือปฏิเสธการซ้ือผลิตภณัฑป์ระกนัภยัได ้
 ผูบ้ริโภคมีสิทธิใหค้ ายินยอมหรือปฏิเสธการเปิดเผยขอ้มูล ซ่ึงแยกออกจากสญัญาการซ้ือผลิตภณัฑป์ระกนัภยั 

2.3) สิทธิท่ีจะร้องเรียนเพ่ือความเป็นธรรม 
 ผูบ้ริโภคมีสิทธิร้องเรียนทุกสาขาของบริษทัท่ีขายผลิตภณัฑป์ระกนัภยั 



 ผูบ้ริโภคสามารถสอบถามขอ้มูลเพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจในผลิตภณัฑป์ระกนัภยัจากพนกังานขายท่ีมีใบอนุญาต
นายหนา้ไดท่ี้ทุกสาขา 

2.4) สิทธิท่ีจะไดรั้บการพิจารณาค่าชดเชยหากเกิดความเสียหาย 
 ผูบ้ริโภคมีสิทธิไดรั้บการชดเชยตามความเหมาะสม หากพิสูจนแ์ลว้วา่บริษทัไม่ไดป้ฏิบติัตามนโยบายการขาย

ผลิตภณัฑป์ระกนัภยัท่ีดี โดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ เป็นเหตุใหผู้บ้ริโภคไดรั้บความเสียหาย 
3. การเปิดเผยขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง ครบถว้น โปร่งใส และเป็นธรรมต่อผูบ้ริโภค 

3.1) บริษทัตอ้งปฏิบติัอยูใ่นกรอบมาตรฐานจรรยาบรรณของวิชาชีพ และ ขอ้ก าหนดของกฎหมายระเบียบ ขอ้บงัคบั ของ
ส านกังาน คปภ. เช่น 
 การจดัใหมี้บญัชีเงินฝากธนาคารส าหรับการรับหรือจ่ายเบ้ียประกนัภยั แยกจากบญัชีท่ีใชใ้นการด าเนินการอ่ืน ๆ 

ของนิติบุคคล โดยบญัชีดงักล่าวตอ้งปราศจากภาระผกูพนั 
 ส านกังานมีป้ายช่ือติดไวห้นา้ส านกังานใหเ้ห็นโดยชดัเจน มีพ้ืนท่ีใชส้อยและอุปกรณ์ส านกังานท่ีเหมาะสมเป็น

สดัส่วนท่ีชดัเจน 
 มีนายหนา้ประกนัวินาศภยัปฏิบติังานประจ า ณ ส านกังาน ไม่นอ้ยกวา่ 3 คน 
 เป็นนายหนา้ประกนัวินาศภยันิติบุคคลท่ีไม่มีประวติัการถูกลงโทษเพิกถอนใบอนุญาต 

3.2)  การเปิดเผยขอ้มูลทางการเงินและขอ้มูลท่ีมิใช่ทางการเงิน 
 บริษทัตอ้งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารท่ีส าคญัของบริษทัต่อสาธารณชนทัว่ไปดว้ยความโปร่งใส ถูกตอ้ง  ผา่นหนา้

เวบ็ไซตข์องทางบริษทั www.srikrungbroker.co.th 
 บริษทัตอ้งเปิดเผยขอ้มูลทางการเงินต่องบการเงินของบริษทั ส่งรายงานประจ าไตรมาส และส่งงบการเงินประจ าปี

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด รวมถึงการเปิดเผยขอ้มูลส าคญัท่ีพอเพียงในหมายเหตุงบการเงินและรายงาน 
 บริษทัจะตอ้งเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบักรรมการ และผูถื้อหุน้ รวมถึงจ่ายผลตอบแทนรายปีผา่นงบการเงินบริษทั 

4. พนกังานท่ีเสนอขายมีมาตรฐานทางจริยธรรมและคุณธรรมท่ีดี 
4.1) หา้มชกัชวนใหผู้เ้อาประกนัภยัยกเลิกกรมธรรมป์ระกนัภยัอ่ืนเพ่ือมาซ้ือกรมธรรมป์ระกนัภยัใหม่ 
4.2) หา้มใหข้อ้ความท่ีเป็นเท็จ หรือปกปิดขอ้ความจริงท่ีควรบอกใหแ้จง้เพ่ือมุ่งหวงัใหมี้การประกนัภยั 
4.3) หา้มใหค้ าแนะน าซ่ึงอาจก่อใหเ้กิดความเขา้ใจผิด หรือละเวน้การเปิดเผยขอ้มูลอนัเป็นสาระส าคญัซ่ึงอาจจะก่อใหเ้กิดความ

เขา้ใจผิด 
4.4) ใหอ้ธิบายหลกัการเปิดเผยขอ้ความจริงในใบค าขอเอาประกนัภยัและผลท่ีจะเกิดข้ึนหากมีการแถลงขอ้ความอนัเป็นเทจ็ หรือ

