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งานหลักเลมนี้ใหสำเร็จไดดวยดี 
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 ในสวนที่ 1 น้ีจะเปนเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร โดยจะประกอบไปดวย 

ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ของมหาวิทยาลัย เปาประสงคและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และโครงสรางการแบงสวนราชการ

ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

 
 

 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรมีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแตเริ ่มกอตั้งอยูในอำเภอเมือง 

ฉะเชิงเทรา  ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร  สถานที่ประดิษฐานหลวงพอพุทธโสธร และกองพันทหาร

ชาง ท่ี 2 (คายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบตัิงานแยกกันเปน 3 แหง คือ 

 แหงแรก ต้ังอยู ณ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 

บนเน้ือท่ี 43 ไรเศษ เปนท่ีต้ังของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการ และอาคารท่ีทำการตาง ๆ 

 แหงที่สอง ตั้งอยู ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัด

ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร เปนพื้นที่ซึ่งไดรับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติม เพื่อใชในการ

จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตรปจจุบันไดเปลี่ยนมาใชในการจัดการเรียนการสอน

โรงเรียนสาธิต และเปนบริเวณท่ีพักอาศัยของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

 แหงที่สาม ตั้งอยู ณ เลขที่ 6 หมู  4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 

24110 มีพื ้นที ่ประมาณ 400 ไร เปนที ่สาธารณประโยชน ซึ ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใช 

เปนท่ีตั้งของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2439 

สถานที่แหงแรกน้ีเดิมเปนท่ีตั้งของโรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมชายซ่ึงตอมาเมื่อโรงเรียนยายไป

ต้ังใหมที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงไดขยายสถานที่เดิมใหกวางข้ึนโดยขอที่ดินจากทางการทหาร

และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสรางหอนอนและเรือนพักครูแลวยายนักเรียนสตรีแผนกฝกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    

อยูกับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในป พ.ศ. 2483 โดยใชชื่อ

โรงเรียนวา “โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตร

จังหวัด (ครู ว.) จึงถือไดวามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรไดถือกำเนิดในป พ.ศ. 2483 จากนั้น      

กไ็ดพัฒนาเปล่ียนแปลงมาโดยลำดบั กลาวคือ 

 พ.ศ. 2485 ไดเปดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนสตรี 

ฝกหดัครูฉะเชิงเทรา” แตตอมาไดตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด

สวนที่ 1  
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภฏัราชนครินทร 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
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ออกปละชั้น จนหมดในป พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

 พ.ศ. 2493 เปดสอนหลักสูตรครูมูล และในป พ.ศ. 2494 เปดสอนหลักสูตรฝกหัดครู

ประถม (ป.ป.) ซึ่งเปนการเปดสอนนักเรียนฝกหัดคร ูป.ป. หญิง เปนครั้งแรกในสวนภูมิภาคของไทย 

 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดใหจังหวัดฉะเชิงเทราเปนสถานที่ทดลอง 

ปรับปรุงสงเสริมการศึกษาโดยความรวมมือขององคการระหวางประเทศหลายองคการ ไดแก 

องคการ อาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติ (FAO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศ 

แหงอนามัยโลก (WHO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงสหรัฐอเมริกา (USOM) 

มีชาวตางประเทศเขามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมารก 

นอรเวย สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุน ในการนี้ทางโรงเรียน

ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดใหความรวมมือกับโครงการระหวางประเทศ โดยจัดสถานที่ไวสวนหนึ่งสำหรับ 

ใหโรงเรียนตาง ๆ ใช เปนสถานที ่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู เชี ่ยวชาญจากประเทศไทย             

และตางประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรโดยใชหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการ   

ศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเขาเรียนดวยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรี

ฝกหัดครู ฉะเชิงเทรา เปน “โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝกหัดครู 

 ตลอดเวลาที่ผานมาโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่องทั้งดานอาคาร

สถานที่และดานการเรียนการสอนโดยไดรับการชวยเหลือจากองคการปรับปรุงสงเสริมการศึกษาและ

องคการยูนิเซฟ (UNICEF) และไดมโีครงการฝกหัดครูชนบทข้ึนในระยะนี้ดวย 

 ตอมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดรับการสถาปนา 

เปน “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)      

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในดานอาคารสถานที่ไดมีการกอสรางอาคารคอนกรีต 

เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไมที่มีอยูแตเดมิและมีอาคารอ่ืนๆเพิ่มขึ้นตามลำดับ 

 พ.ศ. 2518 ไดมีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู

ฉะเชิงเทราจึงไดรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติใหผลิตครูไดถึงระดับปริญญาตรีและใหมีภารกิจ

อื่นๆ คือ การคนควาวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การสงเสริมวิทยฐานะครู และการ

อบรมครูประจำการจึงไดมีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยไดเปดสอนตั้งแตป พ.ศ. 

2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

 ในป พ.ศ. 2527  มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และใหวิทยาลัยครู  

เปดสอนสาขาวิชาตาง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีไดวิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปดสอนระดับปริญญาตรี  

ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร (ศศ.บ.)             

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.)     

ในวันเสาร – อาทิตย  
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 ว ันที ่  14 ก ุมภาพันธ  พ.ศ. 2535 กรมการฝกหัดครูได ร ับพระมหากร ุณาธ ิค ุณจาก

พระบาทสมเด็จพระเจ าอย ู ห ัวพระราชทานนามว ิทยาลัยครูว า “สถาบันราชภัฏ” ตราเปน

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา

ฉบับกฤษฎีกาเล ม 112 ตอนที่ 4 ก ว ันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 ว ิทยาลัยครูฉะเช ิงเทรา               

จึงเปลี่ยนชื่อเปน “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

 ตอมาในป พ.ศ. 2539 กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติใหใชที่ดินสาธารณประโยชน 

บริเวณหนองกระเดือยหมู 4 ตำบลหัวไทรอำเภอบางคลาจังหวัดฉะเชิงเทราเปนที่ตั ้งสถาบันราชภัฏ

ฉะเช ิงเทราศูนยบางคลาตามหนังส ือที ่ มท 0618/11964  ลงว ันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539  

และในป พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจาพี่นางเธอ เจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร         

ไดประทานนามสถาบันราชภัฏวา “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

ได นำร างพระราชกฤษฎีกาเปลี ่ยนชื ่อขึ ้นทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยู หัวทรงลง 

พระปรมาภิไธยประกาศใชเปนกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเลม 115  

ตอนที่  72 ก เม ื ่อว ันที่  13 ต ุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเช ิงเทราจ ึงเปลี ่ยนช ื ่อเปน 

“สถาบันราชภัฏราชนครินทร” 

 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยู ห ัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทาน 

พระราชบ ัญญัต ิมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจาน ุ เบกษาเล มท่ี 121  

ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำใหสถาบันราชภัฏราชนครินทรเปลี ่ยนเปน

“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ตั้งแตวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เปนตนมา ใชอักษรยอ

ภาษาไทย “มรร” และใชชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวยอ RRU 

 โดยที่รัฐมนตรีวาการระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 122 ตอนที่ 20 ก 

เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 และมาตรา 112 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร พ.ศ. 2547 ใหจัดสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ดังนี้ 

 1.  สำนักงานอธิการบดี 

 

 
   1 มาตรา 6 ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี ้ และใหมีอำนาจ 
ออกกฎกระทรวง และประกาศเพื ่อปฏิบ ัต ิตามพระราชบัญญัต ิน ี ้  กฎกระทรวงน ั้น เม ื ่อได ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคบัได 
  2 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศูนย สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทยีบเทาคณะ ใหทำเปนกฎกระทรวง 

การแบงสวนราชการเปนสำนักงานคณบดี สำนักงานผูอำนวยการ และกอง สวนราชการหรีอหนวยงาน    
ที่เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ี ฐานะเทียบเทากองใหทำเปนประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.  คณะครศุาสตร 
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 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 4.  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 5.  คณะวิทยาการจัดการ 

 6.  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 8.  สำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 9.  สำนักลงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 10.  ศนูยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

 จากนั ้นในป พ.ศ. 2550 ไดมีการตราพระราชบัญญัต ิการบริหารสวนงานภายใน             

ของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรประกาศจัดตั้งสวน

งานภายใน 3 หนวยงานดวยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบัน

เศรษฐกิจพอเพียง 

 ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 

ธันวาคม 2563 พิจารณาแลวเห็นวาสถาบันพัฒนาคุณภาพครู สมควรมีวัตถุประสงคในการจัดตั้ง       

ที่มีขอบเขตกวางมากขึ ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เรื ่อง จัดตั้งสถาบัน     

พัฒนาศักยภาพกำลังคนแหงอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนา

คุณภาพครู ที ่ม ีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเทานั ้น จึงยกเลิกประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เรื ่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเปนสวนงานภายในฉบับ      

ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2553 รวมทั ้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และมาตรา 43  แหงพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของ

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุม

ครั ้งที่ 6/2565 เมื ่อวันที ่ 11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั ้งคณะ

พยาบาลศาสตร เปนสวนงานภายใน ซึ่งเปนการดำเนินการตามอำนาจหนาที่ของสภามหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร อีกทั้งใหมีการบริหารสวนงานภายในตามขอบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา

ตามมาตรา 54 ดังน้ันโครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จึงเปนไปตามภาพที่ 1 

 
  3 มาตรา 4 นอกจากการตั ้งสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแลวเมื ่อมี 
ความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงคของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติใหจัดตั ้งสวนงานภายใน ที ่ดำเนินการจากเงินรายไดของสถาบันอุดมศึกษาไดโดยทำเปนประกาศของ
สถาบันอุดมศกึษา 
 เพื ่อประโยชนในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั ้งสวนงานภายในคณะกรรมการการ 
อุดมศึกษาตามกฎหมาย วาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑหรีอเงื่อนไขให
สภาสถาบันอุดมศึกษาตองปฏิบัติก็ได 
  4 มาตรา 5 การบริหารและการดำเนินงานของสวนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 4 ใหเปนไปตาม
ขอบังคับของใหเปนไปตามขอบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
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โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 1  โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวทิยาลัยราชภฏัราชนครินทร 

 

 จากภาพที่ 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย

ออกเปน 13 หนวยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงสวนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทรดวย จากสวนราชการทั ้งหมดจะเห็นวามีส วนราชการและหนวยงานที ่ทำหนาที่ 

ผลิตบัณฑิต 6 หนวยงาน และมีหนวยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หนวยงาน 

ที่สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรดำเนินการตามพันธกิจของมหาวทิยาลัย

ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

 

 

  

คณะครุศาสตร 

คณะมนษุยศาสตรและสังคมศาสตร 

คณะวทิยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

คณะเทคโนโลยีอตุสาหกรรม 

คณะพยาบาลศาสตร 

สำนักงานอธิการบดี 

สถาบันวิจยัและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

ศูนยศิลปะวัฒนธรรมและทองถ่ิน 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนาศกัยภาพกำลังคนแหงอนาคต 

หนวยงานสนับสนุน หนวยงานผลิตบัณฑิต 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
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สีน้ำเงนิ   แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผู ใหกำเนิดและ

พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
 

สีเขียว  แทนคา แหล งท ี ่ต ั ้ งของมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ         

38 แห ง ในแหล  งธรรมชาต ิมีสภาพ 

แวดลอมที่สวยงาม 
 

 สีทอง   แทนคา   ความรุงเรืองทางปญญา 
 

 สีสม   แทนคา   ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน        

    กาวไกลใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 

สีขาว   แทนคา   ความคิดอันบริสุทธิ ์ของนักปราชญแหง

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหวั ฯ 

 

 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกร

ประจำพระองค รัชกาลที่ 9 เปนรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบดวย

วงจักรกลางวงจักรมีอักขระเปน อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมี

เปลงออกในรอบเหนือจักรเปนรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบนพระ   

ท ี ่น ั ่งอ ัฐท ิศ และรอบนอกดานบนมีต ัวอ ักษรภาษาไทยวา 

“มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร”  ด  านล างม ีอ ั กษร

ภาษาอ ั ง กฤษว  า  “RAJABH AT  RA JANAGAR IN DRA 

UNIVERSITY”  

 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

สีของสัญลักษณประกอบดวย 5 ส ีดังนี้ 
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     ปรัชญา      “จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาทองถ่ิน” 
 

    
 

คติธรรมประจำมหาวทิยาลัย สิกฺเขยฺย  สิกขิตพพฺานิ พึงศึกษาในส่ิงที่ควรศึกษา 

    
 

ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย ดอกสารภ ี

    
 

สีประจำมหาวทิยาลัย เขียว - เหลือง 
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  วิสัยทัศน 

    
 

เอกลักษณ 

                      มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใชสังคมของภาคตะวันออก  
                                                   เพ่ือสรางนวัตกรรมตามศาสตรพระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand  
to Create Innovation with Royal Philosophy. 

“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรเปนสถาบันอุดมศึกษา 
         เพื่อการพัฒนาชุมชนและทองถิ่นตามแนวพระราชดำริ” 

 

    
 

อัตลักษณ “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน” 
 

    
 

พันธกิจ                        เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตาม 

         มาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 

และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏ           

ราชนครินทร จึงกำหนดพันธกิจไว 5 ประการดังตอไปนี้ 

 1. ผลิตบัณฑิตใหมีความรูคู คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตรและภูมิปญญาทองถิ่น 

ภาคตะวันออกตอบสนองความตองการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบาย        

ประเทศไทย 4.0 รวมทั้งเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู และบคุลากรทางการศึกษา 

 2.  สร างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปญญาทองถิ ่นเพื่อ       

การพัฒนาที่ยั่งยนื 

 3.  พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีสูทองถิ่นตอบสนองความตองการของชุมชน   

และทองถิ่นตามศาสตรพระราชา ใหชุมชนมีคุณภาพชวีิตที่ดีตอเน่ืองและยั่งยืน    

 4. บริการวิชาการและประสานความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษาชุมชน

องคการทั้งในและตางประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นแหงภาคตะวันออก ตลอดจน

การพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนำชุมชน ผูนำศาสนา และนักการเมืองทองถิ่น  

 5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถิ่น 
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คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 1.  มีความสามารถในการคิดอยางมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสรางสรรค 

 2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 

 3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 

 4.  มีสวนรวมในการรับผดิชอบตอสังคม 

 

ยุทธศาสตร/เปาประสงค/กลยุทธ 

    
 

 ยุทธศาสตรที่ 2 การผลิตและพัฒนาคร ู

    เปาประสงค  
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ และสมรรถนะเปนเลิศเปนที่ตองการของผูใชบณัฑิต 
 กลยุทธ   
  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร และกระบวนการผลิตบัณฑิตใหมีสมรรถนะเปนเลิศ       
และสอดคลองกับความตองการของประเทศ 
 

    
 

 ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนาทองถิ่น 

 

    เปาประสงค  
  1. ช ุ มชน ท  องถ ิ ่ น และสถานประกอบการได  ร ับการพ ัฒนาให  ม ี ความเข  มแข็ ง                           

และยกระดับใหเปนแหลงจางงานของประชากรและบัณฑิตในพื้นที่ 

  2. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สรางคุณคาและนำไปใชประโยชนในการพัฒนามหาวิทยาลัยและทองถิ่น 

  3. เปนแหลงเรียนรูศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ่นและสรางสรรคผลงานที่โดดเดน     

เปนท่ียอมรบัของสังคม 

  กลยุทธ   

  1. สรางโครงการที่ตอบสนองพ้ืนท่ีที่เนนการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ 

 2. สรางผลงานวิจัยและนวัตกรรมสูการสรางมูลคาเพ่ือพัฒนาศักยภาพทองถิ่น และสามารถ

นำไปใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม 

 3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสรางความเขมแข็ง และสรางคุณคาของชุมชน      

สูการจัดการเชิงเศรษฐกิจสรางสรรค และรวมสมัย  
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 ยุทธศาสตรที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

    เปาประสงค  

  1. ยกระด ับค ุณภาพ และสมรรถนะบ ัณฑ ิตให ตรงตามความต องการของผ ู  ใช                  

บัณฑิตดวยอัตลักษณ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเปน (การเรียนรูตลอดชีวิต 

ทักษะที่จำเปนในศตวรรษที่ 21 เพื่อพรอมรับการเปลี่ยนแปลง) 

  กลยุทธ   

  1. พัฒนาหล ักสูตรรวมกับภาคีเครือข ายที ่สอดคลองกับความตองการของตลาด     

แรงงาน/ทองถิ่น  

  2 .  พ ัฒนาบ ัณฑิตให ม ีความร ู ค ู ค ุณธรรมและเช ี ่ ยวชาญในศาสตร ไดตามกรอบ 

มาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติและวชิาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความตองการของสถานประกอบการ  

     3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารยใหมีสมรรถนะ พรอมรับความเปลี่ยนแปลงและ

ตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ   

    
 

 ยุทธศาสตรท่ี 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

    เปาประสงค  

  1. ระบบบริหารจัดการมหาวทิยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปล่ียนแปลง 

  กลยุทธ   

  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยใหทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับการ

เปลี่ยนแปลง  

  2. สรางกลยุทธทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได  

  3. ปรับปรุงดานกายภาพ สิ่งแวดลอม  และส่ิงสนับสนุนการเรียนรูและการปฏิบัติงาน  

   4. พัฒนาบุคลากรทกุระดับเชิงรุก เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลอยางเปนรูปธรรม  
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 ตามที ่ได กล าวไว แล วว าสำนักงานอธิการบดี เป นสวนราชการ ที ่ร ัฐมนตรีว าการ

กระทรวงศึกษาธ ิการ ซึ ่งเป นกระทรวงที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรอยู  ในการกำกับ              

ของกระทรวงศึกษาธิการแตตน ภายหลังจากอยูในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย

และนวัตกรรม ออกกฎกระทรวงโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 แหงมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547 ออกกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร นอกจากนั้น

รัฐมนตรีเจาสังกัดมีอำนาจออกประกาศแบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดีและสำนักวิทยาเขต

อาจแบงสวนราชการเปนกอง สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทากอง 

ตามมาตรา 10 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และกฎหมายยัง

กำหนดใหสำนักงานคณบดี สำนักงานผูอำนวยการ กอง สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยาง

อื่นที่มีฐานะเทียบเทากอง อาจแบงสวนราชการเปนงาน สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยาง

อื่นท่ีมฐีานะเทียบเทางาน  

เพื่อใหผูศึกษาไดทราบประวัติ และบริบทของหนวยงานของสำนักงานอธิการบดี ผูเขียน      

จึงนำบริบทของสำนักงานอธิการบดี และหนวยงานระดับกอง และหนวยงาน มีรายละเอียดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เปนสวนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7 

แหงพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เดิมใชชื่อวา สำนักงานอธิการ ตอมาเมื่อพระบาทสมเด็จ 

พระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ใหแกวิทยาลัยครู  

สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเปนสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติสถาบัน 

ราชภัฏ พ.ศ. 2538 แบงสวนราชการออกเปน 10 ฝาย ไดแก ฝายธุรการ ฝายการเงิน ฝายพัสดุ    

ฝายประชาสัมพันธ ฝายการเจาหนาที่ ฝายอาคารสถานที่ ฝายยานพาหนะ ฝายแผนงาน ฝายกิจการ

นกัศึกษา และฝายสวัสดิการ   

สวนที่ 2  
บริบทของหนวยงาน 

ตอนที่ 1 สำนักงานอธิการบดี 

ประวัติของสำนักงานอธิการบด ี
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 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547 กระทรวงศึกษาธิการบดีจึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 ออกกฎกระทรวงจัดตั้งสวน

ราชการในมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนคร ินทร  กระทรวงศึกษาธ ิการ พ.ศ. 2548 ประกาศ 

ในราชกิจจาบุเบกษา เลม 122 ตอนที่ 20 ก เมื ่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 สำนักงานอธิการ  จึงใช 

ชื่อวา “สำนักงานอธิการบดี”  

  สถานที่ตั้ง 

  1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 

  2. สำนักงานอธิการบดี (บางคลา) มีสำนักงานท่ีอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น 1 ตำบล

หัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 

  การจัดตั้งหนวยงาน 

  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

เล ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื ่อวันที ่ 14 มิถ ุนายน 2547 ทำใหสถาบันราชภัฏราชนครินทร  

มีฐานะเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตั้งแตวันที ่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร พ.ศ. 2549  

ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เลม 123 ตอนที่ 62 ง แบงสวน

ราชการในสำนักงานอธิการบดี ไดแก กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

  ในเวลาตอมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี 7/25661 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561 

มีมติใหสำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยูในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงานอธิการบดี    

จึงมีโครงสรางการแบงสวนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2 
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โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักงานอธิการบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักงานอธกิารบดี 

 

 จากภาพที ่ 2 สำนักงานอธิการบดีมีสวนราชการในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน            

โดยแตละหนวยงานตางมีบทบาทหนาที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวทิยาลัย 

ใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการจดัต้ังมหาวิทยาลัยราชภฏั ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547 

 ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตองดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการจัดต้ังมหาวิทยาลัย ดังนั้นในสวนของมหาวิทยาลัยจงึไดกำหนด

วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยเพื ่อเปนแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย 

ใหสัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยดังกลาว มีผลทำให 

ทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยตองกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร ใหสอดคลองกัน โดยตอง

พิจารณาตามบริบทของหนวยงานดวย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

คานิยมองคกร และประเด็นยุทธศาสตรใหสอดคลองกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

 หนวยงานบริหารงานท่ัวไป 

 หนวยงานบริการและ
 สวัสดิการนักศึกษา 

 หนวยงานกจิกรรมนักศึกษา 

 หนวยงานบริการแนะแนว
  การศึกษาและอาชีพ 

สำนักงานอธิการบด ี

 

 หนวยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชมุและพธิีการ 
 - งานเลขานุการผูบริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ 
 - งานยานพาหนะ 
 - หนวยบมเพาะวิสาหกิจ 

 หนวยงานคลัง 

 หนวยงานพัสดุ 

 หนวยงานบริหารงานบุคคล 

 หนวยงานอาคารสถานท่ี 

 หนวยงานศูนยบางคลา 

 หนวยงานนิติการ 

 ศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ 

 หนวยงานบริหารงานท่ัวไป 

 หนวยงานวิเคราะหนโยบาย 
  และแผน 

 หนวยงานวิเคราะห 
งบประมาณ 

 หนวยงานประกันคุณภาพ 
 การศึกษา 

 

  

กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

กองกลาง 
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ปรัชญา วิสยัทัศน พันธกจิ คานิยมองคกรและประเด็นยุทธศาสตร อัตลักษณ และเอกลักษณ 

    
 

“พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย” ปรัชญา  

    
 

 “เปนองคกรสมัยใหมที่มีคุณภาพ สงเสริมและสนับสนุน 
ใหเปน มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใชสังคมภาคตะวนัออก” 

วิสัยทัศน 

    
 

 1. สนับสนนุการจัดการดานการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 2. สงเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพ 

 3. พัฒนาดานกายภาพของสำนักงานอธิการบดีใหโดดเดนและทนัสมัย 

 4. พัฒนาระบบบริหารจดัการและการบริการอยางมืออาชีพ 

 5. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและความกาวหนาในสายงาน 

พันธกิจ 

    
 

“ยึดม่ันธรรมาภิบาล ทำงานเปนทีม” คานิยมองคกร 

    
 

 1. สนับสนุนการจัดการดานการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 2. สงเสรมิและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาใหเปนไปตามอตัลักษณของ 

   มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการใหมปีระสิทธิภาพ 

 4. พัฒนาดานกายภาพของสำนักงานอธิการบดีใหโดดเดนและทันสมัย 

 5. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและความกาวหนาในสายงาน 

ประเด็นยุทธศาสตร 

    
 

“ใฝรู  สูงาน  บริการดี” อัตลักษณ 

    
 

“รวมบริการ ประสานภารกิจ” เอกลักษณ 
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  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  

จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไมมีการแบงสวน

ราชการเปนกอง เพียงแตใหแบงฝายในสำนักงานอธิการไว ประกอบดวย ฝายเลขานุการ ฝายการเงิน  

ฝายการเจาหนาที ่ ฝายธุรการ ฝายประชาสัมพันธ ฝายพัสดุ ฝายยานพาหนะ ฝายสวัสดิการ  

ฝายอนามยัและสุขาภิบาล ฝายอาคารสถานที่  และฝายเอกสารการพิมพ ตอมากระทรวงศึกษาธิการ

ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร  

จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2542 เลม 116 

ตอนพิเศษ 79 ง ใหสำนักงานอธิการบดีเปนสวนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร ตอมา 

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  

พ.ศ. 2547 ร ัฐมนตรีว าการกระทรวงศึกษาธ ิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง

สวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร พ.ศ. 2549 ซึ ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เลม 123 ตอนที่ 62 ง แบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดี       

เป นกอง โดยม ีกองกลาง เป นสวนราชการหน ึ ่งในสำนักงานอธิการบด ี และในเวลาตอมา 

สภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั ้งที่ 7/2561 เมื่อวันที ่ 18 สิงหาคม 2561 แบงสวนราชการ

กองกลางเปน 8 หนวยงาน ปรากฏตามภาพที่ 3 ไดแก  

 1. หนวยงานอำนวยการ 

 2. หนวยงานบรหิารงานบุคคล 

 3. หนวยงานนิติการ 

 4. หนวยงานพัสดุ 

 5. หนวยงานคลัง 

 6. หนวยงานอาคารสถานท่ี 

 7. หนวยงานศูนยบางคลา  

 8. ศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ 

 

 ตอนที่ 2 กองกลาง 

ประวัตขิองกองกลาง 
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โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง สำนกังานอธิการบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3  โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

 จากภาพที่ 3 เปนโครงสรางการแบงสวนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี       

เป นหนวยงานซึ ่ งแตละหนวยงานมีหนาที ่การปฏิบ ัต ิงานเฉพาะดานที ่ม ีความแตกต างกัน                  

แตทุกหนวยงานภายในกองกลาง ตางมีหนาที ่ใหบริการและสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย         

ใหดำเนินการตามพันธกิจใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน 
บริหารงานบุคคล 

หนวยงาน 
พัสดุ 

หนวยงานคลัง 
หนวยงาน 
อำนวยการ 

หนวยงาน 
อาคารสถานท่ี 

หนวยงาน 
ศูนยบางคลา 

หนวยงาน 
นิติการ 

ศูนยภาษา 
และวิเทศสัมพันธ 

กองกลาง 
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 หนวยงานบริหารงานบุคคลเปนหนวยงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธ ิการบดี  

ตามโครงสรางการแบงสวนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร เรื่อง การแบง

สวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ลงวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2561 มีหนาที่หลัก

เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห เพ่ือการกำหนดหนวยงานและความตองการอัตรากำลัง การกำหนดและ

ตรวจสอบเกี่ยวกับตำแหนง เงินเดือน การดำเนินงานดานงานบริหารงานบุคคลตาง ๆ เชน การสรร

หาและจัดสรรบุคคลเขาปฏิบัติราชการ การดำเนินการเกี ่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเด ือน 

คาตอบแทนสิทธิประโยชนตาง ๆ ความตองการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนา

อาจารย  การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธำรงรักษาบุคลากรท่ีมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสรางสุขภาพและบรรยากาศ การจัดทำทะเบียนประวัติ   

การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล การจัดทำขอมูลและสารสนเทศดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล         

และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

 การแบงสวนราชการภายในหนวยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

แบงเปน 5 งาน ประกอบดวย งานสรรหา บรรจุและแตงต้ัง งานทะเบยีนประวัต ิงานพัฒนาบุคลากร  

งานส ิทธ ิประโยชน และสว ัสด ิการ และงานบร ิหารท ั ่วไป ปรากฏตามภาพที ่  4 โครงสราง 

การแบงสวนราชการหนวยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธกิารบดี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 3 หนวยงานบริหารงานบุคคล 

ประวัตขิองหนวยงานบริหารงานบุคคล  
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โครงสรางการแบงสวนราชการหนวยงานบริหารงานบคุคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 โครงสรางการแบงสวนราชการหนวยงานบริหารงานบุคคล 

กองกลาง สำนักงานอธกิารบด ี

 

   จากภาพที่ 4 หนวยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีสวนราชการ    

ในสังกัด 5 งาน ซึ่งแตละงานตางมีหนาที่การปฏิบัติงานเฉพาะดานที่มีความแตกตางกันแตทุกงาน

ภายในหนวยงานบรหิารงานบุคคลตางมีหนาที่สนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจใหมีประสิทธิภาพ

มากย่ิงขึ้น โดยมีโครงสรางการบริหารงาน ดงัภาพท่ี 5 

 

 

 งานขาราชการและลกูจางประจำ 

 งานพนักงานมหาวิทยาลัย 

 งานพนักงานราชการ 

 งานผูมีความรูความสามารถพิเศษ 

 งานลูกจางชั่วคราว 

หนวยงานบริหารงานบุคคล 

 งานทะเบียนประวัตบิุคลากร 

 งานบำเหน็จบำนาญ 

 งานพนักงานราชการ 

 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 งานทุนการศึกษาและฝกอบรม 

 งานบริหารและพฒันาโครงการ 
ฝกอบรม 

 งานประสานเกี่ยวกบักองทนุบำเหน็จ
บำนาญ (กบข.) และกองทุนสำรอง
เลี้ยงชีพ 

 งานคารักษาพยาบาลขาราชการ    
และลูกจาง 

 งานสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัย 

 งานพิธีและกจิกรรมพธิ ี

 งานขาราชการ ลูกจางประจำและ       
ผูรับบำนาญ 

 งานการเงินและพัสดุ 

 งานธรุการ/งานสารบรรณ 

 งานการพมิพและผลิตงาน 

 งานวเิคราะหอัตรากำลงั 

 งานประชุมที่เกี่ยวของ 

งานสทิธิประโยชนและสวัสดิการ 

งานสรรหา บรรจุและแตงต้ัง งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร 

งานบริหารทั่วไป 
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โครงสรางการบริหารหนวยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 5 โครงสรางการบริหารหนวยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธกิารบด ี

 

   จากภาพที ่ 5 เปนโครงสรางการบริหารงานหนวยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี โดยมีหัวหนาหนวยงานบริหารงานบุคคลปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

ทำหนาที่วางแผน บริหารงาน กำกับ ควบคุม และตรวจสอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ในกรณี 

ที่หัวหนาหนวยงานบริหารงานบุคคลไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได รองหัวหนาหนวยงาน

บริหารงานบุคคลจะปฏิบัติหนาที่แทน 
 

 

 
  

 หนวยงานบริหารงานบุคคล  สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีการแบงสวนราชการ

ภายในหนวยงาน จำนวน 5 งาน ประกอบดวย (1) งานสรรหา บรรจุและแตงตั้ง (2) งานทะเบียน

ประวัติ (3) งานพัฒนาบุคลากร (4) งานสิทธิประโยชนและสวัสดิการ และ (5) งานบริหารทั่วไป      

โดยมีรายละเอียดของแตละงานท่ีจะตองปฏิบัติภายในหนวยงาน ดังนี ้

 1. งานสรรหา บรรจุและแตงตั้ง 

   งานรับโอนขาราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา งานการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 

พน ักงานราชการ  ล ูกจ างช ั ่วคราว และผ ู ม ีความร ู ความสามารถพิ เศษ งานขออนุญาต 

ลาศึกษาตอในประเทศและตางประเทศ งานตอสัญญาจาง (กอนสิ ้นปงบประมาณ) การทดลอง

ปฏ ิบ ัต ิ งานของพน ั กงานมหาว ิทยาล ัย  การต อส ัญญาจ  างของพน ั กงานมหาว ิทยา ลัย                        

งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรของมหาวิทยาลัย ไดแก ขาราชการพลเรือน        

หัวหนาหนวยงานบริหารงานบุคคล 

รองหัวหนาหนวยงานบริหารงานบุคคล 

บุคลากรหนวยงานบริหารงานบุคคล 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานบรหิารงานบุคคล 
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ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว      

งานตรวจสอบวันลาและสรุปวันลา งานออกบัตรประจำตัว งานตรวจสอบวุฒิบุคลากรสายวิชาการ  

งานตรวจสอบหลักฐานการปฏิบัติราชการของบุคลากร เปนตน 

 2. งานทะเบียนประวัติ 

  ดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื ่อนเงินเดือนของขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

ราชการ ลูกจางชั่วคราว และลูกจางประจำ ลงขอมูลการเลื่อนเงินเดือน ใน ก.พ. ๗ ของพนักงาน

มหาวิทยาลัย  จัดทำทะเบียนคุมผูไดรับเงินประจำตำแหนงทางวิชาการและตำแหนงทางบริหาร 

บันทึกขอมูลผูไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทางวิชาการผานระบบทำเนียบผูดำรงตำแหนงทาง

วิชาการแหงชาติ (http://www.nap.mua.go.th) บันทึกขอมูลของบุคลากรขาราชการฯ 

ลูกจางประจำ รวมทั้งลงขอมูลการดำรงตำแหนงผูบริหาร  ในระบบ edu2008.rru.ac.th การจัดทำ

ทะเบียนตำแหนงประเภทวิชาการ การจัดทำทะเบียนตำแหนงประเภทผู บริหาร  งานจายตรง

เงินเดือนขาราชการและคาจางประจำ (e-Payroll)  งานการประชุมตาง ๆ การตอสัญญาจาง 

ผูมีความรูความสามารถพิเศษฯ เปนตน 

 3. งานพฒันาบุคลากร 

 ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อการเสนอแนะแนวทางในการกำหนด

นโยบายหรือรูปแบบวิธีการเกี ่ยวกับพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให เหมาะสมกับสภาพ            

การปฏิบัตงิานและสภาพของบุคลากรในมหาวิทยาลัย สำรวจความตองการในการพัฒนาของบุคลากร 

จ ัดทำแผนและเข ียนโครงการฝ กอบรม จัดโครงการฝ กอบรม รวมทั ้ งดำเนินการเกี ่ยวกับ                

งานทุนการศึกษาของบุคลากร และสรรหาผูรับทุนการศึกษาตามคณุสมบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

  4. งานสิทธิประโยชนและสวัสดิการ 

  การเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสร ิยาภรณอ ันเป นที ่ เช ิดช ูย ิ ่งช างเผ ือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา งานประกันสังคม  

ทุนการศึกษา งานเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย และเงินอื่น ๆ ที่จายพรอมเงินเดือน ผูรับบำนาญ/

ผูรับบำเหน็จรายเดือน งานเบิกบำเหน็จดำรงชีพ งานเบิกบำเหน็จตกทอด งานเบิกจายบำเหน็จ 

บำนาญขาราชการ และลูกจางประจำ งานสวัสดิการคารักษาพยาบาล  คาเชาบานและคาเลาเรียน

บุตรของขาราชการและลูกจางประจำ งานสวัสดิการคารักษาพยาบาลของขาราชการบำนาญ       

งานกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ งานนำสงเบิกเกินสงคืนและรายไดแผนดิน (เงินงบประมาณ

แผนดิน) จายเงินสวัสดิการใหกับผูที่ขอรับเงินโดยแนบตนเรื่องพรอมหลักฐานการจาย เปนตน 

 5. งานบริหารทั่วไป 

  รับหนังสือเขาภายนอกดวยระบบอิเล็กทรอนิกส e-Document งานพิมพเอกสาร กรณี     

ราง พิมพ และตรวจทาน (หนังส ือภายในและหนังส ือภายนอก) รางโตตอบหนังสือราชการ           



21 
 

งานควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ งานขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางชั่วคราว

เกษียณอายุราชการ งานแผน/โครงการคำของบประมาณและงานเบิกจาย งานดำเนินการเลือกตั้ง

คณะกรรมการตาง ๆ งานจัดทำคำสั ่งแตงตั้งผูบริหารและบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      

งานควบค ุมภายในและประก ันค ุณภาพ ก ิจกรรม ว ันผ ู  ส ู งอายุ  ก ิจกรรมงานกษ ีณาลัย                      

งานขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกติ/กรณีพิเศษ การชวยราชการของขาราชการพลเร ือน             

ในสถาบันอุดมศึกษา เปนตน 
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ความเปนมาและความสำคัญ 

 ประกันสังคมจัดตั ้งขึ ้นตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 โดยมีวัตถุประสงค      

เพื ่อสรางหลักประกันและความมั ่นคงในการดำรงชีวิตใหแกผู ม ีงานทำ ภายใตหลักสำคัญ คือ          

“การเฉลี ่ยทุกข เฉลี ่ยสุข” ชวยลดภาระและกระจายความเสี ่ยงที ่อาจจะเกิดขึ ้น สำหรับสถาน

ประกอบการที ่มีล ูกจางตั ้งแต 1 คนขึ ้นไป นายจางจะตองขึ้นทะเบียนลูกจางเปนผู ประกันตน          

ตามมาตรา 33 โดยลูกจาง นายจาง และรัฐบาลรวมกันจายเงินสมทบประกันสังคมเขากองทุน

ประกันสังคมทุกเดือนตามอัตราที ่กำหนด ซึ่งจะนำไปใชจายเปนสิทธิประโยชนของผูประกันตน 

ครอบคลุม 7 กรณี อันไมเนื ่องมาจากการทำงาน ดังนี้ เจ็บปวย ทุพพลภาพ เสียชีวิต คลอดบุตร 

สงเคราะหบุตร ชราภาพ และวางงาน นอกจากนี้นายจางยังมีหนาที่จายเงินเขากองทุนเงินทดแทน 

กรณีลูกจางประสบอันตรายหรือเจ็บปวย ทุพพลภาพ ตายหรือสูญหาย สูญเสียอวัยวะหรือสูญเสีย

สมรรถภาพในการทำงานของรางกาย อันเนื่องมาจากการทำงานใหแกนายจาง 

 ลูกจาง ซึ่งเปนผูประกันตนตามมาตรา 33 แหงพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 

แกไขเพิ ่มเต ิมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2537 และพระราชบัญญัติ

ประกันสังคม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 คือ ผูซ่ึงทำงานใหนายจางโดยไดรับคาจาง มีอายุไมต่ำกวา 15 ป

บริบูรณ และไมเกิน 60 ปบริบูรณในวันเขาทำงาน หากผูประกันตนรายดังกลาวทำงานจนมีอายุครบ 

60 ปบริบูรณแลว และยังทำงานเปนลูกจางของนายจางอยูอยางตอเนื ่อง ใหถือวาลูกจางรายนั้น     

เป นผ ู ประกันตนตอไปจนส ิ ้นส ุดความเป นล ูกจ าง ซ ึ ่งไม บ ังค ับใชแกบ ุคคล ตามมาตรา 4                 

ของพระราชบัญญัตปิระกนัสงัคม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 ดังนี ้

 1. ขาราชการและลูกจางประจำของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และราชการ

สวนทองถิ่น 

 2. นักเรียน นักเรียนพยาบาล นิสิตหรือนักศึกษา ซึ่งเปนลูกจางของโรงเรียนสถานพยาบาล 

วทิยาลัย หรือมหาวทิยาลัยนั้น  

 3. ลกูจางของรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ  

 4. กจิการหรือลูกจางอื่นตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 

และไมบังคับใชแกลูกจางในกิจการหรือลูกจางที ่มีลักษณะตามมาตรา 3 ของพระราชกฤษฎีกา 

กำหนดกิจการหรือลูกจางอื่นที่ไมอยูในบังคบัตามกฎหมายวาดวยการประกันสังคม พ.ศ. 2560 ดังนี้  

สวนที่ 3  
ข้ันตอนการบันทึกขอมูลผูประกนัตนในระบบ SSO Media 2.0 

และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเนต็ 
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1. ลูกจางของเนติบัณฑติยสภา 

2. ลูกจางของสถาบันวิจัยจุฬาภรณ 

3. ลูกจางของสภากาชาดไทย 

4. ลูกจางของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ 

5. ลูกจางของรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ 

6. ลูกจางของกิจการเพาะปลูก ประมง ปาไม และสัตวเลี้ยง ซึ่งมิไดใชลูกจางตลอดป      

และไมมีลักษณะงานท่ีเปนกิจการนอกเหนือกิจการดังกลาวรวมอยูดวย 

7. ลูกจางของนายจางที ่จ างไว เพื ่อทำงานอันมีล ักษณะเปนครั ้งคราว เป นการจร           

หรือเปนไปตามฤดูกาล 

8. ลูกจางของนายจางที่เปนบุคคลธรรมดา ซึ่งงานที่ลูกจางทำนั้นมิไดมีการประกอบธุรกิจ

รวมอยูดวย 

9. ลูกจางของนายจางซึ่งประกอบการคาเรหรือการคาแผงลอย 

  นายจางมีหนาท่ีตองทำการขึ้นทะเบียนลูกจาง เปนผูประกันตนตามมาตรา 33 ภายใน 30 วัน 

ตั้งแตเริ ่มทำงาน หากฝาฝนอาจมีความผิดตองระวางโทษจำคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 

20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ หรือหากนายจางยื่นแบบอันเปนเท็จ เชน นำบุคคลที่ไมใชลูกจาง      

มาขึ้นทะเบียนเปนผูประกันตน อาจมีความผิดตองระวางโทษจำคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 

20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรบั 

ปจจุบ ันสำนักงานประกันสังคมไดพัฒนาโปรแกรม SSO Media 2.0 เพื ่อสงเสริมให         

สถานประกอบการนำสงขอมูลดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส โดยมีระบบขอมูลงานทะเบียน และขอมูลเงิน

สมทบ ซึ ่งสามารถสรางขอมูลประกันสังคมในรูปแบบของ Text File และนำสงขอมูลผานระบบ

อินเตอรเน็ตไปยังสำนักงานประกันสังคมไดอยางสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย ทำใหตรวจสอบสิทธิ     

ในการขอรับประโยชนทดแทนไดรวดเร็วขึ้น ลดระยะเวลาและขั้นตอนการทำงานของหนวยงาน     

และผูประกันตนไดรับสิทธิประโยชนทดแทนไดอยางรวดเรว็ 

 ในบริบทของมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาทองถิ่น จัดการเรียน การสอน 

และดำเนินงานตามพันธกิจอ่ืน ยอมตองมีบุคลากรหรือลูกจางเปนผูขับเคลื่อนการดำเนินงานดังกลาว

ใหสำเร็จลุลวง ซึ่งจะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติประกันสังคมและขอกฎหมายที่เกี่ยวกับการ      

ขึ้นทะเบียนผูประกันตน และสนับสนุนการปฏิบัติงานในโปรแกรม SSO Media 2.0 และระบบ

อินเตอรเนต็ของสำนักงานประกันสังคม ผูปฏิบัติงานจึงเห็นสมควรมีคูมอืปฏิบัติงานหลักในการบันทึก

ขอมูลผู ประกันตนในระบบ SSO Media 2.0 และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต          

เพื่อไวใชในหนวยงานสำหรับเปนเครื่องมือใหกับบุคลากรใชศึกษาและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
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รวมท้ังเพ่ือใหผูสนใจสามารถศึกษาเปนแนวทางและนำไปประยุกตใชในการดำเนินงานท่ีเก่ียวของกับ             

งานประกันสังคม 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหมีคูมือปฏิบัติงานหลักในการบันทึกขอมูลผูประกันตนในระบบ SSO Media 2.0  

และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต ที ่แสดงการปฏิบัติงานเปนขั ้นตอนที ่ช ัดเจน             

ใหบุคลากรในหนวยงาน และบุคคลท่ีสนใจใชศึกษาการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อใชเปนแนวทางในการบันทึกขอมูลผูประกันตนในระบบ SSO Media 2.0 และสงขอมูล

งานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต ไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑ วิธีการ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ม ีค ู ม ือปฏิบ ัต ิงานหล ักท ี ่ม ีข ั ้นตอนและว ิธ ีการท ี ่ช ัด เจน สำหร ับเป นแนวทาง                  

ในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหนวยงาน และผูที่สนใจใชศึกษาการปฏิบัตงิาน 

2. บุคลากรในหนวยงานสามารถทำความเขาใจไดงาย ซึ่งจะเปนประโยชนเมื่อมีความจำเปน   

ตองปฏิบัติงานทดแทนกัน และใหผูท่ีสนใจเปนแนวทางในการศึกษาหรือประยุกตใชในการดำเนินงาน

ที่เก่ียวของกับงานประกันสังคม 
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ข้ันตอนการบันทึกขอมูลผูประกนัตนในระบบ SSO Media 2.0 

และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 6 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลผูประกันตนในระบบ SSO Media 2.0  

และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต 
 

 จากภาพที่ 6 แสดงขั ้นตอนการบันทึกขอมูลผู ประกันตนในระบบ SSO Media 2.0          

และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต มีขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักทั ้งสิ้น 3 ขั ้นตอน 

ประกอบดวย 1. กรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1 -03) 2. บันทึกขอมูลในโปรแกรม SSO 

Media 2.0 3. สงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต ทั้งนี้ในแตละขั้นตอนจะมีขั ้นตอนยอย             

ซึ่งจะอธิบายรายละเอียดไวเปนลำดับขั้นตอนตามคูมือเลมน้ี 

 

 เริ่มตน 

สิ้นสุด 

กรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1 -03) 
 

15 นาที 

  บันทึกขอมูลในโปรแกรม SSO Media 2.0 

 การเขาใชงานระบบ sso Media 2.0 

 กรอกขอมูลลูกจาง 

 บันทึกและจัดเก็บขอมูล 
 

15 นาที 

15 นาที 
สงขอมลูงานทะเบียนในระบบอินเตอรเนต็ 

  การเขาใชงานระบบอินเตอรเน็ต 
 อัพโหลดขอมูลงานทะเบียน 
 สรุปขอมูลงานทะเบียน 
 บันทึกขอมูล 
 ตรวจสอบสถานะธุรกรรม 
 

 สอบถามขอมูลลูกจางและแนะนำ 
การกรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03) 

 ตรวจสอบแบบข้ึนทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03) 
และเอกสารแนบ 

 

    ข้ันตอนที ่

         1 

    ข้ันตอนที ่

         2 

    ขั้นตอนที ่

         3 
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 การข้ึนทะเบียนลูกจางเปนผูประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมทำได 3 วิธ ีดังนี้ 

 1. ยื่นแบบข้ึนทะเบียนผูประกันตนพรอมเอกสารแนบ ที่สำนกังานประกันสงัคมโดยตรง 

 2. ยื่นแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตนโดยการกรอกขอมูลในระบบอินเตอรเน็ตทางเว็บไซต 

www.sso.go.th  

 3. ยื ่นแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตนโดยการบันทึกขอมูลในโปรแกรม SSO Media 2.0     

และอัพโหลดไฟลสงในระบบอนิเตอรเน็ตทางเว็บไซต www.sso.go.th  

 คูมือเลมนี้จะกลาวถึงการขึ ้นทะเบียนผู ประกันตามวิธีที่ 3 คือ การยื่นแบบขึ ้นทะเบียน

ผูประกันตนโดยการบันทึกขอมูลในโปรแกรม SSO Media 2.0 เพื่อเปนฐานขอมูลในการทำธุรกรรม

งานทะเบียนและขอมูลเงินสมทบ แลวทำการอัพโหลดไฟลสงในระบบอินเตอรเน็ตทางเว็บไซต 

www.sso.go.th เพื ่อให สำนักงานประกันสังคมประมวลผล ซึ ่งก อนที ่จะทำการขึ ้นทะเบียน

ผูประกนัตนแบบวิธดัีงกลาว ผูปฏิบัตงิานจะตองมแีบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) ที่ลูกจาง

กรอกขอมูลเรียบรอยแลวพรอมเอกสารแนบ ไดแก หลักฐานยืนยันตัวตน, เอกสารประกอบการจาง        

หรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อเปนขอมูลในการบันทึกขอมูลผูประกันตนในระบบ SSO Media 2.0 

และสงขอมูล งานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต มีขั้นตอนการกรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน 

(สปส. 1-03) ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 ข้ันตอนกรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกนัตน (สปส. 1-03) 

 

 จากภาพที่ 7 แสดงขั้นตอนการกรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) มีขั้นตอน

ยอยทั้งหมด 2 ขั้นตอน ประกอบดวย ข้ันตอนยอยที่ 1.1 สอบถามขอมูลลูกจางและแนะนำการกรอก

แบบขึ ้นทะเบียนผู ประกัน (สปส. 1-03) และขั ้นตอนยอยที ่ 1.2 ตรวจสอบแบบขึ ้นทะเบียน

ผูประกนัตน (สปส. 1-03) และเอกสารแนบ 

 ข้ันตอนยอยท่ี 1.1 
สอบถามขอมลูลกูจางและแนะนำ 
การกรอกแบบข้ึนทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) 

 

ขั้นตอนยอยที่ 1.2 
ตรวจสอบแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) 
และเอกสารแนบ 

 

    ข้ันตอนที่ 1 กรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) 



27 
 

 

  

 

  

 ล ูกจางที ่มีคุณสมบัติเปนผู ประกันตนของสำนักงานประกันสังคม จะตองกรอกแบบ           

ขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) เพื่อเปนขอมูลใหนายจางนำไปใชขึ้นทะเบียนผูประกันตน           

โดยผูปฏิบตัิงานจะตองดำเนินการ ดังนี้ 

 1. แจ  งส ิทธ ิประโยชน ของกองท ุนประก ันส ังคม ของผ ู ประก ันตน มาตรา 33                

จำนวน 7 กรณี (อันไมเนื่องมาจากการทำงาน) และสิทธิกองทุนเงินทดแทน (อันเนื่องมาจากการ

ทำงาน) หากลูกจางตองการคูมือผูประกันตนใหดาวนโหลดไดจากเว็บไซตสำนักงานประกันสังคม 

www.sso.go.th หรือลูกจางตองการคูมือที่เปนรูปเลมผูปฏิบัติงานจะจัดหาให 

 2. แจงอัตราเงินสมทบประกันสังคม และวิธีการหักเงินสมทบประกนัสังคม 

 3. แจงวามหาวิทยาลัยมีสำนักงานประกันสังคมที ่ร ับผิดชอบอยู เขตใด ตั ้งอยู ที ่ ไหน          

และลูกจางสามารถสอบถามขอมูลเพิ่มเติมไดที่เว็บไซตหรือแหลงขอมูลใด หรือมีปญหาที่เกี่ยวของ    

กบัการเปนผูประกันตนใหติดตอสอบถามกับผูปฏิบัติงานได 

 4. สอบถามลูกจางเก่ียวกับการเปนผูประกันตน ดังน้ี 

  4.1 เคยขึ้นทะเบียนเปนผูประกันตนหรือไม หากเคยเปนผูประกันตนโดยออกจาก         

สถานประกอบการกอนหนานี้ไมเกิน 6 เดือน และลูกจางประสงคจะใชสถานพยาบาลเดิมใหแจง      

ขึ ้นทะเบียนผู ประกันตนกรณี สปส. 1-03 หากลูกจางที ่ไมเคยเปนผู ประกันตน หรือเคยเปน

ผูประกนัตนแตประสงคจะเปลี่ยนสถานพยาบาลใหแจงขึ้นทะเบียนผูประกันตนกรณี สปส. 1-03/1 

  4.2 สอบถามการมีบุตร ปเกิดของบุตรเพื่อใชกรอกขอมูลในแบบฟอรม และคำนวณ

อายุของบตุรวามีสิทธิไดรับเงินคาสงเคราะหบุตรหรือไม  

  4.3 หากลูกจางเปนผูประกันตนในมาตราอื่นของสำนักงานประกันสังคม สิทธินั้น        

จะส้ินสุดในวันท่ีนายจางแจงขึ้นทะเบียนบุคคลนั้นเปนผูประกันตน มาตรา 33   

  เมื่อสอบถามขอมูลแลว  ใหลูกจางกรอกแบบขึ ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)         

ตามภาพที่ 3  

  

  

ขั้นตอนยอยที่ 1.1 
สอบถามขอมลูลกูจางและแนะนำ 
การกรอกแบบข้ึนทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03) 
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ภาพท่ี 8 แบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03) (ดานหนา) 
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ภาพที่ 8 แบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03) (ดานหลัง) 
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 จากภาพที่ 8 แสดงแบบขึ้นทะเบียนผู ประกันตน (สปส. 1-03) โดยใหผู ปฏิบัติงาน

แนะนำลูกจางในการกรอกขอมูลตามขอเท็จจริง โดยมีรายละเอียดท้ังหมด 3 สวน คือ สวนที่ 1 ขอมูล

นายจาง สวนที่ 2 ขอมูลผูประกันตน และสวนท่ี 3 ขอมูลการเลือก/ขอเปลี่ยนสถานพยาบาล 

 

สวนที่ 1 ขอมูลนายจาง 

 1. ชื่อสถานประกอบการ  ใหกรอกชื่อสถานประกอบการที่แจงขึ้นทะเบียนกับสำนักงาน

ประกันสังคม 

 2. เลขที ่บ ัญชี และลำดับที ่สาขา ใหกรอกเลขบัญชี และลำดับที ่สาขาของสถาน

ประกอบการ 

 3. เลขทะเบียนบุคคล/นิติบุคคล  ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของเจาของกิจการกรณี

เปนเจาของคนเดียว และเลขทะเบียนนิติบุคคลกรณีสถานประกอบการจดทะเบียนนิติบุคคล  

 4. วนัท่ีผูประกันตนเขาทำงาน  ใหกรอกวัน เดือน ปพุทธศักราชที่ลูกจางเขาทำงาน 

 5. ประเภทการจาง  ใหทำเครื่องหมาย  หนาขอความท่ีตรงกับขอเท็จจริง  ดังนี้ 

     รายวัน 

   รายเดือน 

   อ่ืน ๆ (ระบุ)........  

 

สวนที่ 2 ขอมูลผูประกันตน 

 1. ประเภทการข้ึนทะเบียน  ใหทำเครื่องหมาย  หนาขอความที่ตรงกับขอเท็จจริง  ดังนี้ 

   ไมเคยขึ้นทะเบียนผูประกันตน 

   เคยขึ้นทะเบียนผูประกันตน 

    ทำงานกับนายจางหลายแหง  

   1. .................................................  

   2. .................................................  

   พรอมระบุชื่อสถานประกอบการ 

 2. คำนำหนานาม ชื่อและสกุล กรอกชื่อและสกุลของลูกจาง และใหทำเครื่องหมาย  

หนาขอความที่ตรงกับขอเท็จจริง ดังน้ี  

   นาย 

   นาง 

   นางสาว 
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 3. สัญชาติ ใหกรอกสัญชาตขิองลูกจาง 

 4. เกิดวันท่ี/เดือน/ป  ใหกรอกวนั/เดือน/ปพุทธศักราช ที่เกดิของลูกจาง 

 5. เลขประจำตัวประชาชน/เลขที่บัตรประกันสังคม  

  5.1 กรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก สำหรับลูกจางชาวไทย 

  5.2 กรอกเลขที่บัตรประกันสังคม 13 หลัก สำหรับลูกจางตางดาวที่เคยขึ้นทะเบียน

ผูประกนัตนแลว หากยังไมเคยขึ้นทะเบยีนใหเวนวาง 

 6. สถานภาพครอบครัว ใหทำเคร่ืองหมาย  หนาขอความที่ตรงกับขอเท็จจริง  

  6.1 สถานภาพ มีตัวเลือก 5 รายการ ดังนี้  

     1. โสด  คือ ไมเคยจดทะเบียนสมรสสมรส  

     2. สมรส คือ สมรสโดยการจดทะเบียนสมรส 

     3. หมาย คือ คูสมรสเสียชีวิต และยังไมสมรสใหม 

    4. หยา คือ หยาโดยการจดทะเบียนหยา 

    5. แยกกันอยู คือ มิไดอยูรวมกันฉันสามีภรรยาแตยังไมไดจดทะเบียนหยา 

  6.2 ขอมูลบุตร มีตัวเลอืก 2 รายการ ดังนี้ 

    ไมมีบุตร 

    มีบุตรอายุไมเกิน 6 ป จำนวน.........คน 

    ลำดับที่ 1 เกิดป พ.ศ. 

    ลำดับที่ 2 เกิดป พ.ศ. 

    ลำดับที่ 3 เกิดป พ.ศ. 

  6.3 สภาพรางกาย ใหทำเครื่องหมาย  ในชองท่ีตรงกับขอเท็จจริง ดังนี ้

    1. ปกต ิ

    2. พิการ (แนบสำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ/เอกสารรับรองความพิการ      

จากกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย)  

    ระบุประเภทความพิการ 

     2.1 ทางการมองเห็น 

     2.2 ทางการไดยิน/สื่อความหมาย 

     2.3 ทางการเคล่ือนไหว 

     2.4 ทางจิตใจ/พฤตกิรรม 

     2.5 ทางสตปิญญา  

     2.6 ทางการเรียนรู 

     2.7 ออทิสตกิ 
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 7. สำหรับคนตางดาวใหทำเครื่องหมาย  หนาขอความใหตรงกับขอเท็จจริง และกรอก

ขอความเพิ่มเติมพรอมแนบสำเนาเอกสาร ดังน้ี 

  7.1 กรณีมีหนังสือเดินทาง และใบอนุญาตทำงาน  ใหทำเคร่ืองหมาย  ในชอง 

    หน ังส ือเด ินทาง (PASSPORT) เลขท ี ่ . . . . . . .. ..  และใบอน ุญาตทำงาน               

    (WORK PERMIT) เลขที่.......... 

  7.2 กรณีเปนหนังสือผานแดน (Border Pass) ใหทำเคร่ืองหมาย   ในชอง 

    เอกสารทางราชการที ่แสดงการเขาเมืองอยางถูกตอง เลขที ่. ... ...........        

    และ/หรือเอกสารที่ไดรับอนุญาตการทำงานในประเทศไทย เลขท่ี..............  

  7.3 กรณีมีเอกสารอื่นที่ทางราชการออกให เชน บัตรประจำตัวซึ ่งไมมีสัญชาติไทย    

หร ือใบสำคัญประจำต ัวคนตางดาว หร ือบ ัตรประจำตัวบ ุคคลที ่ ไม ม ีสถานะทางทะเบ ียน                   

ใหทำเครื่องหมาย  ในชอง 

    อื่น ๆ (ระบุ).................................... เลขที่................ 

 

สวนที่ 3 ขอมูลการเลือก/ขอเปลี่ยนสถานพยาบาล 

 1. ลกูจางท่ีเคยขึ้นทะเบียนผูประกนัตนแลว ปจจุบันยังมีสิทธิประกันสังคมอยู (แจงออกจาก

สถานประกอบการกอนหนานี้ไมเกิน 6 เดือน)  และใชสถานพยาบาลที่กำหนดสิทธิ (สถานพยาบาล    

ที่อยูในโครงการของสำนักงานประกันสังคม และสถานพยาบาลนั้นจะตองอยู ในจังหวัดท่ีลูกจาง

ทำงานหรือพักอาศัยในปจจุบัน หรือจังหวัดรอยตอของจังหวัดดังกลาว)  ใหทำเครื่องหมาย  ในชอง 

 มีสถานพยาบาลที่กำหนดสิทธิ ปจจุบันใชสิทธิที่สถานพยาบาล ชื่อ............................

พรอมระบุชื่อสถานพยาบาล 

 กรณีประสงคจะใชสถานพยาบาลเดิม ใหทำเคร่ืองหมาย √ ในชอง  

      ไมเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล  

 กรณีตองการเปลี่ยนสถานพยาบาล ใหทำเครื่องหมาย √ ในชอง  

     ขอเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล  

   ลำดับที่ 1. ........................................ 

   ลำดับที่ 2. ........................................ 

   ลำดับที่ 3. ........................................ 

  พรอมระบุสถานพยาบาล 3 แหง โดยจะตองเปนสถานพยาบาลที ่อยูในโครงการของ

สำนักงานประกันสังคม และสถานพยาบาลนั้นจะตองอยูในจังหวัดที่ลูกจางทำงานหรือพักอาศัย      

ในปจจุบัน  หรือจังหวัดรอยตอของจังหวัดดังกลาวและมีจำนวนผูประกันตนไมเกินตามที่สำนักงาน
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ประกันสังคมกำหนด ในกรณีที่สถานพยาบาลลำดับแรกเต็ม ลูกจางจะไดสถานพยาบาลถัดมา

ตามลำดับที่เลือกไว 

 2. ลูกจางที่ไมเคยขึ้นทะเบียนผูประกันตน หรือเคยขึ้นทะเบียนผูประกันตนแลวแตแจงออก

จากสถานประกอบการกอนหนานี้เกิน 6 เดือน หรือเคยขึ้นทะเบียนผูประกันตนแลว โดยแจงออกจาก

สถานประกอบการกอนหนานี้ไมเกิน 6 เดือน แตไมไดใชสถานพยาบาลที่กำหนดสิทธิ ใหทำเครื่องหมาย 

 ในชอง 

  ไมมีสถานพยาบาลที่กำหนดสิทธิ ขาพเจาขอเลือกสถานพยาบาล 

  ลำดับที่ 1. ........................................ 

  ลำดับที่ 2. ........................................ 

  ลำดับที่ 3. ........................................ 

 พรอมระบุสถานพยาบาล 3 แหง โดยจะตองเป นสถานพยาบาลที ่อย ู  ในโครงการ               

ของสำนักงานประกันสังคม และสถานพยาบาลนั้นจะตองอยูในจังหวัดที่ลูกจางทำงานหรือพักอาศัย

ในปจจุบัน หรือจังหวัดรอยตอของจังหวัดดังกลาวและมีจำนวนผูประกันตนไมเกินตามที่สำนักงาน

ประกันสังคมกำหนด ในกรณีที่สถานพยาบาลลำดับแรกเต็ม ผูประกันตนจะไดสถานพยาบาลถัดมา

ตามลำดับที่เลือกไว 

 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหลูกจางลงนามในชองผูประกันตน เพื่อรับรองขอความวา 

“ขณะที ่ข าพเจาเล ือกสถานพยาบาลที ่กำหนดสิทธิ ขาพเจาไมไดนอนรักษาตัวเปนผู ปวยใน               

ณ สถานพยาบาลใด ๆ และขาพเจายินยอมใหนายจางนำขอมูลการเลือกสถานพยาบาลของขาพเจา

บันทึกลงในแบบรายการทางอิเล็กทรอนิกส” เพื่อเปนการรับรองการรักษาพยาบาล หากลูกจาง       

เปนผูปวยใน อาจมีการเบิกจายที ่ซ้ำซอนกับสถานพยาบาลใหม และเปนการยินยอมใหนายจาง       

นำขอมูลสวนบุคคลในแบบขึ ้นทะเบียนผู ประก ันตน (สปส. 1-03) ฉบับนี ้ไปบันทึกรายการ               

ทางอิเล็กทรอนิกส  เพื่อดำเนินการทำธุรกรรมท่ีเกี่ยวของกับงานประกันสังคมตอไป 
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 เมื่อลูกจางกรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงาน

ดำเนินการ ดังนี ้

 1. ตรวจสอบใหลูกจางกรอกขอมูลในแบบขึ้นทะเบียนผูประกัน (สปส. 1-03) ใหครบถวน        

และลงนามใหเรียบรอย  

 2. ตรวจสอบเอกสารแนบที่ใชยืนยันตัวบุคคล ลูกจางชาวไทยใหแนบสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน และ/หรือเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของ เพ่ือใชในการอางองิในการกรอกขอมลู  

 3. แนบเอกสารประกอบการจาง เชน คำสั่งจาง หรือสัญญาจางที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

ลกูจาง ตำแหนงงาน วันท่ีเร่ิมทำงาน และเงินคาจาง เพื่อใชอางอิงในการกรอกขอมูล 

 4. ตรวจสอบชื่อสถานพยาบาลใหถูกตอง และใหลูกจางเลอืกสถานพยาบาลใหครบตามลำดับ  

 กรณีเปนลูกจางตางดาว ผูปฏิบัติงานตองนำแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)          

ไปขึ ้นทะเบียนที ่สำนักงานประกันสังคมในเขตที ่ร ับผ ิดชอบ เพื ่อให เจาหนาที ่ของสำนักงาน

ประกันสังคมตรวจสอบรายละเอียด จากนั้นสำนักงานประกันสังคมจะใหใบรับแจงการขึ้นทะเบียน

ผูประกันตน โดยมีชื่อ-สกุลและเลขบัตรประกันสังคม 13 หลัก เพื่อใหสถานประกอบการเปนขอมูล  

ในการทำธุรกรรมอ่ืนท่ีเกี่ยวของตอไป โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

 1. หนังสือเดินทาง (Passport) หรือเอกสารตัวแทนหนังสือเดนิทาง  

 2. ใบอนุญาตทำงาน (Work permit) กรณีที่ยังไมไดรับใบอนุญาตทำงานแตไดดำเนินการ

ขอใบอนุญาตทำงานไวแลว ใหใชทะเบียนใบอนุญาตทำงานหรือเอกสารจากกรมการจัดหางาน        

ที่สามารถตรวจสอบเลขที่ใบอนุญาตทำงาน ชื่อ-ชื่อสกุล, สัญชาติ, ชื่อนายจาง, สถานที่ทำงาน, วันที่

ออก-วนัที่สิ้นสุดของใบอนญุาตทำงาน และเลขที่หนงัสือเดนิทาง ที่มีการรับรองโดยกรมการจัดหางาน 

 3. สำเนาคำส่ังจาง หรือสำเนาสัญญาจางท่ีระบตุำแหนงงาน วันเริ่มงาน และคาจาง 

 4. สำหรับลูกจางตางดาวที่เคยขึ ้นทะเบียนผูประกันตนมาแลว ใหนำบัตรหรือเลขบัตร

ประกันสังคมไปดวย เพ่ือความตอเน่ืองของสทิธปิระโยชน  

 เมื่อดำเนินการตรวจสอบขอมูลในแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) เรียบรอยแลว  

ถือเปนอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการกรอกแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)  ผูปฏบิัติงานจะไดมา

ซึ่งแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) เลขบัตรประกันสังคมสำหรับลูกจางตางดาว รวมถึง

ขอมูลตาง ๆ ในเอกสารอางอิงที่จะใชดำเนินการบันทึกขอมูลผูประกันตนในระบบ SSO Media 2.0  

และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต ซ่ึงจะกลาวในขั้นตอนตอไป 

 

ข้ันตอนยอยท่ี 1.2 
ตรวจสอบแบบข้ึนทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)  
และเอกสารแนบ 
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 ปญหา : ลูกจางที ่เปนผู ประกันตนไมทราบวาจะเลือกขึ ้นทะเบียนผู ประกันแบบกรณี        

สปส. 1-03 หรือ สปส. 1-03/1  

 แนวทางการแกไข :  

 1. หากลกูจางประสงคจะเปล่ียนสถานพยาบาล หรือประสงคจะใชสถานพยาบาลเดิมซึ่งอยู

ในจังหวัดของสถานประกอบการหรือที่พักอาศัยหรือเขตรอยตอของจังหวัดดังกลาวที ่มีจำนวน

ผู ใชบริการไมมาก ให ผู ปฏิบัติงานแจงขึ ้นทะเบียนผู ประกันตนกรณี สปส. 1-03 โดยเลือก

สถานพยาบาล 3 แหง 

 2. หากลูกจางตองการใชสถานพยาบาลเดิม ที่เปนสถานพยาบาลซึ่งอยูในจังหวัดของ      

สถานประกอบการหรือที่พักอาศัยหรือเขตรอยตอของจังหวัดดังกลาว แตมีแนวโนมผูใชบริการเปน

จำนวนมาก เชน โรงพยาบาลศิริราช โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ เปนตน ใหสอบถามสถานะลูกจางกับ

สำนักงานประกันสังคมกอน   

  2.1 หากลูกจางยังมีสถานะเปนผูประกันตนอยู  ใหแจงขึ้นทะเบียนผูประกันตนกรณี            

สปส. 1-03/1  โดยเลือกสถานพยาบาลเดิมเพื่อใหลูกจางมีสิทธิใชสถาพยาบาลเดิมอยางตอเนื่อง  

  2.2 หากสิทธิประกันสังคมหมดอายุแลว  ใหแจงขึ ้นทะเบียนผู ประกันตนกรณี        

สปส. 1.03 โดยใหลูกจางเลือกสถานพยาบาลที่ประสงคอันเปนอันดับแรก และเลือกสถานพยาบาล

สำรองอีก 2 แหง ในกรณีที่สถานพยาบาลอนัดับแรกมีผูใชบริการเต็มจำนวนแลว จะไดสถานพยาบาล

ถัดมาตามลำดับท่ีเลือกไว จากนั้นใหรอการเปล่ียนสถานพยาบาลประจำปในภายหลัง 

 ขอเสนอแนะ 

 ใหผูปฏิบัติงานแนะนำสถานพยาบาลที่อยูในเขตจังหวัดของสถานประกอบการเปนหลัก     

เพ่ือความสะดวกของลูกจางในกรณีเจ็บปวย จะไดเขารับการรกัษาไดอยางสะดวกรวดเร็ว  
 

------------------------------------------------------------------- 
 

 ปญหา : ลกูจางจำชื่อเต็มหรือชื่อสาขาของสถานพยาบาลที่ประสงคจะเลือกไมได โดยเฉพาะ

สถานพยาบาลในจังหวัดกรุงเทพฯ ที่มีจำนวนมาก  

 แนวทางการแกไข : ใหนำชื่อสถานพยาบาลนั้นไปตรวจสอบที่ต้ังใหชัดเจน  

 ขอเสนอแนะ : ใหลกูจางกรอกชื่อสถานพยาบาลและรหัสดวยตนเอง  เพื่อปองกันการโตแยง

ในภายหลงั 

------------------------------------------------------------------- 

ปญหา แนวทางการแกไข และขอเสนอแนะ 
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 ปญหา : ลูกจางเลือกสถานพยาบาลผิด หรือเม่ือใชบริการแลวไมพอใจในสถานพยาบาลที่เลือก 

 แนวทางการแกไข : รอการเปลี่ยนสถานพยาบาลประจำปในชวงปลายป 

 ขอเสนอแนะ : หากลูกจางตองการความสะดวกสบายและรวดเร็วเปนหลัก แนะนำใหเลือก

สถานพยาบาลเอกชน 
 

------------------------------------------------------------------ 
 

 ปญหา : ลูกจางตางดาวที่เคยขึ้นทะเบียนผูประกันตนแลว เปลี่ยนหนังสือเดินทาง (Passport) 

หรือเอกสารอางอิงตัวบุคคล  ทำใหเอกสารยืนยันตัวบุคคลไมตรงกับฐานขอมูลประกันสังคมเดิม     

และใชเลขบัตรประกันสังคมเดิมไมได  มีผลตอสิทธิประโยชนประกันสังคมและยอดสะสมของเงิน

สมทบ 

 แนวทางการแกไข : ใหถายสำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หนาที่มกีารอางอิงเลขหนังสือ

เดินทางเลมเดมิ เพื่อเปนหลักฐานในการอางอิงตัวบุคคล 

 ขอเสนอแนะ : ถายสำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) ทั้งเลมไวเพื่อเปนขอมูลในกรณี

เจาหนาที่สำนักงานประกันสังคมขอดูรายละเอียดในสวนอ่ืน จะไดไมเสียเวลาในการติดตอ 
 

------------------------------------------------------------------- 
 

 ขอเสนอแนะ : ขอมูลลูกจางในแบบขึ ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) เปนขอมูล       

สวนบุคคล ผูปฏิบัติงานตองเก็บรักษาไวเปนความลับ และควรสอบถามขอมูลลูกจางดวยความสุภาพ 

ระมัดระวังคำพูดในประเด็นออนไหว เชน สัญชาติ เพศสภาพ สถานะสมรส หรือภาวะการเจ็บปวย 

และไมสอบถามเรื่องที่ไมเก่ียวของกับการเปนผูประกันตนของสำนักงานประกันสังคม 
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  โปรแกรมขอมูลประกันสังคม หรือ SSO Media เปนโปรแกรมที่สำนักงานประกันสังคม

จัดทำขึ้นเพื่อสงเสริมใหสถานประกอบการจัดทำและบันทึกขอมูลงานทะเบียน และขอมลูเงินสมทบ

ดวยสื่ออิเล็กทรอนิกสในรูปแบบของ Text File และนำสงขอมูลเหลานั้นผานระบบอินเตอรเน็ต       

ไปย ังสำน ักงานประกันส ังคมได อยางสะดวกรวดเร ็ว ต อมาได ม ีการพัฒนาเปนโปรแกรม                

เวอรชั ่น SSO Media 2.0 เพื ่อใหสามารถรองรับกับระบบคอมพิวเตอรในปจจ ุบ ันไดอยาง                  

มีประสิทธิภาพ ซึ ่งมีรายละเอียดขอมูลของโปรแกรมที่เกี ่ยวกับการแจงขึ้นทะเบียนผูประกันตน        

และข ั ้นตอนการแจงข ึ ้นทะเบียนผู ประก ันตน รวมถึงคำชี ้แจง ป ญหา แนวทางการแกไข                

และขอเสนอแนะ โดยแบงเปน 3 ขั้นตอนยอย ดังนี้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 ข้ันตอนบันทึกขอมูลในโปรแกรม SSO Media 2.0 

 

 จากภาพที่ 9 แสดงขั้นตอนบันทึกขอมูลในโปรแกรม SSO Media 2.0 มีขั้นตอนยอยทั้งหมด 

3 ขั้นตอน ประกอบดวย ขั้นตอนยอยที่ 2.1 การเขาใชงานระบบ SSO Media ขั้นตอนยอยที่ 2.2 

กรอกขอมูลลูกจาง และขั้นตอนยอยที่ 2.3 บันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 

 

 
ข้ันตอนยอยท่ี 2.1 การเขาใชงานระบบ SSO Media 2.0 

กรอกขอมูลลกูจาง 
 

ข้ันตอนยอยท่ี 2.2 

   
บันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 
ขั้นตอนยอยที่ 2.3 

ข้ันตอนที่ 2 
 

บันทึกขอมูลในโปรแกรม SSO Media 2.0 
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 การเขาใชงานระบบ SSO Media 2.0 ผูปฏิบัติงานตองติดตั้งโปรแกรม SSO Media 2.0      

ในเครื ่องคอมพิวเตอร โดยสามารถดาวนโหลดโปรแกรมไดจากเว็บไซตสำนักงานประกันสังคม 

www.sso.go.th เมื่อติดตั้งโปรแกรมเรียบรอยแลวจะปรากฏ Icon SSO Media 2.0 ที่หนาจอ

คอมพิวเตอร จากนั้นจึงทำการเขาใชงานระบบ SSO Media 2.0 ตามภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 10 การเขาระบบโปรแกรม SSO Media 2.0 

 

จากภาพที่ 10  แสดงการเขาระบบโปรแกรม SSO Media 2.0 เมื่อผูปฏิบัติงานทำการ     

ติดตั้งโปรแกรม SSO Media 2.0 ในเครื่องคอมพิวเตอรสำหรับใชงานเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงาน

ดับเบิลคลิกท่ี Icon SSO Media 2.0 เพ่ือลงชื่อเขาใชโปรแกรม ตามภาพที่ 11  

ข้ันตอนยอยท่ี 2.1 การเขาใชงานระบบ SSO Media 2.0 
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ภาพที่ 11 วิธกีารลงชื่อเขาใชโปรแกรม SSO Media 2.0 

 

จากภาพที่ 11 แสดงวิธีการลงชื่อเขาใชโปรแกรม SSO Media 2.0 เมื่อเขาสูหนาตางเพ่ือ       

ลงชื ่อใชงานแลว จะปรากฏชองชื ่อผูใชและรหัสผานเพื่อยืนยันตัวตนสำหรับผูเขาใชงานระบบ                

โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

(1)  กรอกชื่อผูใชงาน สำหรับการเร่ิมตนใชงานครั้งแรก ใหใสชื่อผูใช “SSO”  

(2)  กรอกรหัสผาน  สำหรับการเริ่มตนใชงานครั้งแรก ใหใสรหัสผาน “SSO” เชนเดียวกับ

ผูใชงาน 

(3) คลิก “ตกลง” หรือกดปุม “Enter” บนแปนคียบอรด เมื ่อกรอกชื ่อผู ใชงานและ   

รหัสผานถูกตอง ครบถวนแลว จะปรากฏภาพหนาจอ ตามภาพที่ 12 

กรณีผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานใสช ื ่อผ ู  ใช และใส รห ัสไม ถ ูกต อง 3 คร ั ้ ง โปรแกรมจะป ดท ันที                    

และตองเริ่มเขาโปรแกรมใหมอีกครั้ง 
  

1 

2 

3 
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ภาพท่ี 12 หนาจอระบบโปรแกรม SSO Media 2.0 และแถบเมนู 

 

 จากภาพที่ 12 แสดงหนาจอระบบโปรแกรม SSO Media 2.0 และแถบเมนู เมื ่อลงชื่อ         

เขาใชงานเรียบรอยแลว  จะปรากฏหนาจอระบบโปรแกรม SSO Media 2.0 ภาพพื ้นหลัง             

เปนปายสำนักงานประกันสังคม ดานบนมีแถบเมนูสำหรับการใชงานของสถานประกอบการเกี่ยวกับ     

งานทะเบียนและขอมูลเงินสมทบ ตั้งแตการตั้งคาขอมูล ตรวจสอบขอมูล กรอกขอมูล แกไขขอมูล       

การคำนวณเงินสมทบ การบันทึกขอมูลและการสงขอมูล  โดยมีแถบเครื่องมือที่ใชสำหรับการจัดการ

ขอมูลในโปรแกรม  โดยจะแบงแถบเมนูออกเปน 3 สวน ดังนี้ 

 1. แถบเมนูหลัก รายละเอียด ตามภาพที่ 13 

 2. แถบเมนูที่ใชเปนประจำ รายละเอียด ตามภาพที่ 14 

 3. แถบเครื่องมือ รายละเอียด ตามภาพที่ 15 
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ภาพท่ี 13 แถบเมนูหลัก 

 

จากภาพที่ 13 แสดงแถบเมนูหลัก ซึ่งประกอบดวยรายการทั ้งหมด จำนวน  8  รายการ      

เม่ือคลิกเขาไปแลวจะปรากฏรายการยอย  ดังนี ้

1.  เริ่มตน มีรายการยอย จำนวน 11 รายการ ดงันี ้ 

 1.1 ขอมูลคำนำหนานาม 

 1.2 ขอมูลสัญชาติ   

 1.3 ขอมูลจังหวัด 

 1.4 ขอมูลอำเภอ 

 1.5 ขอมูลสถานพยาบาล 

 1.6 ขอมูลกลุมพนักงาน   

 1.7 ขอมูลสถานะพนักงาน 

 1.8 ขอมูลเหตุที่ออก 

 1.9 ขอมูลสถานประกอบการ 

 1.10 System Config 

 1.11 ปดโปรแกรมและจบการทำงาน 

2.  ประจำงวด มีรายการยอย จำนวน 11 รายการ ดังนี้ 

 2.1 บันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตรประกนัสังคม) 

 2.2 บันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) 

 2.3 บันทึกพนักงานลาออก 

 2.4 เปลี่ยนแปลงขอมูลพนักงาน 

 2.5 สงขอมลูงานทะเบียน 

 2.6 พนักงานยายบริษัท 

 2.7 คำนวณคาจางและเงินสมทบ 

 2.8 สงขอมลูเงินสมทบ 

 2.9 ปดงวดการสงเงินสมทบ 

 2.10 สงขอมลูเงินสมทบงวดเกา 

 2.11 สำเนาสงขอมูลเงินสมทบงวดเกา 
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3.  รายงาน มีรายการยอย จำนวน 11 รายการ ดังนี้ 

 3.1  สอบถามขอมูลพนักงาน 

 3.2  รายงานชื่อพนักงาน  

 3.3  รายงานรายละเอียดพนักงาน 

 3.4 พิมพใบจายเงินเดือน (Pay Slip) 

 3.5 รายงานการจายเงินคาจางประจำงวด 

 3.6 สงขอมูลการจายเงนิผานธนาคาร 

 3.7 พิมพใบจายเงินเดือน (Pay Slip) งวดเกา 

 3.8 รายงานประวัติการจายเงนิคาจาง 

 3.9 รายงานสรุปการจายคาจางตามบริษัท 

 3.10 รายงานแบบเลือกสถานพยาบาล (สปส.9-01) 

 3.11 แบบขอบัตรรบัรองสิทธิการรักษาพยาบาล (สปส.9-02) 

4.  การแกไข  มีรายการยอย จำนวน 5 รายการ ดังน้ี 

 4.1 ตัด 

 4.2 คัดลอก 

 4.3 วาง 

 4.4 ลาง 

 4.5 เลือกทั้งหมด 

5. จัดการขอมูล  มีรายการยอย จำนวน 8 รายการ ดังน้ี 

 5.1 ไปขอมูลแรก 

 5.2 ไปขอมูลกอนหนา 

 5.3 ไปขอมูลถัดไป 

 5.4 ไปขอมูลสุดทาย 

 5.5 เพิ่มขอมูลใหม 

 5.6 จัดเก็บขอมูล 

 5.7 กลับคืนขอมูลเดิม 

 5.8 ลบขอมูล 

6.  เครื่องมือ มีรายการยอย จำนวน 13 รายการ ดังน้ี 

 6.1 Load ขอมูลจาก สปส. 

 6.2 Load ขอมูลจาก SSO Media 1.0 

 6.3 ตรวจสอบขอมูลทะเบียนกอนสง สปส. 