ปกปิดขอ้ความจริง 
4.5) แจง้ช่ือตวั ซ่ือสกลุ พร้อมทั้งแสดงใบอนุญาตนายหนา้ทุกคร้ังท่ีมีการเสนอขาย 
4.6) แจง้วตัถุประสงคใ์นการติดต่อกบัผูมุ่้งหวงั ซ้ึงตอ้งแสดงใหป้รากฏชดัเจนวา่เป็นการเสนอขายกรมธรรมป์ระกนัภยัเท่านั้น 

หา้มมีวตัถุประสงคอ่ื์นใดแอบแฝง 
4.7) หากผูมุ่้งหวงัแสดงเจตนาอยา่งชดัเจนวา่ไม่ประสงคจ์ะซ้ือ ไม่วา่การแสดงเจตนานั้นจะเกิดข้ึนในตอนใดใหย้ติุการขายทนัที 
4.8) เม่ือไดรั้บอนุญาตใหเ้สนอขายกรมธรรมป์ระกนัภยัจากผูมุ่้งหวงั พนกังานตอ้งอธิบายเก่ียวกบักรมธรรมป์ระกนัภยัท่ีเสนอ

ขาย โดยใชเ้อกสารประกอบการเสนอขายท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากบริษทัประกนัภยัเท่านั้น  
4.9) แนะน าใหผู้มุ่้งหวงัท าประกนัวินาศภยัใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการทั้งดา้นราคาและความคุม้ครอง 

http://www.srikrungbroker.co.th/


4.10) เม่ือผูมุ่้งหวงัประสงคจ์ะท าประกนัภยั พนกังานตอ้งส่งมอบใบค าขอเอาประกนัภยัใหแ้ก่ผูมุ่้งหวงั และใหผู้มุ่้งหวงักรอก
รายละเอียดลงในใบค าขอเอาประกนัภยั และลงลายมือช่ือในฐานะผูเ้อาประกนัภยัดว้ยตวัเอง 

4.11) เม่ือพนกังานไดรั้บเบ้ียประกนัภยัตอ้งออกเอกสารการรับเงินใหลู้กคา้ทนัที 
4.12) ไม่น าขอ้มูลของผูเ้อาประกนัภยัไปเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน 
4.13) หา้มมิใหพ้นกังานเรียกเกบ็ หรือรับค่าธรรมเนียม หรือค่าตอบแทน นอกเหนือจากผูเ้อาประกนัภยัมีหนา้ท่ีช าระตามท่ี

ระบุไวใ้นกรมธรรมป์ระกนัภยั 
4.14) สินคา้ประกนัภยัท่ีน ามาเสนอขายตอ้งไดผ้า่นการเห็นชอบและอนุมติัจาก คปภ.แลว้ 
4.15) เม่ือกรมธรรมป์ระกนัภยัออกแลว้พนกังานตอ้งน าส่งกรมธรรมใ์หลู้กคา้ โดยท่ีไม่ตอ้งใหลู้กคา้ร้องขอ 

5. การเกบ็ขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้ 
5.1) กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานไม่พึงเปิดเผยขอ้มูลของลูกคา้โดยไม่ไดรั้บอนุญาต เวน้แต่เป็นขอ้มูลท่ีตอ้งเปิดเผยต่อ

บุคคลภายนอกท่ีเก่ียวกบับทบงัคบัของกฎหมาย 
5.2) กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานท าการจดัเกบ็ขอ้มูลลูกคา้อยา่งเหมาะสม ปลอดภยั เพ่ือป้องกนัมิใหผู้ท่ี้ไม่เก่ียวขอ้งเขา้ถึง

ขอ้มูลหรือความลบัของลูกคา้ 
5.3) กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานตอ้งหลีกเล่ียงท่ีจะพูดถึงความลบัในท่ีสาธารณะ 

6. การจดัการขอ้ร้องเรียนของลูกคา้ หากลูกคา้ไดรั้บบริการท่ีไม่ดี หรือต ่ากวา่ท่ีคาดหวงัยอ่มเกิดขอ้ร้องเรียน บริษทัตอ้งจดัการขอ้
ร้องเรียนดงัน้ี  

6.1) ช่องทางการร้องเรียนมีช่องทางดงัน้ี 
 ร้องเรียนดว้ยตวัเองท่ีส านกังาน 
 โทรศพัท ์
 E-mail บริษทั 

6.2) เม่ือไดรั้บการร้องเรียนมากจ็ะเขา้สู่กระบวนการแกปั้ญหาตามล าดบัขั้นความสามารถในการแกไ้ขปัญหาคือ  
 หวัหนา้งาน   
 ผูจ้ดัการฝ่าย   
 ผูบ้ริหาร  