 6.4 พิมพเอกสารสง สปส. จากไฟลขอมูลงานทะเบียน 
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 6.5 แปลงขอมูลเงินสมทบจากระบบอ่ืน 

 6.6 ตรวจสอบขอมูลเงินสมทบกอนสง สปส. 

 6.7 พิมพเอกสารสง สปส. จากไฟลขอมูลเงนิสมทบ 

 6.8 ลบขอมูลเงินสมทบงวดเกา 

 6.9 Backup & Restore 

 6.10 จัดเรียงแฟมขอมูล 

 6.11 กำหนดรหัสผานผูใช 

 6.12 เปลี่ยนที่เก็บแฟมขอมูล 

 6.13 บันทึกรหัสผานผูใชใหม 

7.  หนาตาง  มีรายการยอย จำนวน 2 รายการ ดังนี้ 

 7.1 ปดหนาตางปจจุบัน 

 7.2 บันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตรประกันสังคม) 

8.  ชวยเหลือ  มีรายการยอย จำนวน 3 รายการ ดังนี้ 

 8.1 ติดตอ Web Site ของ สปส. 

 8.2 สง E-Mail ติดตอ สปส. 

 8.3 เกี่ยวกับ SSO Media 
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ภาพท่ี 14 แถบเมนูที่ใชเปนประจำ 

 

 จากภาพที่ 14 แสดงรายการในแถบเมนูที่ใชเปนประจำ ซึ่งอยูดานลางของแถบเมนูหลัก     

โดยโปรแกรมจะนำรายการในแถบเมนูหลักที่ใชงานเปนประจำมาแสดงในแถบเมนูนี้ เพื ่อความ

สะดวกสำหรับผูปฏบิัติงาน มีจำนวน 10 รายการ ดังนี ้  

 

 1.   System Config 

 

2.   บันทึกพนักงานใหม (ไมมีบตัรประกันสังคม) 

 

3.  บันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสงัคม) 

 

4.  เปลี่ยนแปลงขอมูลพนักงาน 

 

5.  บันทึกพนักงานลาออก 

 

6.  สงขอมลูงานทะเบียน 

 

 7.            คำนวณคาจางและเงินสมทบ 

 

 8.      สงขอมลูเงินสมทบ 

 

 9.       ปดงวดการสงเงินสมทบ 

 

 10.           วัน เดือน ป ปจจบุัน 
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ภาพที่ 15 แถบเครื่องมือ 

 

 จากภาพท ี ่  15 แสดงรายการในแถบเคร ื ่องม ือ ซ ึ ่ งอย ู ด านล างของแถบเมนูหลัก                  

โดยแถบเครื่องมือนี้จะปรากฏขึ้นตอเมื่อผูปฏิบัติงานคลิกเลือกแถบรายการในแถบเมนูหลักหรือ      

แถบเมนูที่ใชเปนประจำ  ซึ่งจะทำงานกับหนาตางที่มีการใชงานอยู  มีจำนวน 9 รายการ ดังนี ้  

 

 1.    ไปขอมลูแรก 

 

 2.     ไปขอมลูกอนหนา 

 

 3.     ไปขอมลูถัดไป 

 

 4.     ไป ขอมูลสุดทาย 

 

 5.     เพิ่มขอมูลใหม 

 

 6.    จัดเก็บขอมูล 

 

 7.            กลับคืนขอมูลเดิม 

 

 8.      ลบขอมูล 

 

 9.      ปดหนาตางปจจุบัน 
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ภาพท่ี 16 หนาตาง Symtem Config 

 

จากภาพที่ 16 แสดงหนาตาง Symtem Config เมื ่อผู ปฏิบัติงานตองเขาใชงานระบบ        

เพื่อบันทึกขอมูลงานทะเบียนและเงินสมทบ ใหผูปฏิบัติงานดับเบิ้ลคลิกที่       บนแถบเมนูที่ใชเปน

ประจำ ตามภาพที่ 14 เพื ่อกำหนดคาที ่จำเปนตอการใช งาน ตามภาพที่ 17 ซึ ่งจะมีหนาตาง

รายละเอียด 2 สวน ประกอบดวย 

1. รายละเอียด 1 ตามภาพท่ี 17 

2. รายละเอียด 2 ตามภาพท่ี 18 

คลิก 
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ภาพท่ี 17 หนาตาง System Config ในหัวขอรายละเอียด 1 

 

 ภาพที่ 17 แสดงหนาตาง System Config ในหัวขอรายละเอียด 1 เมื่อคลิกเขามาท่ีหนาตาง  

System Config แลว ใหคลิกเลือกหัวรายละเอียด 1 สวนนี้จะเปนการกำหนดรายละเอียดที่จำเปน    

ในงานทะเบียนและเงินสมทบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1.  เงื่อนไขเงินสมทบ 

  1.1 อตัราคาจางสูงสุด เปนการกำหนดอัตราคาจางสูงสุดที่ใชคำนวณเงินสมทบ 

  1.2 อตัราคาจางต่ำสุด เปนการกำหนดอัตราคาจางต่ำสุดที่ใชคำนวณเงินสมทบ

  1.3 อตัราเงินสมทบ  เป นการกำหนดอัตราเง ินสมทบ โดยคิดเป นร อยละ       

      จากเงินคาจางที่ไดรับในแตละเดือน แตตองไมนอยกวา

      อัตราคาจางต่ำสุด และไมเก ินอัตราคาจางสูงส ุดที่

 กฎห                                    กฎหมายกำหนดไว 

 2. เง่ือนไขการทำงาน 

  2.1 งวดเดือนปจจุบัน เปนการกำหนดงวดเดือนที่ใชคำนวณเงนิสมทบ 

  2.2 ป   เปนการกำหนดปพุทธศักราชที่ใชคำนวณเงินสมทบ 

  2.3 วันทำงานตอเดือน เปนการกำหนดคามาตรฐานจำนวนวันทำงานตอเดือน   
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 3. สถานะพนกังาน 

  3.1 ปกต ิ เปนการกำหนดสถานะพนักงานปกติ  เพื ่อเป นการ

กำหนดสถานะของพนักงานในกรณีที่มีการบันทึกขอมูล

พนักงานใหม 

  3.2 อายุไมเขาเกณฑ เปนการกำหนดสถานะพนักงานในกรณีที่พนักงานอายุ   

ไมเข าเกณฑ  แตเมื ่อพนักงานมีอายุครบตามเกณฑ        

ที่กำหนดไว  โปรแกรมจะคำนวณเงินสมทบของพนักงาน

รายนี้โดยอัตโนมัติ 

  3.3 ชวงอายุระหวาง เปนการกำหนดชวงอายุของพนักงานที่จะตองสงเงิน

สมทบประกันสังคมตามกฎหมาย 

  3.4 ลาออก เปนการกำหนดสถานะพนักงานที ่พนสภาพ  และออก

จากสถานประกอบการแลว 

  3.5 เหตุยายบริษัท เปนการกำหนดสถานะพนักงานในกรณีท่ีมีการยายบริษัท

หรือสาขาในบริษัท 

 4. Backup & Restore  

  4.1 Directory เก็บขอมูล  เปนการบอกพิกัดการเก็บขอมูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 

 ขอเสนอแนะ 

 เมื่อผูปฏิบัติงานจะเริ่มการกรอกขอมูลงานทะเบียน หรือคำนวณเงินสมทบในระบบ SSO 

Media 2.0 ใหตรวจสอบขอมูล System Config ในหัวขอรายละเอียด 1 ใหตรงกับขอเท็จจริงของ

ขอมูลงานทะเบียนและขอมูลเงินสมทบ เชน เปลี่ยนงวดเดือนและป ใหตรงกับงวดเดือนปจจุบัน       

ในการคำนวณเงินสมทบ หรือเปลี่ยนอัตราเงินสมทบ ในกรณีที่สำนักงานประกันสังคมมีประกาศหรือ

ขอกฎหมายใหเปลี่ยนอัตราเงนิสมทบ เปนตน  
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ภาพท่ี 18 หนาตาง System Config ในหัวขอรายละเอียด 2 

 

 ภาพที่ 18 แสดงหนาตาง System Config ในหัวขอรายละเอียด 2 เมื่อคลิกเขามาท่ีหนาตาง  

System Config แลว ใหคลิกเลือกหัวขอรายละเอียด 2 สวนนี้จะเปนรายละเอียดขอมูลทั่วไปเก่ียวกับ

สำนักงานประกันสังคม โดยมรีายละเอยีดดังนี ้

 1. ติดตอสำนักงานประกันสงัคม    

  1.1 Web site เป นการกำหนด URL Web s i te ของสำน ักงาน

ประกันสังคม 

 1.2 E-Mail ติดตอ เปนการกำหนด E-Mail ที่ใชสำหรับติดตอกับสำนักงาน

ประกันสังคม 

 2.  อื่น  ๆ 

  2.1 TAX ID ของ สปส. เปนเลข TAX ID ที่สำนักงานประกันสังคมกำหนด 

  2.2 วันปจจุบัน (ว/ด/ป) เปนการกำหนดวันที่ปจจุบันในการใชงาน 

  2.3 ภาพพื้นหลัง  เปนการกำหนดภาพพ้ืนหลังของโปรแกรม 
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 การกรอกขอมูลลูกจางเพ่ือขึ้นทะเบียนผูประกันตนในระบบ SSO Media 2.0  มี 2 ประเภท คอื 

 1. ลูกจางที่ขึ้นทะเบียนผูประกันตนกรณี สปส. 1-03 ใหเลือกหัวขอ “การบันทึกพนักงาน

ใหม (ไมมีบัตรประกันสังคม) สปส. 1-03” 

 2. ลูกจางที ่ขึ ้นทะเบียนผู ประกันตนกรณี สปส. 1-03/1 ใหเลือกหัวขอ “การบันทึก

พนักงานใหม (มบีัตรประกันสังคม) สปส. 1-03/1”  

 โดยมีหัวขอ ขั ้นตอน คำชี้แจงและคำแนะนำในการกรอกขอมูลลูกจางเพื่อขึ้นทะเบียน

ผูประกนัตนในระบบ  SSO Media 2.0  ตามภาพที่ 19 ดังนี ้

 
ภาพท่ี 19 วิธีการเขาถึงหนาตางบันทกึพนักงานใหม (ไมมีบตัรประกันสังคม) [สปส. 1-03] 

 

จากภาพที่ 19 แสดงวิธีการเขาถึงหนาตางบันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตรประกันสังคม)    

[สปส. 1-03] เพื่อบันทึกขอมูลลูกจางที่ข้ึนทะเบียนผูประกันตนกรณี สปส. 1-03  โดยใหผูปฏิบัติงาน

ดับเบิลคลิกที่      บนแถบเมนูที่ใชเปนประจำ จะปรากฏหนาตางบันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตร

ประกันสังคม) [สปส. 1-03] ซึ่งมีรายละเอียดหัวขอและวิธีการกรอกขอมูล ตามภาพที่ 20 

กรอกขอมูลลูกจาง 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2.2 
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ภาพท่ี 20 หนาตางบันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03] 

 

 จากภาพที่ 20 แสดงหนาตางบันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03]  

ผูปฏิบัติงานจะตองกรอกขอมูลทั้งหมดตามขอเท็จจริงอยางถูกตองและครบถวน  โดยอางอิงจาก

หลักฐานที่เก่ียวของ  ไดแก 

 1.  แบบขึ้นทะเบียนผู ประกันตน (สปส.1-03) ที่ลูกจางกรอกขอมูลตาง ๆ และลงนาม

เรียบรอยแลว 

2.  บัตรประจำตัวประชาชน  หรอืหนังสือเดินทางสำหรับคนตางดาว 

3. คำสั่งจาง หรือสัญญาจาง หรือเอกสารจางงานอ่ืน ๆ  

4. ใบอนุญาตทำงานสำหรับคนตางดาว 

5. เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ เชน ใบสำคัญการสมรส หรือเอกสารราชการอ่ืน ๆ  

เมื่อเตรียมเอกสารเรียบรอยแลว  จึงเริ ่มการกรอกขอมูลในหนาตางบันทึกพนักงานใหม       

(ไมมีบตัรประกันสังคม) [สปส. 1-03] โดยมีหัวขอและวิธีการกรอกขอมูล ตามภาพที่ 21 ถึงภาพท่ี 35 
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ภาพท่ี 21 วิธีการใส “ลำดบัท่ี” และ “รหัสพนักงาน” 

 

จากภาพที่ 21 แสดงวิธีการใส “ลำดับท่ี” และ “รหัสพนักงาน” โดยมขีั้นตอนดังนี ้

(1)  คลิกท่ี        

(2)  โปรแกรมจะขึ้น “ลำดับที่” และ “รหสัพนักงาน” ใหโดยอัตโนมตั ิ

 

คำช้ีแจง 

ลำดับท่ี เปนลำดับท่ีของพนักงานที่บันทึกในโปรแกรม มีขนาด 10 ตัวอักษร  โปรแกรมจะใส

ใหโดยอัตโนมัติตามจำนวนของพนักงานทั้งหมดที่เคยทำการบันทึก 

รหัสพนักงาน เปนรหัสของพนักงานในสถานประกอบการ  มีขนาด 10 ตัวอักษร  โดยปกติ

จะเปนเลขเดียวกับลำดับที่  ซึ่งผูปฏิบัติงานสามารถเปลี่ยนเปนเลขที่ตองการได  ในกรณีที่ตองการ   

ใหเลขรหัสพนักงานตรงกับเลขตำแหนงของพนักงานที ่สถานประกอบการกำหนด  หรือตองการ        

ใหสอดคลองการกับจัดลำดับตรงกับบัญชีรายชื่อที่ทำข้ึนเอง 

1 

2 
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ภาพที่ 22 วิธีการเลือก “คำนำหนาชื่อ”, “เพศ” และ “สถานะสมรส” 

 

จากภาพที ่  22 แสดงว ิธ ีการเล ือก “คำนำหนาช ื ่อ”, “เพศ” และ “สถานะสมรส”               

โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

 

 

4 

5 

3 

2 

7 

1 

6 
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(1)  คลิก  

(2) ปรากฏหนาตางคนหาขอมูลแฟม : SM_PREFIX โดยมีรายละเอียดรหัสคำนำหนา 

รายละเอียด เพศ และสถานะสมรส 

(3) คลิกเลือกคำนำหนาที่ตองการในชองรายละเอียด 

(4) หากไมพบขอมูลที่ตองการ ใหคลิกแถบดานขางเพื่อเลื่อนหาขอมูลที่อยูถัดลงไป 

(5) หรือพิมพขอความในชองขอมูลที่คนหา  โปรแกรมจะขึ้นขอมูลที่ตองการมาใหจากนั้น

คลิกเลือกขอมูลที่ตองการ 

(6) คลิก “ตกลง” 

(7) โปรแกรมจะเลือกหัวขอ เพศ และสถานะสมรสใหอัตโนมัต ิซ่ึงผูปฏิบัติงานสามารถแกไข

สถานะสมรสได ตามภาพท่ี 23  

 

คำช้ีแจง 

คำนำหนาช่ือ  เปนรหัสอางอิงคำนำหนาชื่อของลูกจาง  มีขนาด 3 ตวัอักษร เมื่อผูปฏิบัติงาน

เลือกคำหนาชื่อใหกับลูกจางแลว โปรแกรมจะกำหนดเพศและสถานะสมรสใหอัตโนมตั ิ

เพศ  ใหเลือกชายหรือหญิง โดยโปรแกรมจะใสใหอัตโนมัติหลังจากเลือกคำนำหนาชื่อใหกับ

ลูกจางแลว ผูปฏิบัติงานสามารถคลิกเลือกเพศไดในกรณีที ่โปรแกรมอัตโนมัติขึ ้นมาใหไมตรงกับ

ขอเท็จจริง  เชน หมอมราชวงศ  โปรแกรมจะขึ้นมาใหเปนเพศชาย ผูปฏิบัติงานสามารถคลิกเลือก

เปนเพศหญงิได 

ทั้งนี้ หากผูปฏิบัติงานตองการเพิ่ม ลบ หรือแกไขคำนำหนาชื่อในแฟมขอมูล SM_PREFIX 

สามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได โดยอางอิงรหัสคำนำหนาชื่อ รายละเอียด เพศ และสถานะสมรสจาก

สำนักงานประกันสังคม 

 

ขอเสนอแนะ 

คำนำหนาชื่อ ไมจำเปนตองสอดคลองกับสถานะสมรสตามระบบอัตโนมัติของโปรแกรม เชน 

ผูหญิงที่ใชคำนำหนาชื่อ “นางสาว” จะมีสถานะเปน โสด, สมรส, หมาย, หยา หรือแยกกันอยูก็ได     

ใหผูปฏิบัตงิานตรวจสอบขอมูลใหถูกตองตามขอเท็จจริง หรือหากไมทราบขอเท็จจริงใหบันทึกขอมูล   

ตามระบบอัตโนมัติของโปรแกรม เพราะขอมูล “สถานะสมรส” จะไมมีผลตอการขึ้นทะเบียน

ผูประกนัตนและขอมลูเงินสมทบ 
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ภาพท่ี 23 วิธีการเปลี่ยน “สถานะสมรส” 

 

จากภาพที่ 23 แสดงวิธีการเปล่ียน “สถานะสมรส” โดยมีขั้นตอนดังนี ้

(1)  คลิกแถบตัวเลือก 

(2) ปรากฏแถบตัวเลือกในหัวขอ “สถานะสมรส” 

(3) คลิกตวัเลือกที่ตองการ 

 

คำช้ีแจง 

สถานะสมรส  เปนการกำหนดสถานะสมรสใหลูกจาง มีขนาด 1 ตัวอักษร โดยผูปฏิบัติงาน

เลือกสถานะสมรสใหตรงกับขอเท็จจริงของลูกจาง อางอิงตามหลักฐานใบสำคัญการสมรส ใบหยา  

หรือเอกสารราชการอ่ืน โดยมีตัวเลือก 5 รายการ ดังนี ้

 โสด 

 สมรส 

 หมาย  

 หยา 

 แยกกันอยู 

1 

3 

2 
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ภาพที่ 24 วิธีการใส “ช่ือ” และ “นามสกุล” 

 

จากภาพที่ 24 แสดงวิธีการใส “ชื ่อ” และ “นามสกุล” โดยอางอิงจากเอกสารของ            

ทางราชการ เชน บัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบาน หนังสือเดินทาง เปนตน กรณีลูกจางเปน      

คนตางดาวใหยึดตามใบรับแจงการขึ้นทะเบียนผูประกันตนจากสำนักงานประกันสังคม เพื่อใหชื่อ

ลกูจางตรงกับฐานขอมูลของประกันสังคม 

 

คำช้ีแจง 

ชื่อ  เปนชองสำหรับใสชื่อของลูกจาง มีขนาด 30 ตัวอักษร  

นามสกุล  เปนชองสำหรับใสนามสกุลของลูกจาง มขีนาด 35 ตัวอักษร 

 

ขอเสนอแนะ 

ผูปฏิบัติงานตองกรอกขอมูล โดยอางอิงจากเอกสารของทางราชการเทานั้น ไมควรสะกดชื่อ

และนามสกุลจากลายมือเพราะอาจคลาดเคลื่อนได และไมควรอางอิงตามพจนานุกรม เพราะชื่อและ

นามสกุลเปนชื่อเฉพาะของแตละบุคคล 
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ภาพที่ 25 วิธีการใส “วันเกิด [ว/ด/ป]” และ “อายุ [ป/เดือน/วัน]” 

 

จากภาพที่ 25 แสดงวิธีการใส “วันเกิด [ว/ด/ป]” และ “อายุ [ป/เดือน/วัน]” ของลูกจาง  

โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

(1)  คลิกที ่ชอง “วันเกิด [ว/ด/ป]” แลวใสวัน เดือน ปพุทธศักราช ตัวอยาง ว ันที่                

1 พฤษภาคม พ.ศ. 2530 จะตองกรอกขอมูลดังนี้ 01/05/2530  

(2) หรือคลกิที่       จะปรากฏหนาตางปฏิทิน 

1 2 8 

3 

5 

4 

6 

7 
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(3) หนาตางปฏิทินจะปรากฏขึ้น 

(4) เลือก ป โดยคลกิที่สัญลักษณ ขึ้นหรือลง เพื่อเลือกป 

(5) เลือก เดือน โดยคลิกท่ีสัญลักษณ ข้ึนหรือลง เพ่ือเลือกเดือน 

(6) เลือก วัน โดยคลิกท่ีเลขวันที่ในปฏิทิน 

(7) คลิก “ตกลง” 

(8) ในชอง “อายุ [ป:เดือน:วัน]” จะปรากฏอายุของพนักงานนับถึงวนัที่ปจจุบัน 

 

คำช้ีแจง 

วันเกิด [ว/ด/ป]  เปนการกำหนดวัน เดือน ป เกิดของลูกจาง โดยอางอิงจากเอกสาร       

ของทางราชการเทานั้น กรณีลูกจางเปนคนตางดาว ควรตรวจสอบใหแนใจเพราะเอกสารบางฉบับ

ของคนตางดาวอาจขึ ้นตนดวย เดือน ตามดวยวัน และป หากเปนปคริสตศักราชใหเปลี่ยนเปน                 

ปพุทธศักราช  

อายุ [ป:เดือน:วนั]  เปนการแสดงอายุของลูกจางนับถงึวันที่ปจจุบัน โดยโปรแกรมจะแสดง

อตัโนมัติเมื่อผูปฏิบัตงิานกรอกวันเกิดของลูกจางแลว 

 

 
ภาพท่ี 26 วิธีการกรอก “บัตรประชาชน/หลักฐาน”, “มีเลขบัตรประกันสังคม”  

และการเลอืก “ประเภทบัตร” 

1 2 

3 

4 

5 
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จากภาพที่ 26 แสดงวิธีการกรอก “บัตรประชาชน/หลักฐาน”, “มีเลขบัตรประกันสังคม” 

และการเลือก “ประเภทบัตร” โดยมีขั้นตอนดังนี้  

(1)  คลิกที ่ช อง “บัตรประชาชน/หลักฐาน” และกรอกหมายเลขประจำตัวประชาชน         

13 หลัก ในกรณีลูกจางเปนคนตางดาวใหกรอกเปนเลขใบอนุญาตทำงาน หรือใบตางดาว แลวกดปุม 

Enter บนแปนคียบอรด 

(2)  เลขบัตรประจำตัวประชาชนจะปรากฏที่ชอง “มีเลขบัตรประกันสังคม” โดยอัตโนมัติ  

ในกรณีลูกจางเปนคนตางดาว ผูปฏิบัติงานจะตองกรอกเลขบัตรประกันสังคม 13 หลัก ตามใบรับแจง

การขึ้นทะเบียนผูประกันตนจากสำนักงานประกันสังคม   

(3)  คลิกแถบตัวเลือก 

(4) ปรากฏแถบตัวเลือกในหัวขอ “ประเภทบัตร” 

(5) คลิกตัวเลือกที่ตองการ  โดยอางอิงจากหลักฐานที่ใชกรอกเลขในชอง “บัตรประชาชน/

หลักฐาน” 

 

คำชี้แจง 

บัตรประชาชน/หลักฐาน  เปนเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก หรือเลขใบอนุญาตทำงาน  

มีขนาด 13 ตัวอักษร  โดยอางอิงจากบัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียนบาน หรือเอกสารอ่ืน          

ของทางราชการ  ในกรณีลูกจางเปนคนตางดาวใหอางอิงจากใบอนุญาตทำงาน หรือใบตางดาว 

มีเลขบัตรประกันสังคม  เปนการกำหนดสถานะวาลูกจางเคยขึ้นทะเบียนผูประกันตน        

มากอนหรือไม ถามีเครื ่องหมายถูกจะหมายถึงลูกจางเคยขึ ้นทะเบียนผู ประกันตนมากอนแลว        

โดยเปนเลขที ่อางอิงมาจากเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก โปรแกรมจะขึ ้นใหโดยอัตโนมัติ        

เมื่อผูปฏิบัติงานกรอกเลขบัตรประชาชนแลว กรณีลูกจางเปนคนตางดาวจะเปนเลขตามเอกสาร       

ที่สำนักงานประกันสังคมออกเลขบัตรประกันสังคมให มีขนาด 13 ตัวอักษร   

ประเภทบัตร  เปนการกำหนดประเภทของหลักฐานที่ใชขึ้นทะเบียนผูประกันตน มีตัวเลือก 

3 รายการ ดังนี้ 

 บัตรประชาชน 

 ใบอนญุาตทำงาน 

 ใบตางดาว 
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ภาพท่ี 27 วิธีการเลอืก “สัญชาต”ิ 

 

จากภาพที่ 27 แสดงวิธีการเลือก “สัญชาติ” สำหรับลูกจางที่มีสัญชาติไทยไมตองคลิก     

เลือกหัวขอนี้  เพราะโปรแกรมจะขึ้นสัญชาติ “ไทย” เปนคาเริ่มตนใหอยูแลว แตสำหรับกรณลีูกจาง

เปนคนตางดาวใหผูปฏิบัติงานเลือกสัญชาติใหตรงกบัขอเท็จจริงของลูกจาง โดยมีขั้นตอนดังนี ้

 

1 

2 
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(1)  คลิก  

(2) ปรากฏหนาตางคนหาขอมูลแฟม : SM_NATION โดยมีคอลัมนรหัสสัญชาติ และ

รายละเอียด 

(3) คลิกเลือกสัญชาติที่ตองการในชองรายละเอียด 

(4) หากไมพบขอมูลที่ตองการ ใหคลิกแถบดานขางเพื่อเลื่อนหาขอมูลที่อยูถัดลงไป 

(5) หรือพิมพขอความในชองข อมูลที ่ค นหา โปรแกรมจะขึ ้นขอมูลที ่ต องการมาให       

จากนั้นคลิกเลือกขอมูลท่ีตองการ 

(6) คลิก “ตกลง” 

 

คำช้ีแจง 

สัญชาติ  เปนการกำหนดสัญชาติของลูกจาง มีขนาด 3 ตัวอักษร โดยอางอิงจากเอกสารของ

ทางราชการ เชน บตัรประจำตวัประชาชน หนังสือเดินทาง ใบอนุญาตทำงาน ใบตางดาว เปนตน 

ทั้งนี ้ หากผูปฏิบัติงานตองการเพิ ่ม ลบ หรือแกไขสัญชาติในแฟมขอมูล SM_NATION 

สามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได โดยอางอิงรหสัสัญชาตแิละรายละเอียดจากสำนักงานประกันสังคม 

 

 ขอเสนอแนะ 

 กรณีลูกจางตางดาวถือสองสัญชาติขึ้นไป ตามเงื ่อนไขเฉพาะของแตละประเทศ อาจมี   

หนังสือเดินทาง (Passport) มากกวา 1 ฉบับ ใหลูกจางเปนผูเลือกวาขึ้นทะเบียนผูประกันตนดวย      

สญัชาติใด โดยใหเลือกเพียงสัญชาติเดียว 
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ภาพที่ 28 วิธีการเลือก “ประเภทการจาง” 

 

จากภาพที่ 28 แสดงวิธีการเลือก “ประเภทการจาง” โดยมีข้ันตอนดังนี ้

(1)  คลิกแถบตัวเลือก 

(2) ปรากฏแถบตัวเลือกในหัวขอ “ประเภทการจาง” 

(3) คลิกตวัเลือกที่ตองการ 

 

คำช้ีแจง 

ประเภทการจาง  เปนการกำหนดลักษณะการจางของลูกจาง ซึ่งจะสัมพันธกับขอมูลอัตรา

คาจาง มีขนาด 1 ตัวอักษร ใหผูปฏิบัติงานเลือกประเภทการจางใหตรงกับขอเท็จจริงของลูกจาง     

อางอิงตามหลักฐานการจาง เชน คำส่ังจาง สัญญาจาง เปนตน โดยมีตัวเลือก 2 รายการ ดังนี้ 

 รายวัน 

 รายเดือน 

 

 

 

1 

2 
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ภาพที่ 29 วิธีการใส “จำนวนบตุร” และ “วันเกิดบุตร [ว/ด/ป]” 

 

จากภาพที่ 29 แสดงวิธีการใส “จำนวนบุตร” และ “วันเกิดบุตร [ว/ด/ป]” ของลูกจาง      

โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

(1)  คลิกที่ชอง “จำนวนบุตร” แลวใสจำนวนบุตรของลูกจาง โดยใหนับเฉพาะบุตรที่มีอายุ  

ไมเกิน 6 ป 
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(2) คลิกที่ชอง “วันเกิดบุตร-1 [ว/ด/ป]” เพื่อใสวันเกิดบุตรคนที่ 1 โดยระบุวัน เดือน        

ปพุทธศักราช ตัวอยาง วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2565 จะตองกรอกขอมูลดังนี้ 01/01/2565  

(3) หรือคลกิที่ 

(4) หนาตางปฏิทินจะปรากฏขึ้น 

(5) เลือก ป โดยคลกิที่สัญลักษณ ขึ้นหรือลง เพื่อเลือกป 

(6) เลือก เดือน โดยคลิกท่ีสัญลักษณ ข้ึนหรือลง เพ่ือเลือกเดือน 

(7) เลือก วัน โดยคลิกท่ีเลขวันที่ในปฏิทิน 

(8) คลิก “ตกลง” 

(9) หากมีบุตรคนที่ 2 ใหใสวันเกิดบุตรคนที่ 2 ในชอง “วันเกิดบุตร-2 [ว/ด/ป]” โดยมี

วธิีการใสเชนเดียวกับบุตรคนที่ 1  

 

คำช้ีแจง 

จำนวนบุตร  เปนจำนวนบุตรของลูกจางโดยชอบดวยกฎหมาย  ไมรวมถึงบุตรบุญธรรม    

และนับเฉพาะบุตรที่มีอายุไมเกิน 6 ป เพื่อใหสอดคลองกับขอมูลการเบิกสิทธปิระโยชนทดแทนกรณี

สงเคราะหบุตร โดยอางอิงจากหลักฐานของทางราชการ กรณีลูกจางเปนมารดา ใชหลักฐานเปน     

สูติบัตรของบุตร และ/หรือทะเบียนสมรส กรณีลูกจางเปนบิดา ใชหลักฐานเปนสูติบัตรของบุตร       

และทะเบียนสมรส หรือทะเบยีนรับรองบุตร หรือคำสั่งศาล ในการขอเบิกสิทธิประโยชน 

วันเกิดบุตร [ว/ด/ป]  เปนการกำหนดวัน เดือน ป เกิด บุตรของลูกจาง โดยอางอิงจาก

เอกสารของทางราชการ เชน สูติบัตร หรือทะเบียนบานที่มีชื่อบุตร เปนตน 

 

ขอเสนอแนะ 

การใสขอมูลจำนวนบุตร และวันเกิดบุตร เปนเพียงการกรอกขอมูลพื ้นฐานในระบบ         

SSO Media 2.0 เทานั้น หากไมทราบจะไมใสก็ได เนื่องจากการเบิกสิทธิประโยชนทดแทนกรณี

สงเคราะหบุตร ผูประกันตนตองยื่นคำรองและแสดงหลักฐานดวยตนเองที่สำนักงานประกันสังคม

เทานั้น 
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ภาพท่ี 30 วิธีการกรอก “ที่อยู”, “รหัสอำเภอ”, “รหัสจังหวัด”, “รหัสไปรษณีย”, 

“โทรศัพท” และ “E-Mail” 

 

จากภาพที่ 30 แสดงวิธีการกรอก “ที่อยู”, “รหัสอำเภอ”, “รหัสจังหวัด”, “รหัสไปรษณีย”, 

“โทรศัพท” และ “E-Mail” ของพนักงาน เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานสำหรับติดตอกับลูกจางในชองทาง

ตาง ๆ  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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(1)  กรอกที ่อยู ตามทะเบียนบานของลูกจางลงในชอง “ที่อยู” ระบุรายละเอียดตั ้งแต

บานเลขที่จนถงึสวนแขวง/ตำบล  โดยสวนเขต/อำเภอและจังหวัดจะอยูในหัวขอถดัไป 

(2) คลิก  

(3) ปรากฏหนาตางคนหาขอมูลแฟม : SM_AMPHUR โดยมีคอลัมนรหัสอำเภอ รายละเอียด  

และรหัสจังหวัด 

(4) ใหคลิกเลือกตรงหัวขอคอลัมนรหัสจงัหวัด 

(5) พิมพรหัสจังหวัด 2 หลัก ในชองขอมูลที ่คนหา ซึ ่งจะตรงกับเลข 2 ตัวหนาของ

รหัสไปรษณีย เพื่อจำกัดขอบเขตการคนหาขอมูลใหแคบลงเหลือเฉพาะอำเภอที่อยูในจังหวัดนั้น ๆ 

เพราะชื่ออำเภอของแตละจังหวัดอาจคลายกันได  

(6) คลิกเลือกขอมูลที่ตองการ 

(7) หากไมพบขอมูลที่ตองการ ใหคลิกแถบดานขางเพื่อเลื่อนหาขอมูลที่อยูถัดลงไป 

(8) คลิก “ตกลง” 

(9) เมื่อคลิกเลือกรหัสอำเภอแลว ในชอง “รหัสจังหวัด” จะมีเลขรหัสและชื ่อจังหวัดขึ้น    

โดยอตัโนมัต ิ

(10)  กรอกหมายเลขรหัสไปรษณีย 5 หลัก ในชอง “รหัสไปรษณีย” 

(11)  กรอกหมายเลขโทรศัพทของลูกจาง ในชอง “โทรศัพท” 

(12)  กรอก E-Mail ของลูกจาง ในชอง “E-Mail” 

 

คำช้ีแจง 

ที่อยู  เปนการกำหนดที่อยูของลูกจาง  โดยอางอิงจากทะเบียนบาน  

รหัสอำเภอ  เปนรหัสอำเภอตามทะเบยีนบานของลูกจาง 

รหัสจังหวัด  เปนรหัสจังหวัดตามทะเบียนบานของลกูจาง 

รหัสไปรษณีย  เปนรหัสไปรษณียตามท่ีอยูของลูกจาง  โดยอางอิงจากไปรษณยีไทย 

โทรศัพท  เปนหมายเลขโทรศัพทสำหรับติดตอลูกจาง 

E-Mail  เปน E-Mail สำหรับตดิตอลูกจาง 

ทั้งนี้ หากผูปฏิบัติงานตองการเพิ่ม ลบ หรือแกไขอำเภอในแฟมขอมูล SM_AMPHUR หรือ

เพิ ่ม ลบ หรือแกไขจังหวัดในแฟมขอมูล SM_PROVINCE โดยอางอิงรหัสอำเภอ รหัสจังหวัด          

และรายละเอียดจากสำนักงานประกันสังคม  

 

 

 



67 
 

 
ภาพท่ี 31 วิธีการกรอกขอมูล “วันเริ่มงาน [ว/ด/ป]” และ “อัตราคาจาง” 

 

จากภาพที่ 31 แสดงวิธีการกรอกขอมูล “วันเริ ่มงาน [ว/ด/ป]” และ “อัตราคาจาง”          

โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

(1)  คลิกที ่ชอง “วันเริ ่มงาน [ว/ด/ป]” แลวใสวัน เดือน ปพุทธศักราช ตัวอยาง วันที่            

1 มิถนุายน พ.ศ. 2567 จะตองกรอกขอมูลดังนี้ 01/06/2567  

(2) หรือคลกิที่ 
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(3) หนาตางปฏิทินจะปรากฏขึ้น  

(4) เลือก ป โดยคลิกที่สัญลักษณ ข้ึนหรือลง เพ่ือเลือกป 

(5) เลือก เดือน โดยคลิกที่สัญลักษณ ขึ้นหรอืลง เพ่ือเลือกเดอืน 

(6) เลือก วัน โดยคลิกที่เลขวันที่ในปฏิทิน 

(7) คลิก “ตกลง” 

(8) กรอกจำนวนคาจางของลูกจาง ในชอง “อัตราคาจาง” จากนั้นกดปุม Enter บนแปน   

คียบอรด 

 

คำชี้แจง 

วันเริ ่มงาน [ว/ด/ป]  เปนว ัน เดือน ป ของวันเร ิ ่มงานทำงานของลูกจางในสถาน

ประกอบการนี้ โดยอางอิงจากคำสั่งจาง สัญญาจาง หรอืหลักฐานอ่ืน ๆ 

อัตราคาจาง เปนอัตราคาจางที่ลูกจางไดรับโดยจะสัมพันธกับประเภทการจาง คือ ประเภท

ลูกจางรายวันใหกำหนดอัตราคาจางเปนคาจางที่ไดรับรายวัน หากเปนประเภทลูกจางรายเดือน        

ใหกำหนดอัตราคาจางเปนเงินเดือน   

 

ขอเสนอแนะ 

ในกรณีที่ลูกจางเริ่มทำงานในชวงกลางเดือนถึงปลายเดือน เอกสารเกี่ยวกับการจางซึ่งเปน

เอกสารอางอิงในการขึ้นทะเบียนผูประกันตนอาจยังไมเสร็จสมบูรณ มีผลใหขึ้นทะเบียนผูประกันตน

ไมทันในงวเดือนนั้น แตเมื่อเอกสารการจางเสร็จสมบูรณแลว ใหผูปฏิบัติงานขึ้นทะเบียนลูกจางเปน

ผูประกันตนและจัดทำขอมูลเงินสมทบยอนหลังตั้งแตวันท่ีเริ่มงาน เพ่ือใหสิทธิประโยชนตาง ๆ ในการ

เปนผูประกันตนของลกูจางเปนไปตามขอเท็จจริง 
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ภาพท่ี 32 วิธีการกรอกขอมูล “เลอืก รพ.-1”, “เลือก รพ.-2” และ “เลือก รพ.-3” 

 

จากภาพที่ 32 แสดงวิธีการกรอกขอมูล “เลอืก รพ.-1”, “เลือก รพ.-2” และ “เลือก รพ.-3”

โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

(1)  คลิกที่         ในหัวขอ “เลือก รพ.-1” 

(2) ปรากฏหนาตางคนหาขอมูลแฟม : SM_HOSPITAL โดยมีคอลัมนรหัส รพ., ชื่อ รพ.    

และอยูในโครงการ 
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(3) ใหคลิกตรงหัวขอคอลัมน ชื่อ รพ. 

(4) ใสชื ่อสถานพยาบาลที ่ตองการ หรือใสตัวอักษร 2-3 ตัว ของชื ่อสถานพยาบาลนั้น 

โปรแกรมจะขึ้นชื่อสถานพยาบาลที่มตีัวอักษรนั้นขึ้นมาให 

(5) คลิกเลือกสถานพยาบาลที่ตองการ 

(6) หากไมพบขอมูลที่ตองการ ใหคลิกแถบดานขางเพ่ือเลื่อนหาขอมูลที่อยูถัดลงไป 

(7) คลิก “ตกลง” 

(8) สำหรับว ิธ ีการ “เล ือก รพ.-2” และ “เล ือก รพ.-3” ใหทำว ิธ ีการเดียวกับการ          

“เลือก รพ.-1” 

 

คำชี้แจง 

เลือก รพ.-1, เลือก รพ.-2 และเลือก รพ.-3 ตองเปนสถานพยาบาลตามกำหนดสิทธิของ

สำนักงานประกันสังคม ซึ่งสถานพยาบาลนั ้นจะตองอยู ในจังหวัดที่ลูกจางทำงานหรือพักอาศัย         

ในปจจุบัน หรือจังหวัดรอยตอของจังหวัดดังกลาว และมีจำนวนผูประกันตนไมเกินตามที่สำนักงาน

ประกันสังคมกำหนด  

ทั ้งนี ้ หากผูปฏิบัติงานตองการเพิ ่ม ลบ แกไขหรือเปลี ่ยนสถานะของสถานพยาบาล             

ในแฟมขอมูล SM_HOSPITAL สามารถแกไขเปลี ่ยนแปลงได โดยอางอิงรหัส รพ. และชื่อ รพ.         

จากสำนักงานประกันสังคม 

 

ขอเสนอแนะ 

เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาลตามกำหนดสิทธิของประกันสังคมประจำป       

และระหวางป ผูปฏิบัติงานควรตรวจสอบสถานพยาบาลใหเปนปจจุบันตามหนังสือแจงเวียนของ

สำนักงานประกันสังคม หรือตรวจสอบไดจากเว็บไซตของสำนักงานประกันสังคม www.sso.go.th 

หรือติดตอสอบถามสายดวนประกันสังคม หมายเลขโทรศัพท 1506  
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ภาพที่ 33 วิธีการกรอก “เลขผูเสียภาษี”, “ภาษีหัก ณ ท่ีจาย”, “กลุมพนักงาน”  

และ “สงเงินเดือนเขาธนาคาร” 

 

จากภาพที่ 33 แสดงวิธีการกรอก “เลขผูเสียภาษี”, “ภาษีหัก ณ ที่จาย”, “กลุมพนักงาน”       

และ “สงเงินเดอืนเขาธนาคาร” ของลูกจาง  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

(1)  คลิกที่ชอง “เลขผูเสียภาษี” เพื่อกรอกเลขประจำตัวผูเสียภาษี จากนั้นกดปุม Enter      

ที่แปนคียบอรด 

(2) คลิกที่ชอง “ภาษีหัก ณ ที่จาย” เพื่อกรอกจำนวนภาษีท่ีสถานประกอบการหักกับลูกจาง

ในแตละงวด จากน้ันกดปุม Enter ท่ีแปนคียบอรด 

(3) คลิกที่แถบตัวเลือกในชอง “กลุ มพนักงาน” เพื ่อกรอกเลขรหัสแทนกลุ มพนักงาน           

ที่ผูปฏิบติังานกำหนดไว 

(4) ในหัวขอ “สงเงินเดือนเขาธนาคาร” ใหใสรายละเอียดของบัญชีธนาคารของลูกจาง       

ที่สถานประกอบการโอนเงินคาจางให ไดแก เลขที่บัญชีธนาคาร ธนาคาร และสาขาธนาคาร จากนั้น

กดปุม Enter ที่แปนคียบอรด 

ทั้งนี้ การบันทึกขอมูลในหัวขอ “เลขผูเสียภาษี”, “ภาษีหัก ณ ที่จาย”, “กลุมพนักงาน”       

และ “สงเงินเดือนเขาธนาคาร” เพื่อเปนฐานขอมูลของลูกจางเทานั ้น  แตจะไมมีผลกับขอมูล         
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งานทะเบียนและการคำนวณเงินสมทบ  และขอมูลนี้จะไมปรากฏในขอมูล Text flie ที่สงใหกับ

สำนักงานประกันสังคม ดังนั้น หากผูปฏิบัติงานไมมีขอมูลในสวนน้ีก็ไมจำเปนตองกรอกก็ได 

คำช้ีแจง 

เลขผูเสียภาษี  เปนเลขประจำตัวผูเสียภาษีของลกูจางท่ีออกใหโดยกรมสรรพากร 

ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  เปนการกำหนดจำนวนภาษีที่สถานประกอบการหักกับลูกจางในแตละงวด 

กลุ มพนักงาน  เปนการกำหนดของผู ใชระบบเพื ่อแยกลูกจางออกเปนกลุ ม ซึ ่งสามารถ              

ใชแบงกลุมเพ่ือเลือกสงขอมูลเงินสมทบ  

 

 
 

ภาพท่ี 34 วิธีการใส “เลขที่บัญชี”, “สาขา”, “วันบันทึก [ว/ด/ป]”  

และ “วันแกไข [ว/ด/ป]” 

 

 จากภาพที่ 34 แสดงวิธีการใส “เลขที่บัญช”ี, “สาขา”, “วันบันทึก [ว/ด/ป]” และ “วันแกไข 

[ว/ด/ป]”  โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

(1)  คลิกตวัเล่ือนเพื่อเลือก “เลขที่บัญช”ี ท่ีตองการ  

3 4 2 
1 
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(2) คลิกที ่ช อง “สาขา” เพื ่อใสเลขสาขาที ่ตองการ ในกรณีผูปฏิบัติงานมีสาขาของ         

สถานประกอบการเดียวไมจำเปนตองแกไข เพราะโปรแกรมจะขึ้นเลขสาขา 000000 เปนคาเริ่มตน          

ใหอัตโนมัติ 

(3) ชอง “วันบันทึก [ว/ด/ป]” เปนการบอก วัน เดือน ป ที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลลูกจาง    

รายนี้  

(4) ชอง “วันแกไข [ว/ด/ป]” เปนการบอก วัน เดือน ป ครั้งลาสุดทีผู่ปฏิบัติงานมีการแกไข

ขอมูลของลูกจางรายนี้หลังจากบันทึกขอมูล 

 

 
 

ภาพท่ี 35 วิธีบันทึกและจดัเก็บขอมูล 

 

 จากภาพที่ 35 แสดงวิธีบันทึกและจดัเก็บขอมูล  ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 

1. ตรวจสอบรายละเอียดท้ังหมดใหเปนไปตามเอกสารหลักฐานของลูกจาง 

บันทึก 
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2. ตรวจสอบวากรอกรายละเอียดครบถวนหรอืไม โดยขอมูลที่สำคัญของการบันทึกขอมูล

พนักงานใหม (ไมมีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03] ที ่จะตองนำสงใหสำนักงานประกันสังคม            

ในรูปแบบของ Text File มีจำนวน 10 รายการ ดังนี้ 

 คำนำหนานาม 

 ชื่อ 

 สกุล 

 สญัชาต ิ

 วัน เดือน ป เกิด 

 ประเภทการจาง 

 สถานะสมรส 

 จำนวนบุตร 

 วันเกิดบุตร-1 

 วันเกิดบุตร-2 

เม่ือขอมูลถูกตอง ครบถวนแลว ใหคลิก       บนแถบเคร่ืองมือ เพื่อบันทึกและจัดเก็บขอมูล 

 

เมื ่อดำเนินการเรียบรอยแลว ถือวาเสร ็จสิ ้นขั ้นตอนของการกรอกและบันทึกขอมูล             

“บันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03]” หากผูปฏิบัติงานตองการขึ้นทะเบียน

ผู ประกันตน กรณี สปส. 1-03/1 ในหัวขอ “บันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) [สปส.            

1-03/1]” ในระบบ SSO Media 2.0 ใหดำเนินการตามภาพที่ 36  
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ภาพท่ี 36 วิธีการเขาถึงหนาตางบันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03/1] 

 

 ภาพที่ 36 แสดงวิธีการเขาถึงหนาตางบันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) [สปส.        

1-03/1] เพื่อบันทึกขอมูลการขึ้นทะเบียนผู ประกันตน กรณี สปส. 1-03/1 โดยใหผูปฏิบัติงาน     

ดับเบิ้ลคลิก       บนแถบเครื่องมือ จะปรากฏหนาตางบันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) 

[สปส. 1-03/1]  ผูปฏิบัติงานจะตองกรอกขอมูลทั้งหมดตามขอเท็จจริงอยางถูกตองและครบถวน    

โดยอางอิงจากหลักฐานที่เก่ียวของ ไดแก 

1. แบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน สปส.1-03/1 ท่ีลูกจางกรอกขอมูลตาง ๆ และลงนาม

เรียบรอยแลว 

 2. บัตรประจำตัวประชาชน  หรอืหนังสือเดินทางสำหรับคนตางดาว 

3. คำสั่งจาง หรือสัญญาจาง หรือเอกสารจางงานอ่ืน ๆ  

4. ใบอนุญาตทำงานสำหรับคนตางดาว 

5. เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ เชน ใบสำคัญการสมรส หรือเอกสารราชการอ่ืน ๆ  

เมื่อเตรียมเอกสารเรียบรอยแลว  จึงเริ ่มการกรอกขอมูลในหนาตางบันทึกพนักงานใหม       

(มีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03/1] ตามภาพที่ 37 

คลิก 
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ภาพท่ี 37 หนาตางบันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03/1] 

 

 จากภาพที่ 37 แสดงหนาตางบันทึกพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) [สปส. 1-03/1]       

โดยมีหัวขอและวิธ ีการกรอกขอมูลเชนเดียวกับการกรอกขอมูลบันทึกพนักงานใหม (ไมมีบัตร

ประกันสังคม) [สปส. 1-03] ตามภาพที่ 21 ถึงภาพที่ 35 ซ่ึงจะมีสวนที่ตางกนั ดังนี้ 

(1)   ปรากฏเครื่องหมายถูกในชอง “มเีลขบัตรประกันสังคม” 

(2)  เลือกสถานพยาบาลได 1 แหง จะเปนการใชสถานพยาบาลที่กำหนดสิทธิตอเนื่องจาก

สถานประกอบการเดมิ 

เมื่อบันทึกขอมูลของลูกจางลงในโปรแกรมแลว ขอมูลของลูกจางรายนี้จะอยูในฐานขอมูล   

เพื่อใชสำหรับงานทะเบียนและการคำนวณเงินสมทบ โดยขอมูลจะบันทึกอยูในขอมูลงานทะเบียน          

มีจำนวน 4 รายการ ประกอบดวย 

 ขอมูลพนักงานใหม (ไมมีบตัรประกันสังคม) 

 ขอมูลพนักงานใหม (มีบัตรประกันสังคม) 

 ขอมูลพนักงานลาออก 

 ขอมูลเปล่ียนแปลงขอมูลพนักงาน 

1 

2 
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เมื่อผูปฏิบัติงานกรอกขอมูลลูกจางในระบบ SSO Media 2.0 เรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไป    

เปนการบันทึกและจัดเก็บขอมูล โดยผูปฏิบัติงานจะตองกำหนดชวงวัน เดือน ปที่บันทึกขอมูลเลขที่

บัญชีและสาขาของสถานประกอบการ และทำการบันทึกขอมูลเปน Text File ลงในเครื่องคอมพิวเตอร

หรืออุปกรณจัดเก็บขอมูลเพ่ือสงขอมูลดังกลาวไปยังสำนักงานประกันสังคม แสดงดงัภาพท่ี 38 

 

 
ภาพที่ 38 วิธีการสงขอมูลงานทะเบียน 

 

 จากภาพที่ 38 แสดงวิธกีารสงขอมูลงานทะเบียน ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

(1) คลิกที่รายการ “2. ประจำงวด” บนแถบเมนูหลัก 

(2) ปรากฏแถบรายการยอย คลิกเลือกรายการ “5 - สงขอมูลงานทะเบียน” 

จากนั้นโปรแกรมจะปรากฏหนาตาง “การสงขอมูลทะเบียน” ขึ้นมา เพื่อใหผูปฏิบัติงาน

กำหนดชวงวัน เดือน ปที่บันทึกขอมูล เลขที่บญัชีและสาขาของสถานประกอบ ตามภาพที่ 39 

บันทึกและจัดเก็บขอมูล 
 

ขั้นตอนยอยท่ี 2.3 
 

1 
2 
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ภาพที่ 39 วิธีการใส “วันเริ่มบันทึก [ว/ด/ป]” และ ถึง [ว/ด/ป] 

 

 จากภาพที่ 39 แสดงวิธีการใส “วันเริ่มบันทึก [ว/ด/ป]” และ ถึง [ว/ด/ป] ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

(1)   คลิกเลือกหัวขอ “ตรวจสอบขอมูลกอนสง” 

(2)  คลิกที่ชอง “วันเริ่มบันทึก [ว/ด/ป]” แลวใสวัน เดือน ปพุทธศักราช ตัวอยาง วันที่ 22 

มิถุนายน พ.ศ. 2567 จะตองกรอกขอมลูดังนี้ 22/06/2567  

(3)  หรือคลิกที่  

(4)  หนาตางปฏิทินจะปรากฏขึ้น 

(5)  เลอืก ป โดยคลกิที่สัญลกัษณ ขึ้นหรือลง เพื่อเลอืกป 

5 

6 
4 

9 3 2 

1 

8 

7 

1 
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(6)  เลอืก เดือน โดยคลกิที่สัญลักษณ ข้ึนหรือลง เพ่ือเลือกเดือน 

(7)  เลอืก วัน โดยคลิกที่เลขวันที่ในปฏิทิน 

(8)  คลิก “ตกลง” 

(9) คลิกที ่ชอง “ถึง [ว/ด/ป]” เพื ่อกำหนดวัน เดือนป วันสุดทายที ่บันทึกขอมูลงาน

ทะเบียน  โดยมีวิธีการเชนเดียวกับการกำหนด “วันเร่ิมบันทึก [ว/ด/ป]”  
 

 
ภาพที่ 40 วิธีการใส “เลขที่บัญชี” และ “สาขา” 