6.3) เม่ือปัญหาหรือขอ้ร้องเรียนไดถู้กแกไ้ขแลว้ใหต้อบกลบัผา่นช่องทางท่ีร้องเรียนมาหรือผา่นช่องทางท่ีลูกคา้ร้องขอมา 
6.4) ป้องกนัไม่ใหปั้ญหาเกิดข้ึนซ ้าจากการเรียนรู้จากปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

7. การต่อตา้นการฟอกเงินและการต่อตา้นการใหเ้งินอุดหนุนต่อการก่อการร้าย  บริษทัตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบของส านกังานป้องกนั
และปราบปรามการฟอกเงินดงัน้ี 

7.1) การติดต่อท าธุรกรรมกบัทางบริษทั ลูกคา้ตอ้งแสดงตนโดยแสดงขอ้มูลหลกัฐานดงัต่อไปน้ี 
7.1.1)  ลูกคา้ท่ีเป็นบุคคลธรรมดา  

 ช่ือ นามสกลุ 
 บตัรประจ าตวัประชาชน และในกรณีท่ีเป็นคนต่างดา้ว ใหใ้ชห้นงัสือเดินทางหรือเลขใบส าคญัต่างดา้ว หรือ

เอกสารหลกัฐานแสดงตนอ่ืนท่ีออกหรือรับรองโดยหน่อยงาน หรือองคก์รท่ีน่าเช่ือถือ 
 ท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้น หรือท่ีอยูใ่นประเทศไทยในกรณีท่ีเป็นคนต่างดา้ว 



 สถานท่ีสะดวกในการติดต่อ และหมายเลขโทรศพัท ์
     7.1.2) ลูกคา้ท่ีเป็นนิติบุคคล 

 ช่ือนิติบุคคล 
 ช่ือและนามสกุลของผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 สถานท่ีตั้งและหมายเลขโทรศพัท ์
 หลกัฐานส าคญัแสดงตนอยา่งใดอยา่งหน่ึง ตามท่ีส านกังาน ปปง.ก าหนด เช่น หนงัสือรับรองบริษทั 
 บตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร(ในกรณีท่ีมี) 

8. บทลงโทษหากพนกังานขายและนายหนา้ประกนัวินาศภยัไม่ปฏิบติัตามระเบียบ หรือคู่มือบริษทั 
8.1) บทลงโทษพนกังานขาย จะถูกพิจารณาโทษทางวินยัหรือความหนกัเบาของการกระท าความผิดหรือความร้ายแรงท่ีเกิดข้ึน 

 ตกัเตือนดว้ยวาจา และหรือลายลกัษณ์อกัษร 
 ตดัเงินรางวลัประจ าปี (โบนสั) 
 พิจารณาไม่ข้ึนหรือปรับค่าจา้ง 
 พกังานโดยไม่จ่ายค่าจา้งไม่เกิน 7 วนั 
 เลิกจา้ง 
 เขา้สู่กระบวนการของ คปภ. 

8.2) บทลงโทษของนายหนา้ประกระกนัวินาศภยัโทษทางวินยัหรือความหนกัเบาของการกระท าความผิดหรือความร้ายแรงท่ี
เกิดข้ึน 
 ตกัเตือนดว้ยวาจา 
 ปิดรหสัไม่รับแจง้งาน 
 เขา้สู่กระบวนการของ คปภ. 

9. ระบบการตรวจสอบภายใน  ทางบริษทัจะมีการตรวจสอบภายในโดยมีกระบวนการดงัน้ี 
9.1) บริษทัตอ้งมีการตรวจสอบภายในอยา่งนอ้ย 1 คร้ังต่อปี หรือข้ึนอยูก่บัผลตรวจติดตามคร้ังท่ีแลว้ 
9.2) ฝ่ายบริหารจะก าหนดแผนการตรวจสอบภายในตามความเหมาะสม  
9.3) ฝ่ายบริหารจะก าหนดคุณสมบติัผูต้รวจสอบภายในดงัน้ี 

 ด ารงต าแหน่งระดบัหวัหนา้งานข้ึนไป 
 มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัผลิตภณัฑป์ระกนัภยั และความรู้เก่ียวกบัลูกคา้ หรือเร่ืองอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

9.4) เม่ือทีมตรวจสอบภายในตรวจพบการปฏิบติังานไม่สอดคลอ้งกบัคู่มือบริษทั จะรวบรวมขอ้มูลและรายงานใหผู้บ้ริหารทราบ 
9.5) ทางฝ่ายบริหารและทีมตรวจจะร้องขอใหผู้ถู้กตรวจท าการแกไ้ขความไม่สอดคลอ้งโดยเร็ว 
9.6) หากไม่มีการแกไ้ขหรือเป็นความไม่สอดคลอ้งร้ายแรงทางฝ่ายบริหารกจ็ะด าเนินการตามบทลงโทษของบริษทั 

 
 
 

 
 



 
 
 

 
 

 