 

 จากภาพที่ 40 แสดงวิธีการใส “เลขที่บัญชี” และ “สาขา” ซึ่งมขีั้นตอนดังนี้ 

 (1)  คลิกตวัเลื่อนเพื่อเลอืก “เลขที่บัญชี” ท่ีตองการ  

 (2) คลิกที ่ช อง “สาขา” เพื ่อใสเลขสาขาที ่ต องการ ในกรณีผูปฏิบัติงานมีสาขาของ       

สถานประกอบการเดียวไมจำเปนตองแกไข เพราะโปรแกรมจะขึ้นเลขสาขา 000000 เปนคาเริ่มตน   

ใหอัตโนมัติ 

3 

4 

2 1 

5 
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 (3) คลิก “ตกลง”  

 (4) จะปรากฏหนาตาง SSO Media  และมีขอความ “โปรดยืนยันเพื่อจะทำงานอีกครั้ง” 

ขึ้นมา เพ่ือใหยืนยันการทำงาน 

 (5) คลิก “Yes” เพ่ือยืนยัน 

 

 
ภาพที่ 41 หนาจอโปรแกรมตรวจสอบขอมูล 

 

 จากภาพที่ 41 แสดงหนาจอโปรแกรมตรวจสอบขอมูล ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

 (1)  โปรแกรมจะทำการตรวจสอบขอมูลของลูกจาง โดยขึ้นขอความ “กำลังตรวจสอบ

ขอมูลพนักงาน : (รายชื่อพนักงานท่ีกำลังตรวจสอบ)” เมื่อขอมูลงานทะเบียนครบถวนถูกตองทั้งหมด       

จะปรากฏตัวเลข 100%  

 (2) จากนั้นจะปรากฏหนาตาง SSO Media  และมีขอความ “ตรวจสอบ และจัดเตรียม

ขอมูลทะเบยีนเสร็จเรียบรอยแลว” ขึ้นมา เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 

 (3) คลิก “OK” เพื่อยืนยัน 

3 

2 

1 
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ภาพที่ 42 รายละเอียดตารางท่ี 1 

 

จากภาพที่ 42 แสดงรายละเอียดตารางที ่ 1 ในหัวขอ “สงขอมูลและพิมพรายงาน”             

ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

(1)  คลิกเลือกหัวขอ “สงขอมูลและพิมพรายงาน” 

(2)   ตารางสวนที่ 1 เปนรายละเอียดของสถานประกอบการ จำนวนขอมูลและขอบเขต

ระยะเวลาของขอมูลพนักงาน มีจำนวน 17 รายการ ประกอบดวย 

 สปส. รับผิดชอบ รห ัสเขตพ ื ้ นท ี ่ /จ ังหว ัด หร ือสาขาของสำน ักงาน

 ประกันสังคมที่สถานประกอบการต้ังอยู 

 เลขที่บัญช ี เลขที่บัญชีของสถานประกอบการ 

 สาขา   ลำดับที่สาขาของสถานประกอบการ 

 บริษัท   ชื่อสถานประกอบการ 

 ที่อยู   ที่อยูของสถานประกอบการ 

 ขอมูล 1-03 จำนวนรายขอมูลที่บันทึกแบบ สปส. 1-03 

 วันเขางานเริ่มตน ว/ด/ป ที่เขางานแรกสุดของขอมูล สปส. 1-03 

 วันเขางานสดุทาย  ว/ด/ป ที่เขางานสุดทายของขอมูล สปส. 1-03 

 ขอมูล 1-03/1  จำนวนรายขอมูลที่บันทึกแบบ สปส. 1-03/1 

 วันเขางานเริ่มตน ว/ด/ป ที่เขางานแรกสุดของขอมูล สปส. 1-03/1 

2 

1 

3 

2 

  
3 
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 วันเขางานสดุทาย ว/ด/ป ที่เขางานสุดทายของขอมูล สปส. 1-03/1 

 ขอมูล 6-09 จำนวนรายขอมูลที่บันทึกแบบ สปส. 6-09 

 วันลาออกเร่ิมตน ว/ด/ป ที่ลาออกแรกสุดของขอมูล สปส. 6-09 

 วันลาออกสุดทาย ว/ด/ป ที่ลาออกสุดทายของขอมูล สปส. 6-09 

 ขอมูล 6-10 จำนวนรายขอมูลของแบบ สปส. 6-10 

 วันแกไขเร่ิมตน  ว/ด/ป ที่แกไขแรกสดุของขอมูล สปส. 6-10 

 วันแกไขสุดทาย  ว/ด/ป ที่แกไขสุดทายของขอมูล สปส. 6-10 

  (3)   ผูปฏิบัติงานสามารถดูขอมูลดังกลาวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดโดยการเล่ือนแถบนี้ 

 

 
ภาพที่ 43 รายละเอียดตารางท่ี 2 

 

จากภาพที่ 43 แสดงรายละเอียดตารางที ่ 2 ในหัวขอ “สงขอมูลและพิมพรายงาน”             

ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

(1)   ตารางสวนที ่ 2 เปนรายละเอียดขอมูลลูกจางที ่บ ันทึกไว ม ีจำนวน 22 รายการ 

ประกอบดวย 

 กลุมขอมูล ประเภทของแบบขอมูล เชน สปส. 1-03 จะมีคาเปน 103 

 เลขบตัร เลขประจำตัวประชาชน 

 ชนิดบัตร ประเภทบตัร 

  

2 
1 
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 บัตรประกันสังคม เลขบัตรประกันสังคม 

 ชื่อ  ชื่อพนักงาน 

 นามสกุล นามสกุลพนักงาน 

 เพศ  M (ชาย), F (หญิง) 

 วันเกิด  วัน เดอืน ป เกิดของลูกจาง 

 คำนำหนา รหัสคำนำหนา 

 สัญชาติ รหัสสัญชาติ 

 วันเขางาน วัน เดือน ป ที่เขาทำงาน 

 วันลาออก วัน เดือน ป ที่ลาออก 

 การจาง ประเภทการวาจาง 

 เหตุที่ออก สาเหตุที่ออก 

 สถานะสมรส สถานภาพการสมรส 

 มีบุตร  สถานภาพการมีบุตร Y (ใช), N (ไมใช) 

 จำนวน  จำนวนบุตร 

 วันเกิดบุตร-1 วัน เดือน ป เกิดของบุตรที่ 1 

 วันเกิดบุตร-2 วัน เดือน ป เกิดของบุตรที่ 2 

 รหัส รพ.-1 รหัสสถานพยาบาลที่ตองการใชสิทธิลำดับที่ 1 

 รหัส รพ.-2 รหัสสถานพยาบาลที่ตองการใชสิทธิลำดับที่ 2 

 รหัส รพ.-3 รหัสสถานพยาบาลที่ตองการใชสิทธิลำดับที่ 3 

 (2)  ผูปฏิบัตงิานสามารถดูขอมลูดังกลาวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดโดยการเลื่อนแถบนี้ 
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ภาพที่ 44 วิธีการบนัทึก Text File ลงในอุปกรณ 

จากภาพที่ 44 แสดงวิธีการบันทึก Text File ลงในอุปกรณ ซ่ึงมีขั้นตอนดังนี ้

(1)   คลิก  

(2)  จะปรากฏหนาตาง Select Directory 

(3)  คลิกตวัเลื่อนเพื่อดูอุปกรณที่จะบันทึกขอมูล  

  

5 
3 

6 

2 

1 

4 
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(4)   คลิกเลือกอุปกรณที่ตองการบันทกึขอมูล โดยผูปฏิบัติงานสามารถเลือกอุปกรณไดเอง

ตามความเหมาะสม 

(5)  คลิกเลือกโฟลเดอรที่ตองการบันทึกขอมูล โดยผูปฏิบัติงานสามารถสรางและตั้งชื่อ

โฟลเดอรไดเองตามความเหมาะสม 

(6)  คลิก “Select” 

เมื่อผูปฏิบัติงานเลือกอุปกรณและโฟลเดอรที่จะบันทึก Text File ตามภาพที่ 39 เรียบรอย

แลว จากนั้นใหดำเนินการสง Text File ตามภาพที่ 45 

 

 
ภาพที่ 45 วิธกีารสง Text File 

  

  

3 

2 

1 
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 จากภาพที่ 45 แสดงวิธีการสง Text File ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

(1)  คลิก “สง Text File”  

(2) จะปรากฏหนาตาง SSO Media  และมีขอความ “สงขอมูลทะเบียนลงในไฟล (ตามดวย  

ชื่อไฟล) เสร็จเรียบรอยแลว” เพ่ือใหยืนยันการจัดสง 

(3) คลิก “OK”  

เมื่อเสร็จขั้นตอนนี้แลว ถือเปนการเสร็จสิ้นการบันทึกขอมูล Text File และไฟลดังกลาว           

จะถูกบันทึกในอุปกรณที่ผูปฏิบัติงานเลือก โดยโปรแกรมจะตั้งชื่อไฟลใหอัตโนมัติ ซึ่งมีรายละเอียด

ดังน้ี 

 
 

 
 

 RG  หมายถึง   รหัสที่แสดงวาเปนขอมูลงานทะเบียน 

 1090004320 หมายถึง   เลขบัญชีของสถานประกอบการ 

 000000 หมายถึง   เลขสาขาของสถานประกอบการ 

 06  หมายถึง   เดือนของวันที ่จ ัดทำขอมูล โดยอางอิงจากวันที ่ใน

 เครื่องคอมพิวเตอร 

 2567 หมายถึง   ปพุทธศักราชของวันที่จัดทำขอมูล โดยอางอิงจากวันที่

 ในเครื่องคอมพิวเตอร 

 008  หมายถึง  จำนวนครั้งที่สงขอมูลในรอบเดือนนี้ โดยเริ ่มตนจาก 

 001 แต หากมีช ื ่ อไฟล น ี ้ ซ ้ำ ค ือ ม ีการส งข อมูล            

 งานทะเบียนในรอบเดือนนี้มากกวา 1 ครั้ง โปรแกรม

 จะตั้งชื่อตามลำดับไปเรื่อย ๆ จนถึง 999 

 .TXT  หมายถึง เปนไฟลขอมูลรูปแบบ Text File  

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อไฟล  “RG1090004320-000000-062567-008.TXT” 
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 ปญหา : ลูกจางตางดาวบางรายมีทั ้งชื่อตัว ชื่อกลาง และชื่อยอ ซึ่งบางครั้งชื่อในหนังสือ

เดินทาง (Passport) กับใบอนุญาตทำงานเขียนหรือเรียงลำดับไมตรงกัน ทำใหการกรอกขอมูล         

ในการขึ้นทะเบียนผูประกันตนในโปรแกรรม SSO Media 2.0 ไมตรงกับฐานขอมลูประกันสังคม  

 แนวทางการแกไข : แกไขชื่อใหตรงกับใบรับแจงการขึ้นทะเบียนผูประกันตนจากสำนักงาน

ประกันสังคม 

 ขอเสนอแนะ : ใหอางอิงชื ่อจากใบรับแจงการขึ ้นทะเบียนผู ประกันตนจากสำนักงาน

ประกันสังคม โดยใหพิมพชื่อดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพใหญทั้งหมด หากมีชื่อกลางหรือชื่อยอ

ตอทาย ใหเคาะเวนวรรค 1 คร้ัง  
 

------------------------------------------------------------- 
  

 ปญหา : ขอมูล Text File ท่ีบนัทกึไมตรงกบังวดเดือนปจจุบันที่ตองการสง 

 แนวทางการแกไข : ตรวจสอบระยะเวลาในการบนัทึกวาเลือกวนัท่ีถูกตองหรือไม 

ขอเสนอแนะ : กอนเริ ่มการบันทึกขอมูลทุกครั ้ง ผู ปฏิบัติงานควรตรวจสอบขอมูลใน   

System Config หัวขอรายละเอียด 1 ตามภาพท่ี 12 โดยตั้งคาใหเปนปจจุบนั เชน งวดเดือนปจจุบัน

ที่จะตองเปลี่ยนทุกเดือน เพราะจะมีผลทำใหการบันทึกขอมูลผิดพลาดได โดยเฉพาะอยางยิ่ง         

การคำนวณเงินสมทบประกันสังคมจะตองอางอิงจากขอมูลงานทะเบียนในงวดเดือนปจจุบัน หากลืม

เปลี่ยนงวดเดือนโปรแกรมจะดึงขอมูลของคนที่ลาออกไปแลวกลับเขามาและไมไดคำนวณเงินสมทบ

ของคนที่เขาใหม ทำใหเสียเวลาในการตรวจสอบและอาจสงผลใหสงเงินสมทบประกันสังคมผิดงวดได 
 

------------------------------------------------------------- 
 

 ปญหา : บันทึกขอมูล Text File เรียบรอยแลว แตภายหลังมีการแกไขเปลี ่ยนแปลง

ขอเทจ็จริงของขอมูล หรือกรอกขอมูลผิด 

 แนวทางการแกไข : แกไขขอมูลใหถูกตอง บันทึกขอมูล Text File อีกครั้ง และเลือก          

สงขอมูลในระบบอินเตอรเน็ตดวยไฟลท่ีแกไขแลว 

 ขอเสนอแนะ : ตรวจสอบชื่อไฟลกอนสงขอมูลในระบบอินเตอรเน็ต 
 

------------------------------------------------------------- 

ปญหา แนวทางการแกไข และขอเสนอแนะ 
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 เม่ือจัดเก็บขอมูลงานทะเบียนในรูปแบบ Text File ในอุปกรณเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงาน

สงขอมูลดังกลาวในระบบอินเตอรเน็ตในเว็บไซตของสำนักงานประกันสังคม www.sso.go.th        

เพ่ือทำการประมวลผล โดยมขีั้นตอนดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 46 ขั้นตอนสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต 

 

 จากภาพที่ 46 แสดงขั้นตอนสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต มีขั ้นตอนยอย

ทั้งหมด 5 ขั้นตอน ประกอบดวย ขั ้นตอนยอยที่ 3.1 การเขาใชงานระบบอินเตอรเน็ต ขั ้นตอน        

ยอยที่ 3.2 อัพโหลดขอมูลงานทะเบียน ข้ันตอนยอยที่ 3.3 สรุปขอมูลงานทะเบียน ขั้นตอนยอยที่ 3.4 

บันทึกขอมูล และขั้นตอนยอยที่ 3.5 ตรวจสอบสถานะธุรกรรม 

สงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต 
 

ขั้นตอนที่ 3 

 

สรุปขอมูลงานทะเบียน 
 

ขั้นตอนยอยที่ 3.3 

บันทึกขอมูล 
 

ขั้นตอนยอยที่ 3.4 

ตรวจสอบสถานะธุรกรรม 
 

ข้ันตอนยอยท่ี 3.5 

การเขาใชงานระบบอินเตอรเน็ต 
 

ขั้นตอนยอยที่ 3.1 

อัพโหลดขอมูลงานทะเบียน 
 

ขั้นตอนยอยที่ 3.2 
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 การเขาใชงานระบบอินเตอรเน็ต ใหผูปฏิบัติงานเชื่อมตอระบบอินเตอรเน็ต จากนั้นเปด    

Web browser เชน Internet Explorer หรือ Google Chrome จะปรากฏหนาตางโปรแกรมเพื่อ   

ใส URL ของสำนักงานประกันสังคม จากนั้นระบบจะเชื่อมตอกับเว็บไซตของสำนักงานประกันสังคม 

ซึ่งมีขั้นตอนตามภาพท่ี 47 

 

 
 

ภาพที่ 47 วิธีการเขาเว็บไซตสำนักงานประกันสังคม 

 

 จากภาพที่ 47 แสดงวิธีการเขาเว็บไซตสำนักงานประกันสังคม ซ่ึงมีขั้นตอนดังนี้ 

(1)  พิมพ “www.sso.go.th” ในชอง URL แลวกดปุม Enter บนแปนคยีบอรด 

(2) คลิกเลือกหัวขอ “สถานประกอบการ” 

จากนั้น จะปรากฏหนาจอบริการสำหรับสถานประกอบการ ตามภาพที่ 48 

 

การเขาใชงานระบบอินเตอรเน็ต 
 

ข้ันตอนยอยท่ี 3.1 

1 

2 
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ภาพที่ 48 หนาจอบริการสำหรับสถานประกอบการ 

 

 จากภาพที่ 48 แสดงหนาจอบริการสำหรับสถานประกอบการ มีรายการธุรกรรมทั้งหมด      

8  รายการ ประกอบดวย   

 1. ขอทำธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต 

 2. ทะเบียนผูประกนัตน 

 3. สงขอมูลเงนิสมทบ 

 4. สอบถามขอมูล 

 5. ตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม 

 6. ขอมูลผูใช 

 7. เปลี่ยนแปลงสิทธิ์ในการทำธุรกรรม 

 8. ขึ้นทะเบียนนายจาง 

ใหคลิกหัวขอ “ทะเบียนผูประกันตน” จากนั้นหนาจอจะปรากฏหนาตางเพื่อยืนยันตัวตน    

และเขาสูระบบ ตามภาพที่ 49 

คลิก 
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ภาพที่ 49 วิธีการเขาสูระบบ 

 

 จากภาพที่ 49 แสดงวิธีการเขาสูระบบ เพื่อใหผูปฏิบัติงานยืนยันตัวตนเพื่อเขาสู ระบบ         

ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

 (1) คลิกที่ชอง “ชื่อผูใช” และกรอกชื่อผูใชงาน 

 (2) คลิกที่ชอง “รหัสผาน” และกรอกรหัสผาน 

 (3) คลิก “เขาสู ระบบ” หรือกดปุม “Enter” บนแปนคียบอรด เมื่อกรอกชื่อผู ใชงาน       

และรหัสผานถูกตองแลว จะปรากฏขอความ “ยินดีตอนรับ (ชื ่อผู ใชงาน)” ที ่มุมบนดานขวา          

ของหนาจอ ตามภาพที่ 50 ตามขั้นตอนตอไป 

  

 

 

 

 

 

3 

2 

1 
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 เมื่อยืนยันตัวตนเขาสูระบบเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปเปนการเลือกกิจกรรมงานทะเบียน     

ท่ีตองการดำเนินการ เพื่ออัพโหลดขอมูลงานทะเบียนโดยมีข้ันตอน ดังนี้  

 

 
ภาพที่ 50 วิธีการเลือกกิจกรรมงานทะเบียนที่ตองการดำเนินการ 

 

 จากภาพที่ 50 แสดงวิธีการเลือกกิจกรรมงานทะเบียนที่ตองการดำเนินการ เมื่อเขาสูระบบ

แลวจะปรากฎหนาจอทะเบียนผูประกันตน เลือกกิจกรรมงานทะเบียนที่ตองการดำเนินการ  

(1) ปรากฏขอความ “ยินดีตอนรบั (ชื่อผูใชงาน)” ที่มุมบนดานขวาของหนาจอ 

(2) คลิกเลือกหัวขอ “สงขอมูลทะเบียนดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส (สปส. 1-04)” 

(3) คลิก “ตกลง” จากนั ้นจะปรากฏหนาจอสงขอมูลทะเบียนดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส       

(สปส. 1-04) ตามภาพที่ 51 

อัพโหลดขอมูลงานทะเบียน 
 

ขั้นตอนยอยท่ี 3.2 

3 

2 

1 
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ภาพท่ี 51 วิธอัีพโหลดขอมูลงานทะเบียน 

 

 จากภาพที่ 51 แสดงวิธีอัพโหลดขอมูลงานทะเบียน เมื่อเลือกหัวขอและคลิกตกลงเรียบรอย

แลว  จะปรากฏหนาจอสงขอมูลทะเบียนดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส (สปส. 1-04) ใหผูปฏิบัติงานเลือก

ไฟลขอมูลงานทะเบยีนท่ีตองการและทำการสง ซึ่งมขีั้นตอนดังนี้ 

 (1) คลิกหัวขอ “choose file”  

 (2) ใหเลือกไฟลที่ตองการจากอุปกรณที่ผูปฏิบติังานเก็บขอมูลไว 

 (3) คลิกเลือกไฟลที่ตองการ 

 (4) คลิก “Open” 

 (5) คลิกหัวขอ “ดำเนินการตอ” 

 

 

4 

3 

2 

1 
5 
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 เมื่ออัพโหลดขอมูลงานทะเบียนเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปเปนการตรวจสอบรายละเอียด

แตละรายการ เพื่อตรวจสอบความถูกตองกอนการสรุปขอมูลงานทะเบียนและการบันทึกขอมูล     

โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้  

 

 
ภาพที่ 52 วิธีการตรวจสอบขอมูลงานทะเบียน 

 

 จากภาพที่ 52 แสดงวิธ ีการตรวจสอบขอมูลงานทะเบียน เมื ่อเลือกไฟลงานทะเบียน           

ที่ตองการแลว ผูปฏิบัติงานสามารถเรียกดูรายละเอียดของไฟลน้ันไดอีกครั้งเพื่อตรวจสอบและยืนยัน

สรุปขอมูลงานทะเบียน 
 

ข้ันตอนยอยท่ี 3.3 

คลิก 
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วาเปนไฟลที่ตองการหรือไม โดยหนาจอปรากฏรายการสรุปขอมูลงานทะเบียนทั้งหมดที่อยูในไฟล     

มีหัวขอ 3 รายการ ดงันี ้ 

 1. ลำดับที่ หมายถึง ลำดับที่ของรายการขอมูลงานทะเบียนที่อยูในไฟล 

 2. รายการ  หมายถึง ชื่อธุรกรรมขอมูลงานทะเบียนที่อยูในไฟล 

 3. จำนวนรายการ หมายถึง จำนวนลูกจางที่ทำธุรกรรมในรายการนั้น  

คลิกหัวขอ “ดูรายละเอียด” ของรายการที่ตองการตรวจสอบ เพื่อเรียกดูขอมูลรายละเอียด

ของลูกจางเปนรายบคุคล ดังขั้นตอนถัดไป ตามภาพที่ 53 

 

 
ภาพที่ 53 หนาจอรายละเอียดจำนวนผูประกันตนท่ีแจงขึ้นทะเบียน 

 

 จากภาพที่ 53 แสดงหนาจอรายละเอียดจำนวนผูประกันตนที่แจงขึ้นทะเบียน เมื่อเลือก

หัวขอ “ดูรายละเอียด” ของรายการ “ขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)” ตามภาพที่ 52 แลว 

คลิก 
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ปรากฏหนาจอสรุปขอมูลการข้ึนทะเบียนผูประกันตนในหัวขอ “จำนวนผูประกันตนที่แจงขึ้นทะเบียน 

(จำนวน) คน” ซึ่งเปนลูกจางที่ขึ ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) โดยมีรายละเอียดลูกจางเปน

รายบุคคล มีหัวขอ 10 รายการ ดังนี้  

 1. ลำดับท่ี หมายถึง ลำดับที่ของรายการของขอมูลนั้น 

 2. เลขประจำตัวประชาชน  หมายถึง เลขประจำตัวประชาชนของลูกจางรายนั้น 

 3. ชื่อ-นามสกุล หมายถึง ชื่อ-นามสกุล ของลูกจางรายนั้น 

 4. วัน เดือน ปเกิด หมายถึง  วัน เดอืน ปเกิด ของลูกจางรายนั้น 

 5. วัน เดือน ปท่ีเริ่มงาน หมายถึง วัน เดือน ปที่เริ่มงาน ของลูกจางรายนั้น 

 6. ประเภทการจางงาน หมายถึง ประเภทการจ างงานของล ูกจ างรายนั้น              

      มี 2 ประเภท คือ รายเดือน และรายวัน 

 7. สัญชาติ หมายถึง  สัญชาติของลกูจางรายนั้น 

 8. เพศ  หมายถึง เพศกำเนิดของลูกจางรายนั้น มี 2 ประเภท 

      คือ ชาย และหญิง 

 9. สถานภาพครอบครัว หมายถึง สถานภาพของลูกจางรายนั ้น มี 2 ประเภท 

      คือ โสด และสมรส 

 10. สถานพยาบาล หมายถึง สถานพยาบาลที่ล ูกจ างเล ือก กรณ ีเปน

ผ ู  ป ร ะ ก ั น ท ี ่ ข ึ ้ น ท ะ เ บ ี ย น ใ ห ม   จ ะ มี

สถานพยาบาล 3 แหง หากเปนผูประกันตนที่

เคยม ีบ ัตรประก ันส ังคมแล ว จะปรากฏ

สถานพยาบาลเพียงแหงเดียว 

 

เมื่อตรวจสอบรายละเอียดของรายการ “ขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)” ถูกตอง 

ครบถวนแลว ใหผูปฏิบัติงานคลิกหัวขอ “กลับไปหนาที่แลว” เพื่อกลับไปหนาสงขอมูลทะเบียนดวย

สื่อออิเล็กทรอนิกส (สปส. 1-04) ตามภาพที่ 52 และคลิกรายการถัดไป คือ “แจงรับผูประกันตนเขา

ทำงาน (สปส. 1-03/1)” เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 54  
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ภาพท่ี 54 หนาจอรายละเอียดจำนวนผูประกันตนที่แจงเขาทำงาน 

 

 จากภาพที่ 54 แสดงหนาจอรายละเอียดจำนวนผูประกันตนที่แจงเขาทำงาน เมื่อเลือกหัวขอ  

“ดูรายละเอียด” ของรายการ “แจงรับผูประกันตนเขาทำงาน (สปส. 1-03/1)” ตามภาพที่ 52 แลว 

ปรากฏหนาจอสรุปขอมูลการขึ้นทะเบียนผูประกันตนในหัวขอ “จำนวนผูประกันตนที่แจงเขาทำงาน 

(จำนวน) คน” ซึ่งเปนลูกจางท่ีแจงรับผูประกันตนเขาทำงาน (สปส. 1-03/1) โดยมีรายละเอียดลูกจาง

เปนรายบุคคล มหีัวขอ 6 รายการ ดังนี้   

 1. ลำดับที่ หมายถึง ลำดับที่ของรายการของขอมูลนั้น 

 2. เลขประจำตัวประชาชน  หมายถึง เลขประจำตัวประชาชนของผูประกนัตนรายนัน้ 

 3. คำนำหนา หมายถึง คำนำหนานาม ของผูประกันตนรายนั้น 

 4. ชื่อ  หมายถึง  ชื่อ ของผูประกันตนรายนั้น 

 5. สกุล  หมายถึง  ชื่อสกุล ของผูประกันตนรายนั้น 

 6. วนั เดือน ปที่เขาทำงานใหม หมายถึง วัน เดือน ปที่ผู ประกันรายนั้น เขาทำงานคร้ัง

      ใหมในสถานประกอบการที่แจงเขา 

เมื่อตรวจสอบรายละเอียดถูกตอง ครบถวนแลว ใหผูปฏิบัติงานคลิกหัวขอ “กลับไปหนาที่

แลว” เพื่อกลับไปหนาสงขอมูลทะเบียนดวยส่ืออิเล็กทรอสิกส (สปส. 1-04) ตามภาพที่ 52 

คลิก 
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 เมื ่อผู ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดแตละรายการเปนรายบุคคลถูกตอง ครบถวน          

ทุกรายการแลว ขั้นตอนตอไปเปนการยืนยันบันทึกขอมูล โดยดำเนินการตามภาพที่ 55 

 

 
ภาพท่ี 55 วิธีการยืนยันบันทึกขอมูล 

 

 จากภาพที่ 55 แสดงวิธีการยืนบันทึกขอมูล เมื่อผูปฏิบัติงานกลับไปหนาสงขอมูลทะเบียน

ดวยส่ืออิเล็กทรอนิกส (สปส. 1-04) ตามภาพที่ 52 แลว จากนั้นคลิก “ยืนยันบันทึกขอมูล”  

 

 

บันทึกขอมลู 
 

ขั้นตอนยอยท่ี 3.4 

คลิก 
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ภาพที่ 56 หนาจอบนัทึกขอมลูสำเร็จ 

 

 จากภาพที่ 56 แสดงหนาจอบันทึกขอมูลสำเร็จ เมื่อยืนยันขอมูลแลวจะปรากฏหนาจอ   

บันทึกขอมูลสำเร็จ ถือเปนการเสร็จสิ ้นขั้นตอนบันทึกขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต 

ผูปฏิบัติงานจะไดร ับ E-mail แจงการร ับขอมูลการสงขอมูลทะเบียนดวยสื ่ออิเล็กทรอนิกส             

จากสำนักงานประกนัสังคม ตามภาพที่ 65  

 (1)  คลิก “ตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม” เพื่อตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม     

โดยดำเนินการตามข้ันตอน ตามภาพที่ 57 

 (2) หรือคลิก “กลับสู หนาจอหลัก” เพื ่อทำธุรกรรมอื ่นของสำนักงานประกันสังคม                 

ในระบบอินเตอรเน็ตหรือปดหนาตางเพื่อจบการใชงาน 

 

 

 

 

 

 

2 

1 
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  เมื ่อเสร็จสิ้นขั ้นตอนบันทึกขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ตเรียบรอยแลว          

ใหผู ปฏิบัติงานตรวจสอบสถานะธุรกรรมที่บันทึกแลว เพื ่อยืนยันวาขอมูลถูกสงเขาระบบแลว        

และเพ่ือติดตามสถานะของธรุกรรม โดยดำเนินการดังน้ี 

 

 
ภาพท่ี 57 วิธีการตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม 

 

 จากภาพที่ 57 แสดงวิธีการตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม เมื ่อผูปฏิบัติงานคลิก 

“ตรวจสอบสถานะในการทำธุรกรรม” ตามภาพที่ 56 แลว จะปรากฏหนาจอสถานะในการทำ

ธรุกรรม ใหผูปฏบิัติงานกรอกเง่ือนไขการคนหาขอมูลการทำธุรกรรม  ซ่ึงมีขั้นตอนดังนี้ 

 (1)  คลิกเลือกเลขท่ีบัญชีนายจางหรือเลขสถานประกอบการในชอง “เลขที่บัญชีนายจาง”  

 (2) คลิกเลือกสาขาของสถานประกอบการ 

ตรวจสอบสถานะธุรกรรม 
 

ขั้นตอนยอยที่ 3.5 

7 

4 

6 
5 

2 3 1 



101 
 

 กรณีผูปฏิบัติงานขึ ้นทะเบียนนายจางทางระบบอินเตอรเน็ตหลายสถานประกอบการ        

หรือหลายสาขา  ใหคลิกเลือกสถานประกอบการที่ตองการดำเนินงานดานทะเบียนที่อยูดานลางดวย            

หากผูปฏิบัตงิานขึ้นทะเบียนนายจางเพียงสถานประกอบการสาขาเดียว ระบบจะเลอืกใหโดยอัตโนมัติ 

 (3) คลิกเลือกวันที่วันแรกที่เริ่มทำรายการในระบบอินเตอรเน็ต 

 (4) คลิกเลือกวันที ่วันสุดทายที่ทำรายการในระบบอินเตอรเน็ต เพื ่อกำหนดระยะเวลา       

ของธุรกรรมที่ตองการตรวจสอบ  หากผูปฏิบัตงิานไมทราบวันท่ีทำรายการจะไมใสก็ได 

 (5) คลิกเลือกประเภทธุรกรรมที่ตองการตรวจสอบ มีจำนวน 9 รายการ ดังนี้ 

 ธุรกรรมงานทะเบียนผูประกันตนทั้งหมด 

 ขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) 

 แจงรับผูประกันตนเขาทำงาน (สปส. 1-03/1) 

 สงขอมูลทะเบียนดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส (สปส. 1-04) 

 แจงการลาออกของผูประกันตน (สปส. 6-09) 

 แจงเปลี่ยนแปลงขอมูลผูประกันตน (สปส. 6-10) 

 ธุรกรรมเงินสมทบกองทุนประกันสังคมท้ังหมด 

 สงขอมูลเงนิสมทบแบบแยกยื่น (สปส. 1-10) 

 สงขอมูลเงนิสมทบแบบย่ืนรวม (สปส. 10/11) 

หากผูปฏิบัติงานไมแนใจวามีธุรกรรมรายการใดบาง ใหคลิกเลือก “ธุรกรรมงานทะเบียน

ทั ้งหมด”  ในกรณีที ่ตองการตรวจสอบสถานะธุรกรรมงานทะเบียน  หรือคลิกเลือก “ธุรกรรม         

เงินสมทบกองทุนประกันสังคมทั้งหมด” ในกรณีท่ีตองการตรวจสอบสถานะธุรกรรมเงนิสมทบ 

(6) ใสหมายเลขธุรกรรมในชอง “หมายเลขธุรกรรม” ซึ ่งผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบ

หมายเลขธุรกรรมไดจาก E-Mail ที่เคยขึ้นทะเบียนนายจางเพื่อทำธุรกรรมในระบบอินเตอรเน็ต     

ตามภาพท่ี 65 หรือไมใสก็ได 

(7) คลิก “คนหา จะปรากฏหนาจอรายละเอียดในการทำธุรกรรม ตามภาพท่ี 58 
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ภาพที่ 58 วิธีการตรวจสอบรายละเอียดและสถานะธรุกรรม 

 

 จากภาพที่ 58 แสดงวิธีการตรวจสอบรายละเอียดและสถานะธุรกรรม เมื่อผูปฏิบัติงาน    

กรอกเงื ่อนไขการคนหาขอมูลการทำธุรกรรมเรียบรอยแลว จะปรากฏหัวขอ “ขอมูลธุรกรรม        

งานทะเบียน (จำนวนรายการที่คนหาพบ)”  มีรายละเอียด 9 รายการ ดังนี ้

 หมายเลขธุรกรรม หมายถึง หมายเลขของธุรกรรมรายการนั้น 

 วนัที่ทำรายการ  หมายถึง วันที่และเวลาที่ทำรายการนั้น 

 ประเภทธุรกรรม หมายถึง ประเภทของธุรกรรมรายการนั้น 

 เลขท่ีบัญชีนายจาง หมายถึง  เลขที ่บัญชีนายจางหรือเลขที่สถานประกอบการ      

ที่ทำรายการนั้น 

 สาขา  หมายถึง  สาขาของสถานประกอบการที่ทำรายการน้ัน 

 ชื่อสถานประกอบการ หมายถึง ชื่อสถานประกอบการที่ทำรายการนั้น 

 วธิีการบันทึกขอมูล หมายถึง วิธีการบันทึกขอมูลรายการน้ัน มี 2 วิธี 

U = วิธแีนบไฟล 

K = วิธีกรอกขอมูล 

 จำนวนผูประกันตน หมายถึง จำนวนผูประกันตนที่บันทึกในรายการนั้น 

2 1 
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 สถานะ หมายถึง สถานะการสงข อมูลน ั ้นเข าระบบประมวลผล          

มี 3 สถานะ 

P =  อยูระหวางรอการสงขอมูลเขาระบบประมวลผล 

Y = สงขอมลูเขาระบบประมวลผลแลว 

C = ยกเลิกธุรกรรม 

 (1) ผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบสถานะธุรกรรม ซ่ึงดูไดจากคอลัมภ “สถานะ” ในรายการ

ธรุกรรมนั้น โดยมีความหมายตามรายละเอียดขางตน   

 (2)  หากตองการยกเลิกธุรกรรมใหดำเนินการตามภาพที่ 59 หรือตองตรวจสอบรายละเอียด

กอนการยกเลิกธุรกรรมใหคลิกลิงคที ่“ตัวเลข” ในคอลัมภ “หมายเลขธุรกรรม” ของรายการธุรกรรม

ที่ตองการตรวจสอบ และดำเนินการตามภาพที่ 60 และภาพที่ 61  

 

 
ภาพท่ี 59 วิธีการยกเลิกธรุกรรม แบบท่ี 1 

 

 จากภาพที่ 59 แสดงวิธีการยกเลิกธุรกรรม แบบที่ 1 โดยมีข้ันตอนดงันี ้

 (1) คลกิที่     หลงัสถานะของธุรกรรมในรายการที่ตองการยกเลิก 

 (2) ปรากฏหนาตางระบบบริการอิเล็กทรอนิกส มีขอความวา “ทานตองการยกเลิกธุรกรรม

งานทะเบียนหรือไม ? หมายเลขธุรกรรม : (XXXXXXXXXX)” 

2 3 

1 
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 (3) คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยัน 

 เมื่อผูปฏิบัติงานยืนยันการยกเลิกธุรกรรมเรียบรอยแลว จะปรากฏ C ในคอลัมภ “สถานะ”      

ของรายการนั้น ตามภาพท่ี 64 

 

 
 

ภาพท่ี 60 วิธีการเรียกดูรายละเอียดและสถานะธุรกรรม 

 

 จากภาพที่ 60 แสดงวิธีการเรยีกดรูายละเอียดและสถานะธรุกรรม เมื่อผูปฏิบัติงานคลิกลิงค

ที่ “ตัวเลข” ในคอลัมภ “หมายเลขธุรกรรม” ของรายการธุรกรรมท่ีตองการตรวจสอบแลว จะปรากฏ

รายละเอียดของสถานประกอบการ และรายการในการทำธุรกรรมทั ้งหมด ซึ ่งมีวิธ ีการเรียกดู

รายละเอียดและสถานะของธุรกรรมแตละรายการ ดังนี้ 

 (1)  คลิก “ดูรายละเอียด” ในรายการธุรกรรมที่ตองการ จะปรากฏหนาจอรายละเอียด     

ของรายการขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) ตามภาพที่ 62 และรายการแจงรับผูประกันตน     

เขาทำงาน (สปส. 1-03/1) ตามภาพที่ 63  

 (2) เมื่อตรวจสอบขอมูลถูกตอง ครบถวนแลวใหคลิกเลือก “กลับไป” เพื่อทำธุรกรรมอื่น 

หากผูปฏิบัติงานตองการยกเลิกธุรกรรมดำเนินการตามภาพที่ 61 

2 

1 
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ภาพท่ี 61 วิธีการยกเลิกธรุกรรม แบบท่ี 2 

 

 จากภาพที่ 61 แสดงวิธีการยกเลิกธุรกรรม แบบที่ 2 โดยมีข้ันตอนดังนี ้

 (1) คลิกที่ “ยกเลิกการทำธุรกรรม” 

 (2) ปรากฏหนาตางระบบบริการอิเล็กทรอนิกส มีขอความวา “ทานตองการยกเลิกธุรกรรม 

งานทะเบียนหรือไม ?” 

 (3) คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยัน 

 เมื่อผูปฏิบัติงานยืนยันการยกเลิกธุรกรรมเรียบรอยแลว จะปรากฏ C ในคอลัมภ “สถานะ”      

ของรายการนั้น ตามภาพท่ี 64 

 

1 

2 

3 
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ภาพที่ 62 หนาจอรายละเอียดของรายการข้ึนทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) 

 

 จากภาพที่ 62 แสดงหนาจอรายละเอียดของรายการขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)         

มีรายละเอียด จำนวน 6 รายการ ดงันี ้

 1. เลขประจำตัวประชาชน 

2. ชื่อ-สกลุ 

3. วนั เดือน ป เกิด 

4. วนัที่รบัเขาทำงาน 

5. สถานพยาบาลที่เลือก จำนวน 3 แหง ตามลำดับ 

6. สถานะธุรกรรม 

คลิก 
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 เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดของผูประกันในประเภทธุรกรรม สปส. 1-03 ถูกตอง 

ครบถวนแลว ใหคลิก “ยอนกลับ” เพื่อตรวจสอบรายละเอียดในรายการอื่น หรือเพื่อทำธุรกรรมอื่น

ตอไป 

 

 
ภาพท่ี 63 หนาจอรายละเอียดของรายการแจงรับผูประกันตนเขาทำงาน (สปส. 1-03/1) 

 

 จากภาพที่ 63 แสดงหนาจอรายละเอียดของรายการแจงร ับผู ประกันตนเขาทำงาน                

(สปส. 1-03/1) มีรายละเอียด จำนวน 4 รายการ ดังนี ้

1. เลขประจำตัวประชาชน 

2. ชื่อ-สกลุ 

3. วนั เดือน ป ที่เขาทำงานใหม 

4. สถานะธุรกรรม 

คลิก 
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 เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดของผูประกันตนในรายการแจงรับผูประกันตนเขา

ทำงาน (สปส. 1-03/1) ถูกตอง ครบถวนแลว ใหคลิก “ยอนกลับ” เพื่อตรวจสอบรายละเอียดใน

รายการอื่น หรือเพ่ือทำธุรกรรมอ่ืนตอไป 

 

 
ภาพท่ี 64 หนาจอการแสดงสถานะยกเลิกของธุรกรรม 

 

 จากภาพที่ 64 แสดงหนาจอการแสดงสถานะยกเลิกของธุรกรรม เมื่อผูปฏิบัติงานคลิก 

“ยกเลิกการทำธรุกรรม” ตามขั้นตอนดังทีภ่าพที่ 59 หรือภาพที ่61 แลว จะปรากฏ C ในชองสถานะ           

โดยธรุกรรมนั้นจะไมถูกประมวลผลเขาสูระบบ  และไมสามารถเปลี่ยนแปลงสถานะธรุกรรมนั้นไดอีก  

 การยกเลิกธุรกรรมอิเล็กทรอนิกสของสำนักงานประกันสังคม จะกระทำไดเมื่อธุรกรรมนั้น         

มีสถานะ P คือ มีระยะเวลาภายในวันที ่ทำธุรกรรมเทานั ้น หากพนระยะเวลาดังกลาวสถานะ           

ของธุรกรรมนั้นจะเปลี่ยนเปน Y และไมสามารถยกเลิกธุรกรรมในระบบอินเตอรเน็ตได ตองติดตอ

สำนักงานประกันสังคมในเขตที่รับผิดชอบเพ่ือขอยกเลิก 
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ภาพท่ี 65 E-mail แจงการรับขอมลูการสงขอมูลทะเบียนดวยส่ืออิเล็กทรอนิกส 

 

 จากภาพที่ 65 แสดง E-mail แจงการรับขอมูลการสงขอมูลทะเบียนดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส       

เม ื ่อผูปฏ ิบ ัติงานทำธ ุรกรรมในระบบอินเตอร เน ็ตของเว ็บไซตประกันส ังคมเร ียบร อยแลว               

ระบบของสำนักงานประกันส ังคม (eserviceadmin@sso.go.th) จะสงการแจงร ับขอมูล              

การทำธุรกรรมมาใหทาง E-Mail ที่ผูปฏิบัติงานเคยขึ้นทะเบียนนายจางเพื ่อทำธุรกรรมในระบบ

อนิเตอรเน็ตโดยอัตโนมัติ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

 (1) หัวขอเร่ืองท่ีรับแจงประเภทขอมูลธุรกรรม 

 (2) รายการธุรกรรม 

 (3) หมายเลขธุรกรรม 

 

 เม่ือไดรับ E-mail แจงการรับขอมูลการสงขอมูลทะเบียนดวยสื่ออเิล็กทรอนกิสจากสำนักงาน

ประกันสังคมแลว ถือเปนอันเสร็จส้ินกระบวนการบันทึกขอมูลผูประกันตนในระบบ SSO Media 2.0 

และสงขอมูลงานทะเบียนในระบบอินเตอรเน็ต 

 

 

 

 

3 

2 

1 
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 ปญหา : ผูปฏิบตัิงานลืมรหัสผานในการเขาสูระบบอินเตอรเน็ต 

 แนวทางการแกไข : ใหคลิกที ่ “ลืมรหัสผาน?” ระบบจะใหยืนยันตัวตนผาน E-mail           

ท่ีผูปฏบิัติงานเคยข้ึนทะเบียนนายจางเพื่อทำธุรกรรมในระบบอินเตอรเน็ต 

ขอเสนอแนะ : ผู ปฏิบัติงานควรตั ้งรหัสผานที ่จดจำไดงาย หรือจดบันทึกและจัดเก็บ          

เปนสวนตัว 
 

------------------------------------------------------------- 
 

 ปญหา : ผูปฏิบตัิงานมีปญหาในการใชงานบริการอิเล็กทรอนิกสของสำนักงานประกันสังคม 

 แนวทางการแกไข : สามารถติดตอไดที่หมายเลขโทรศัพท 0 2956 24000 หรือ E-mail 

helpdesk@sso.go.th  หรือสำนักงานประกันสังคมในเขตที่รับผิดชอบ 

ขอเสนอแนะ :  

1. กรณีการยกเลิก เปลี ่ยนแปลงธุรกรรมใหติดตอกับสำนักงานประกันสังคมในเขต            

ที่รับผิดชอบจะสะดวกรวดเร็วกวา 

2. กรณีมีปญหาเกี่ยวกับการใชงานระบบ ใหติดตอกับสำนักงานประกันสังคมสวนกลาง 

เพราะเจาหนาที่จะมีความเชี่ยวชาญมากกวา 
 

------------------------------------------------------------- 
  

 ปญหา : อนิเตอรเน็ตขัดของในระหวางกำลังสงขอมูลในเว็บไซตสำนักงานประกันสังคม 

 แนวทางการแกไข :  

 1. หากผูปฏิบัติงานยังดำเนินการตามขั้นตอนไมเสร็จส้ิน ใหเริ่มดำเนินการใหมตั้งแตขั้นตอน

การเขาใชงานระบบอินเตอรเน็ต  

 2. หากผูปฏบิัติงานดำเนินการบันทึกขอมูลแลว ใหตรวจสอบสถานะธุรกรรมวาบันทึกสำเร็จ

หรือไม หรอืตรวจสอบไดจาก E-mail แจงการรับสงขอมูลการสงขอมูลทะเบียนดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส 

หากตรวจสอบแลวไมพบ ใหดำเนินการใหมตั้งแตขั้นตอนการเขาใชงานในระบบอินเตอรเน็ต 

ขอเสนอแนะ : ใชอินเตอรเน็ตที่มีความเสถียร 
 

------------------------------------------------------------- 

 

ปญหา แนวทางการแกไข และขอเสนอแนะ 
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สังกดั     หนวยงานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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พระราชบัญญัติ 
ประกันสังคม  (ฉบับที่  ๔) 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๒  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช   มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยย่ีสิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๔  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  

ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“มาตรา ๔ พระราชบัญญัตินี้ไม่ใช้บังคับแก่ 
(๑) ข้าราชการและลูกจ้างประจําของราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  และราชการ 

ส่วนท้องถิ่น 
(๒) นักเรียน  นักเรียนพยาบาล  นิสิตหรือนักศึกษา  ซึ่งเป็นลูกจ้างของโรงเรียนสถานพยาบาล  

วิทยาลัย  หรือมหาวิทยาลัยนั้น 
(๓) ลูกจ้างของรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ 
(๔) กิจการหรือลูกจ้างอื่นตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา” 
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มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า  “ลูกจ้าง”  ในมาตรา  ๕  แห่งพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

““ลูกจ้าง”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งทํางานให้นายจ้างโดยรับค่าจ้าง” 
มาตรา ๕ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า  “ทุพพลภาพ”  ในมาตรา  ๕  แห่งพระราชบัญญัติ

ประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
““ทุพพลภาพ”  หมายความว่า  การสูญเสียอวัยวะหรือสูญเสียสมรรถภาพของอวัยวะ 

หรือของร่างกาย  หรือสูญเสียสภาวะปกติของจิตใจ  จนทําให้ความสามารถในการทํางานลดลงถึงขนาด 
ไม่อาจประกอบการงานตามปกติได้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่เลขาธิการประกาศกําหนดโดยคําแนะนําของ
คณะกรรมการการแพทย์” 

มาตรา ๖ ให้เพิ่มบทนิยามคําว่า  “ภัยพิบัติ”  ระหว่างบทนิยามคําว่า  “ว่างงาน”  และ  
“กองทุน”  ในมาตรา  ๕  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 

““ภัยพิบัติ”  หมายความว่า  อัคคีภัย  วาตภัย  อุทกภัย  หรือธรณีพิบัติภัย  ตลอดจนภัยอื่น ๆ   
ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ทําให้เกิดขึ้น  ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิตหรือร่างกายของประชาชน 
หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนหรือของรัฐ” 

มาตรา ๗ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๘  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๘ ให้มีคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกว่า  “คณะกรรมการประกันสังคม”  ประกอบด้วย  
ปลัดกระทรวงแรงงานเป็นประธานกรรมการ  ผู้แทนกระทรวงการคลัง  ผู้แทนกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์  ผู้แทนกระทรวงมหาดไทย  ผู้แทนกระทรวงสาธารณสุข  และผู้แทนสํานักงบประมาณ  
เป็นกรรมการ  กับผู้แทนฝ่ายนายจ้างและผู้แทนฝ่ายผู้ประกันตนฝ่ายละเจ็ดคนซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง  เป็นกรรมการ 

ให้เลขาธิการเป็นกรรมการและเลขานุการ   
ให้ผู้แทนฝ่ายนายจ้างและผู้แทนฝ่ายผู้ประกันตนตามวรรคหนึ่งมาจากการเลือกตั้ง  โดยคํานึงถึง 

การมีส่วนร่วมอย่างแท้จริงของฝ่ายนายจ้างและฝ่ายผู้ประกันตน  สัดส่วนระหว่างหญิงและชาย  รวมทั้ง 
การมีส่วนร่วมอย่างมีประสิทธิผลของคนพิการ  และผู้ด้อยโอกาส  ทั้งนี้  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง 
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

คณะกรรมการจะแต่งตั้งข้าราชการในสํานักงานเป็นผู้ช่วยเลขานุการก็ได้” 
มาตรา ๘ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๘/๑  มาตรา  ๘/๒  และมาตรา  ๘/๓  แห่ง

พระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 
“มาตรา  ๘/๑  คณะกรรมการมีอํานาจแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิจํานวนไม่เกินเจ็ดคน  เป็นที่ปรึกษาของ

คณะกรรมการ  โดยการสรรหาจากผู้มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ไม่น้อยกว่าสิบปีในด้านการเงิน 
การคลัง  ด้านระบบงานประกันสังคม  ด้านบริหารการลงทุน  ด้านบริหารจัดการ  ด้านการแพทย์  ด้านกฎหมาย  
และด้านเศรษฐศาสตร์ 
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หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด
โดยคําแนะนําของคณะกรรมการ 

มาตรา ๘/๒ กรรมการซ่ึงรัฐมนตรีแต่งตั้งตามมาตรา  ๘  หรือที่ปรึกษาซึ่งคณะกรรมการ
แต่งตั้งตามมาตรา  ๘/๑  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) ไม่เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
(๓) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
(๕) ไม่เคยได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิด 

ที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๖) ไม่เคยต้องคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลให้ทรัพย์สินตกเป็นของแผ่นดินเพราะรํ่ารวยผิดปกติ

หรือมีทรัพย์สินเพิ่มขึ้นผิดปกติ 
(๗) ไม่เคยถูกไล่ออก  ปลดออก  หรือเลิกจ้างจากหน่วยงานของรัฐหรือสถานประกอบกิจการของเอกชน  

เพราะทุจริตต่อหน้าที่ 
(๘) ไม่เป็นคู่สัญญาหรือมีประโยชน์ได้เสียในกิจการที่เป็นคู่สัญญาหรือมีธุรกิจเก่ียวข้องกับสํานักงาน  

ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
(๙) ไม่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการการเมือง  ผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่น

หรือผู้บริหารท้องถิ่น  หรือกรรมการหรือที่ปรึกษาของพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ของพรรคการเมือง  
เว้นแต่จะได้พ้นจากตําแหน่งดังกล่าวไม่น้อยกว่าสามปี 

มาตรา ๘/๓ ให้กรรมการซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งถือเป็นผู้ดํารงตําแหน่งระดับสูงตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตที่จะต้องแสดงบัญชีรายการทรัพย์สิน 
และหนี้สินต่อคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  โดยให้เปิดเผยต่อสาธารณชนทราบ 
ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ครบกําหนดต้องย่ืนบัญชีดังกล่าว” 

มาตรา ๙ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๑๐  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๐ กรรมการซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งตามมาตรา  ๘  หรือที่ปรึกษาซึ่งคณะกรรมการแต่งตั้ง
ตามมาตรา  ๘/๑  มีวาระการดํารงตําแหน่งคราวละสองปี” 

มาตรา ๑๐ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๑  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๑ นอกจากการพ้นจากตําแหน่งตามวาระ  กรรมการซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งตามมาตรา  ๘  
หรือที่ปรึกษาซึ่งคณะกรรมการแต่งตั้งตามมาตรา  ๘/๑  พ้นจากตําแหน่ง  เม่ือ 



หน้า   ๔ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๕๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มิถุนายน   ๒๕๕๘ 
 

 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) คณะกรรมการมีมติให้ออก  เพราะบกพร่องต่อหน้าที่  มีความประพฤติเสื่อมเสีย  หรือ 

หย่อนความสามารถ  ด้วยคะแนนเสียงเกินก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการที่มีอยู่ตามระเบียบที่คณะกรรมการกําหนด 
(๔) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  ๘/๒ 
ในกรณีที่กรรมการซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งหรือที่ปรึกษาพ้นจากตําแหน่งก่อนวาระ  ให้รัฐมนตรี 

หรือคณะกรรมการแต่งตั้งบุคคลในประเภทเดียวกันตามมาตรา  ๘  หรือมาตรา  ๘/๑  เป็นกรรมการ 
หรือที่ปรึกษาแทน  แล้วแต่กรณี  และให้ผู้ได้รับแต่งตั้งแทนตําแหน่งที่ว่างอยู่ในตําแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่
ของกรรมการหรือที่ปรึกษาซึ่งได้แต่งตั้งไว้แล้ว 

ในกรณีที่คณะกรรมการแต่งตั้งที่ปรึกษาเพิ่มขึ้นในระหว่างที่ที่ปรึกษาซึ่งแต่งตั้งไว้แล้วยังมีวาระ 
อยู่ในตําแหน่ง  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นที่ปรึกษาเพิ่มขึ้นนั้นอยู่ในตําแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของที่ปรึกษา
ซึ่งได้แต่งตั้งไว้แล้ว” 

มาตรา ๑๑ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๔  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๔ ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการการแพทย์”  ประกอบด้วย  
ประธานกรรมการและกรรมการอื่นมีจํานวนรวมกันไม่เกินสิบหกคนซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง 

ให้ผู้แทนสํานักงานเป็นกรรมการและเลขานุการ 
ประธานกรรมการและกรรมการอื่นตามวรรคหนึ่ง  ให้แต่งตั้งโดยการสรรหาจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

ในวิชาชีพเวชกรรมสาขาต่าง ๆ  หรือในด้านเศรษฐศาสตร์สาธารณสุขหรือด้านการพัฒนาคุณภาพสถานพยาบาล  
และให้มีผู้แทนฝ่ายนายจ้างและผู้แทนฝ่ายผู้ประกันตนฝ่ายละหนึ่งคน  และให้มีวาระการดํารงตําแหน่ง
คราวละสองปี 

ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๘/๑  วรรคสอง  มาตรา  ๘/๒  มาตรา  ๑๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๑  
มาตรา  ๑๒  และมาตรา  ๑๓  มาใช้บังคับโดยอนุโลม” 

มาตรา ๑๒ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  กําหนดหลักเกณฑ์  อัตรา  และระยะเวลาในการรับประโยชน์ทดแทนตามมาตรา  ๕๙  
มาตรา  ๖๓  มาตรา  ๖๖  มาตรา  ๖๘  มาตรา  ๗๐  มาตรา  ๗๑  และมาตรา  ๗๒” 

มาตรา ๑๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๒๔/๑  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม   
พ.ศ.  ๒๕๓๓ 

“มาตรา ๒๔/๑ กองทุนต้องวางและถือไว้ซึ่งระบบการบัญชีที่เหมาะสมแก่กองทุนตามมาตรฐาน
การบัญชี  มีบัญชีลงรายการรับและจ่ายเงิน  สินทรัพย์  และหนี้สินที่แสดงฐานะการเงินที่เป็นอยู่ตามความจริง



หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๕๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มิถุนายน   ๒๕๕๘ 
 

 

และตามที่ควร  พร้อมด้วยข้อความอันเป็นที่มาของรายการน้ัน ๆ  ทั้งนี้  ให้มีคณะกรรมการตรวจสอบ 
ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งเพื่อกํากับดูแลความโปร่งใสได้มาตรฐาน  และให้มีการตรวจสอบบัญชีภายในเป็นประจํา 

หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  องค์ประกอบ  และอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด  โดยคําแนะนําของคณะกรรมการ  และให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๑๐  มาตรา  ๑๑  
มาตรา  ๑๒  และมาตรา  ๑๘  มาใช้บังคับโดยอนุโลม” 

มาตรา ๑๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของมาตรา  ๒๖  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓ 

“บรรดาอสังหาริมทรัพย์ซึ่งได้มาจากการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุนตามวรรคหน่ึง  ไม่ถือเป็น
ที่ราชพัสดุ  และให้สํานักงานเป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์เพื่อประโยชน์ของกองทุน” 

มาตรา ๑๕ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๗ ให้คณะกรรมการเสนองบการเงินของกองทุนในปีที่ล่วงมาแล้วต่อสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินภายในหกเดือนนับแต่วันสิ้นปีปฏิทิน  เพื่อตรวจสอบรับรองก่อนเสนอต่อรัฐมนตรี 

ให้รัฐมนตรีเสนองบการเงินของกองทุนตามวรรคหนึ่งต่อคณะรัฐมนตรี  เพื่อนําเสนอต่อ 
สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเพื่อทราบ  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 

มาตรา ๑๖ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๒๗/๑  ในหมวด  ๓  กองทุนประกันสังคม  
ลักษณะ  ๑  บททั่วไป  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 

“มาตรา ๒๗/๑ ให้สํานักงานจัดทํารายงานการประเมินสถานะของกองทุน  โดยแสดงรายรับ  
รายจ่าย  และความสามารถในการดําเนินการในอนาคตเสนอต่อคณะกรรมการเป็นประจําทุกปี  แล้วให้
สํานักงานเปิดเผยต่อสาธารณชน” 

มาตรา ๑๗ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๓๔  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๓๔ ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างที่เป็นผู้ประกันตนตามมาตรา  ๓๓  ย่ืนแบบรายการข้ึน
ทะเบียนนายจ้างและแบบรายการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนต่อสํานักงานภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ลูกจ้างนั้น
เป็นผู้ประกันตน  ทั้งนี้  ตามแบบและวิธีการที่เลขาธิการประกาศกําหนด” 

มาตรา ๑๘ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“จํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานในการคํานวณเงินสมทบที่ผู้ประกันตนตามวรรคหนึ่ง  ต้องนําส่ง 
เข้ากองทุนตามมาตรา  ๔๖  วรรคสาม  ให้เป็นไปตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง  ทั้งนี้  ให้คํานึงถึง
ความเหมาะสมกับสภาพทางเศรษฐกิจในขณะน้ันด้วย” 



หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๕๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มิถุนายน   ๒๕๕๘ 
 

 

มาตรา ๑๙ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๔๐  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๔๐ บุคคลใดซึ่งมิใช่ลูกจ้างตามมาตรา  ๓๓  หรือไม่อยู่ในบังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้  
อาจสมัครเข้าเป็นผู้ประกันตนตามพระราชบัญญัตินี้ได้  โดยแสดงความจํานงต่อสํานักงาน  ทั้งนี้  คุณสมบัติ
ของบุคคลดังกล่าวให้เป็นไปตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสมทบของผู้ประกันตน  ประเภทของประโยชน์ทดแทนที่จะได้รับ
ตามมาตรา  ๕๔  ตลอดจนหลักเกณฑ์และเง่ือนไขแห่งสิทธิในการรับประโยชน์ทดแทนให้ตราเป็น 
พระราชกฤษฎีกา 

ให้รัฐบาลจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง  แต่ไม่เกินก่ึงหนึ่งของ 
เงินสมทบที่ได้รับจากผู้ประกันตนตามวรรคหนึ่ง” 

มาตรา ๒๐ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๔๔  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๔๔ ในกรณีที่ข้อเท็จจริงเก่ียวกับข้อความในแบบรายการที่ได้ย่ืนไว้ต่อสํานักงาน
เปลี่ยนแปลงไป  ให้นายจ้างแจ้งเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพิ่มเติมรายการภายในวันที่สิบห้าของเดือน 
ถัดจากเดือนที่มีการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว  ทั้งนี้  ตามแบบและวิธีการที่เลขาธิการประกาศกําหนด” 

มาตรา ๒๑ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๔๖/๑  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม   
พ.ศ.  ๒๕๓๓ 

“มาตรา ๔๖/๑ ในกรณีท้องที่หนึ่งท้องที่ใดประสบภัยพิบัติอย่างร้ายแรงที่ส่งผลกระทบต่อ
สถานการณ์ทางเศรษฐกิจ  รัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  
วิธีการ  และเง่ือนไขให้ลดหย่อนการออกเงินสมทบของนายจ้างและผู้ประกันตนได ้

การออกประกาศตามวรรคหน่ึง  ให้คํานึงถึงผลกระทบต่อสถานการณ์ทางเศรษฐกิจประกอบกับ
เสถียรภาพของกองทุนเป็นสําคัญ  แต่จะลดหย่อนได้คราวละไม่เกินหกเดือน” 

มาตรา ๒๒ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงและวรรคสองของมาตรา  ๔๗  แห่งพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๔๗ ให้นายจ้างหักค่าจ้างของผู้ประกันตนทุกคร้ังที่มีการจ่ายค่าจ้างตามจํานวนที่จะต้อง
นําส่งเป็นเงินสมทบในส่วนของผู้ประกันตนตามมาตรา  ๔๖  และให้ถือว่าผู้ประกันตนได้จ่ายเงินสมทบแล้ว
ตั้งแต่วันถึงกําหนดจ่ายค่าจ้าง 

ให้นายจ้างนําเงินสมทบในส่วนของผู้ประกันตนที่ได้หักไว้ตามวรรคหนึ่ง  และเงินสมทบในส่วนของ
นายจ้างส่งให้แก่สํานักงานภายในวันที่สิบห้าของเดือนถัดจากเดือนที่มีการหักเงินสมทบไว้  พร้อมทั้ง 
ย่ืนแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ  ทั้งนี้  ตามแบบและวิธีการที่เลขาธิการประกาศกําหนด” 



หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๕๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มิถุนายน   ๒๕๕๘ 
 

 

มาตรา ๒๓ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๔๙ นายจ้างซึ่งไม่นําส่งเงินสมทบในส่วนของตนหรือในส่วนของผู้ประกันตน  หรือ 
ส่งไม่ครบจํานวนภายในเวลาที่กําหนดตามมาตรา  ๔๗  ต้องจ่ายเงินเพิ่มในอัตราร้อยละสองต่อเดือนของ
จํานวนเงินสมทบท่ีนายจ้างยังมิได้นําส่งหรือของจํานวนเงินสมทบท่ียังขาดอยู่นับแต่วันถัดจากวันที่ต้องนําส่ง
เงินสมทบ  ทั้งนี้  เงินเพิ่มที่คํานวณได้ต้องไม่เกินจํานวนเงินสมทบที่นายจ้างต้องจ่าย” 

มาตรา ๒๔ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๕๔  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๔ ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิตามพระราชบัญญัตินี้  มีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทน 
จากกองทุน  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ประโยชน์ทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย  รวมทั้งการส่งเสริมสุขภาพ 
และการป้องกันโรค 

(๒) ประโยชน์ทดแทนในกรณีคลอดบุตร 
(๓) ประโยชน์ทดแทนในกรณีทุพพลภาพ 
(๔) ประโยชน์ทดแทนในกรณีตาย 
(๕) ประโยชน์ทดแทนในกรณีสงเคราะห์บุตร 
(๖) ประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ 
(๗) ประโยชน์ทดแทนในกรณีว่างงาน  ยกเว้นผู้ประกันตนตามมาตรา  ๓๙ 
สิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนตามวรรคหนึ่งไม่อาจโอนกันได้และไม่อยู่ในความรับผิดแห่ง 

การบังคับคดี” 
มาตรา ๒๕ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๕๔/๑  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม   

พ.ศ.  ๒๕๓๓ 
“มาตรา ๕๔/๑ การเรียกร้องหรือการได้มาซึ่งสิทธิหรือประโยชน์ตามพระราชบัญญัตินี้ไม่เป็น

การตัดสิทธิหรือประโยชน์ที่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิตามพระราชบัญญัตินี้พึงได้ตามกฎหมายอื่น” 
มาตรา ๒๖ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๕๖  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  

ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“มาตรา ๕๖ ผู้ประกันตนหรือบุคคลอื่นใดเห็นว่าตนมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนตามมาตรา  ๕๔  

และประสงค์จะขอรับประโยชน์ทดแทนนั้น  ให้ย่ืนคําขอรับประโยชน์ทดแทนต่อสํานักงานตามระเบียบ 
ที่เลขาธิการกําหนด  ภายในสองปีนับแต่วันที่มีสิทธิ  และให้เลขาธิการ  หรือผู้ซึ่งเลขาธิการมอบหมาย
พิจารณาสั่งการโดยเร็ว 



หน้า   ๘ 
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ในกรณีย่ืนคําขอรับประโยชน์ทดแทนเกินระยะเวลาที่กําหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  ผู้ย่ืนคําขอต้องแสดง
เหตุผลและความจําเป็นที่ไม่อาจย่ืนภายในกําหนดเวลาดังกล่าวต่อเลขาธิการ  หากเลขาธิการเห็นว่ามีเหตุผล
และความจําเป็นเพียงพอให้รับคําขอน้ันไว้พิจารณา 

ในกรณีที่มีการส่ังจ่ายประโยชน์ทดแทนตามวรรคหนึ่งเป็นตัวเงิน  และได้แจ้งให้ผู้ประกันตน 
หรือบุคคลซึ่งมีสิทธิทราบแล้ว  ให้ผู้ประกันตนหรือบุคคลซึ่งมีสิทธิมารับเงินดังกล่าวโดยเร็ว  หากไม่มารับ
ภายในสองปีนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากสํานักงาน  ให้เงินนั้นตกเป็นของกองทุน” 

มาตรา ๒๗ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๕๗  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๗ การคํานวณค่าจ้างรายวันในการจ่ายเงินทดแทนการขาดรายได้ให้แก่
ผู้ประกันตนตามมาตรา  ๓๓  ให้คํานวณโดยนําค่าจ้างที่ใช้เป็นฐานในการคํานวณเงินสมทบสูงสุดสามเดือนภายใน
ระยะเวลาสิบห้าเดือนก่อนเดือนที่มีสิทธิมารวมกันเป็นฐานในการคํานวณแล้วหารด้วยเก้าสิบ  ในกรณีที่
ผู้ประกันตนมีค่าจ้างไม่ครบสามเดือนให้คํานวณจากค่าจ้างเฉลี่ยเป็นรายวัน” 

มาตรา ๒๘ ให้ยกเลิกมาตรา  ๖๑  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

มาตรา ๒๙ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๖๑  ทวิ  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา  ๖๑/๑  ในกรณีที่ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ตามมาตรา  ๖๔  
และมาตรา  ๗๑  ในช่วงเวลาเดียวกัน  ให้มีสิทธิขอรับเงินทดแทนการขาดรายได้เพียงประเภทเดียว   
โดยให้แสดงความจํานงตามแบบที่เลขาธิการกําหนด” 

มาตรา ๓๐ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๖๓  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๖๓ ประโยชน์ทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยอันมิใช่เนื่องจาก 
การทํางาน  ได้แก่ 

(๑) ค่าตรวจวินิจฉัยโรค 
(๒) ค่าส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค 
(๓) ค่าบําบัดทางการแพทย์และค่าฟื้นฟูสมรรถภาพ 
(๔) ค่ากินอยู่และรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 
(๕) ค่ายาและค่าเวชภัณฑ์ 
(๖) ค่ารถพยาบาลหรือค่าพาหนะรับส่งผู้ป่วย 
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(๗) ค่าใช้จ่ายเป็นเงินช่วยเหลือเบ้ืองต้นให้แก่ผู้ประกันตน  ในกรณีที่ผู้ประกันตนได้รับความเสียหาย
จากการรับบริการทางการแพทย์  เม่ือสํานักงานได้จ่ายเงินช่วยเหลือเบ้ืองต้นให้แก่ผู้ประกันตนไปแล้ว   
ให้สํานักงานมีสิทธิไล่เบ้ียแก่ผู้กระทําผิดได้ 

(๘) ค่าบริการอื่นที่จําเป็น” 
มาตรา ๓๑ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  

ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“มาตรา ๖๕ ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีคลอดบุตรสําหรับตนเองหรือ

ภริยาต่อเม่ือภายในระยะเวลาสิบห้าเดือนก่อนวันรับบริการทางการแพทย์  ผู้ประกันตนได้จ่ายเงินสมทบ
มาแล้วไม่น้อยกว่าห้าเดือน 

ในกรณีที่ผู้ประกันตนไม่มีภริยา  หากผู้ประกันตนอยู่กินฉันสามีภริยากับหญิงใดโดยเปิดเผย 
ตามระเบียบที่เลขาธิการกําหนด  ให้ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีคลอดบุตร 
สําหรับหญิงนั้นด้วย” 

มาตรา ๓๒ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๗๑  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๗๑ ในกรณีที่ผู้ประกันตนทุพพลภาพอันมิใช่เนื่องจากการทํางานให้มีสิทธิได้รับ 
เงินทดแทนการขาดรายได้ตามอัตราและระยะเวลาที่คณะกรรมการการแพทย์กําหนด  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ  ทั้งนี้  เงินทดแทนการขาดรายได้ต้องไม่เกินอัตราร้อยละห้าสิบของค่าจ้างตามมาตรา  ๕๗ 

ในกรณีที่ผู้ประกันตนทุพพลภาพอันมิใช่เนื่องจากการทํางาน  และการทุพพลภาพนั้นมีระดับ 
ความสูญเสียรุนแรงตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการการแพทย์กําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ  
ให้มีสิทธิได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ในอัตราร้อยละห้าสิบของค่าจ้างตามมาตรา  ๕๗  ตลอดชีวิต” 

มาตรา ๓๓ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของมาตรา  ๗๓  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“(๒) เงินสงเคราะห์กรณีที่ผู้ประกันตนถึงแก่ความตาย  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ประกันตนทําหนังสือ
ระบุให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์นั้น  แต่ถ้าผู้ประกันตนมิได้มีหนังสือระบุไว้ก็ให้นํามาเฉล่ียจ่ายให้แก่
สามีหรือภริยา  บิดามารดา  หรือบุตรของผู้ประกันตนในจํานวนที่เท่ากัน  ดังนี้ 

 (ก) ถ้าก่อนถึงแก่ความตาย  ผู้ประกันตนได้ส่งเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่สามสิบหกเดือนขึ้นไป  
แต่ไม่ถึงหนึ่งร้อยย่ีสิบเดือน  ให้จ่ายเงินสงเคราะห์เป็นจํานวนเท่ากับร้อยละห้าสิบของค่าจ้างรายเดือน 
ที่คํานวณได้ตามมาตรา  ๕๗  คูณด้วยสี่ 

 (ข) ถ้าก่อนถึงแก่ความตาย  ผู้ประกันตนได้ส่งเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่หนึ่งร้อยย่ีสิบเดือนขึ้นไป  
ให้จ่ายเงินสงเคราะห์เป็นจํานวนเท่ากับร้อยละห้าสิบของค่าจ้างรายเดือนที่คํานวณได้ตามมาตรา  ๕๗   
คูณด้วยสิบสอง” 
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มาตรา ๓๔ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๗๓  ทวิ  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา  ๗๓/๑  ในกรณีที่ผู้ประกันตนซึ่งได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้  เนื่องจากการเจ็บป่วย
ด้วยโรคเร้ือรังตามมาตรา  ๖๔  หรือทุพพลภาพตามมาตรา  ๗๑  ถึงแก่ความตาย  ให้จ่ายประโยชน์ทดแทน
เป็นเงินค่าทําศพและเงินสงเคราะห์ตามมาตรา  ๗๓  โดยให้นําเงินทดแทนการขาดรายได้ที่ผู้ประกันตน
ได้รับในเดือนสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตายมาเป็นเกณฑ์ในการคํานวณ 

ในกรณีที่ มีผู้ มีสิทธิได้รับเงินค่าทําศพและเงินสงเคราะห์กรณีผู้ประกันตนถึงแก่ความตาย 
ตามมาตรา  ๗๓  ด้วย  ให้ได้รับเงินค่าทําศพและเงินสงเคราะห์ตามมาตรา  ๗๓  เท่านั้น” 

มาตรา ๓๕ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๗๕  ตรี  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๗๕ ตรี  ให้ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีสงเคราะห์บุตร  สําหรับ
บุตรซึ่งมีอายุตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  แต่ต้องไม่เกินสิบห้าปีบริบูรณ์  จํานวนคราวละไม่เกินสามคน   
บุตรดังกล่าวไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น” 

มาตรา ๓๖ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของมาตรา  ๗๗  ทวิ  แห่งพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

“ผู้ประกันตนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย  เม่ือความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลงไม่ว่าจะส่งเงินสมทบ 
ครบหนึ่งร้อยแปดสิบเดือนหรือไม่ก็ตาม  และประสงค์ที่จะไม่พํานักอยู่ในประเทศไทยให้มีสิทธิได้รับ 
เงินบําเหน็จชราภาพ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขที่กําหนดในกฎกระทรวง” 

มาตรา ๓๗ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๗๗  จัตวา  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๗๗ จัตวา  ในกรณีผู้ประกันตนซึ่งมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ
ตามมาตรา  ๗๗  ทวิ  ถึงแก่ความตายก่อนที่จะได้รับประโยชน์ทดแทน  หรือผู้รับเงินบํานาญชราภาพ 
ถึงแก่ความตายภายในหกสิบเดือนนับแต่เดือนที่มีสิทธิได้รับเงินบํานาญชราภาพ  ให้ทายาทของผู้นั้น 
ซึ่งมีชีวิตอยู่ในวันที่ผู้ประกันตนหรือผู้รับเงินบํานาญชราภาพถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จชราภาพ 

ทายาทผู้มีสิทธิตามวรรคหน่ึง  ได้แก่ 
(๑) บุตร  ยกเว้นบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น  ให้ได้รับสองส่วน  

ถ้าผู้ประกันตนที่ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนข้ึนไป  ให้ได้รับสามส่วน 
(๒) สามีหรือภริยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 
(๓) บิดามารดา  หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับหนึ่งส่วน 
(๔) บุคคลซึ่งผู้ประกันตนทําหนังสือระบุไว้เป็นผู้มีสิทธิไดรั้บเงินบําเหน็จชราภาพให้ไดรั้บหนึ่งส่วน 
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ในกรณีที่ไม่มีทายาทในอนุมาตราใด  หรือทายาทนั้นได้ตายไปเสียก่อน  ให้แบ่งเงินตามมาตรา  ๗๗  (๒)  
ในระหว่างทายาทผู้มีสิทธิในอนุมาตราที่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับ 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จชราภาพตามวรรคสอง  ให้ทายาทของผู้ประกันตน
หรือผู้ รับเงินบํานาญชราภาพแล้วแต่กรณีดังต่อไปนี้  มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จชราภาพตามลําดับ   
หากบุคคลลําดับใดมีจํานวนมากกว่าหนึ่งคนให้บุคคลลําดับนั้นได้รับส่วนแบ่งเท่ากัน 

(๑) พี่น้องร่วมบิดามารดาเดียวกัน 
(๒) พี่น้องร่วมบิดาหรือร่วมมารดา 
(๓) ปู่  ย่า  ตา  ยาย 
(๔) ลุง  ป้า  น้า  อา” 
มาตรา ๓๘ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๗๙/๑  ในหมวด  ๘  ประโยชน์ทดแทนในกรณี

ว่างงาน  ลักษณะ  ๓  ประโยชน์ทดแทน  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 
“มาตรา  ๗๙/๑  ในกรณีที่ผู้ประกันตนไม่ได้ทํางานเนื่องจากมีเหตุสุดวิสัยหรือนายจ้างไม่ให้ทํางาน

เนื่องจากมีเหตุสุดวิสัยทําให้ไม่สามารถประกอบกิจการได้ตามปกติ  เม่ือผู้ประกันตนได้จ่ายเงินสมทบมาแล้ว
ไม่น้อยกว่าหกเดือนและต้องอยู่ภายในระยะเวลาสิบห้าเดือนก่อนที่ผู้ประกันตนไม่ได้ทํางาน  ให้มีสิทธิได้รับ
ประโยชน์ทดแทนในกรณีว่างงานตามหลักเกณฑ์  เง่ือนไข  และอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง” 

มาตรา ๓๙ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๘๔  ทวิ  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา  ๘๔/๑  กําหนดเวลาตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๓๙  มาตรา  ๔๕  มาตรา  ๔๗  และ
มาตรา  ๔๗  ทวิ  ถ้าผู้มีหน้าที่ปฏิบัติตามกําหนดเวลานั้นมีเหตุจําเป็นอันมิอาจก้าวล่วงได้  และได้ย่ืนคําร้อง
เพื่อขอขยายหรือเลื่อนกําหนดเวลาโดยแสดงเหตุแห่งความจําเป็นนั้น  ถ้าเลขาธิการเห็นสมควร  จะขยาย
หรือเลื่อนกําหนดเวลาออกไปก็ได้  ทั้งนี้  ต้องย่ืนคําร้องภายในสิบห้าวันนับแต่เหตุจําเป็นนั้นสิ้นสุดลง 

การขยายเวลาตามที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๓๙  หรือมาตรา  ๔๗  ไม่เป็นเหตุให้ลดหรืองดเงินเพิ่ม” 
มาตรา ๔๐ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๙๗  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  

ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“มาตรา  ๙๗  นายจ้างผู้ใดย่ืนแบบรายการตามมาตรา  ๓๔  หรือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไข 

เพิ่มเติมรายการตามมาตรา  ๔๔  เป็นเท็จ  หรือไม่ย่ืนแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบภายในกําหนดเวลา
ตามมาตรา  ๔๗  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินสองหม่ืนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ” 

มาตรา ๔๑ ผู้ใดเคยได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีทุพพลภาพจากกองทุนประกันสังคม
ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  และสิทธิการได้รับประโยชน์ทดแทนดังกล่าวได้สิ้นสุดลง
ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้มีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีทุพพลภาพตามมาตรา  ๗๑  
วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้  ตั้งแต่
วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
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ผู้ใดมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีทุพพลภาพจากกองทุนประกันสังคมตามพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๗  
อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้มีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนตามมาตรา  ๗๑  วรรคสอง  
แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๔๒ ให้คณะกรรมการประกันสังคมและคณะกรรมการการแพทย์ซึ่งดํารงตําแหน่ง
อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ยังคงปฏิบัติหน้าที่อยู่ต่อไปจนกว่าจะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันสังคมตามมาตรา  ๘  หรือคณะกรรมการการแพทย์ตามมาตรา  ๑๔  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้  แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้  ต้องไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๔๓ ให้นํามาตรา  ๔๙  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้  มาใช้บังคับกับนายจ้างซึ่งยังมิได้นําส่งเงินสมทบหรือเงินเพิ่ม  หรือนําส่ง 
ไม่ครบจํานวนอยู่ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับด้วย 

มาตรา ๔๔ พระราชกฤษฎีกาซึ่งออกตามความในมาตรา  ๔  (๖)  แห่งพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับให้ยังคงใช้บังคับได้ต่อไป  
จนกว่าจะมีพระราชกฤษฎีกา  ซึ่งออกตามความในมาตรา  ๔  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม   
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๔๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๕๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มิถุนายน   ๒๕๕๘ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่กฎหมายว่าด้วยการประกันสังคมที่ใช้บังคับ
ในปัจจุบันมีบทบัญญัติบางประการไม่เหมาะสมและไม่สอดคล้องกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน  สมควรแก้ไขเพ่ิมเติม
บทบัญญัติเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งผู้แทนฝ่ายนายจ้างและผู้แทนฝ่ายผู้ประกันตนให้สอดคล้องกับ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  แก้ไขเพ่ิมเติมบทบัญญัติเก่ียวกับการแต่งต้ังที่ปรึกษาของคณะกรรมการประกันสังคม  
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของกรรมการประกันสังคม  ที่ปรึกษา  และกรรมการการแพทย์และอํานาจหน้าที่
ของคณะกรรมการการแพทย์ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  แก้ไขเพ่ิมเติมบทบัญญัติเก่ียวกับการคํานวณค่าจ้างรายวัน 
ในการจ่ายเงินทดแทนการขาดรายได้  ยกเลิกการตัดสิทธิผู้ประกันตนซึ่งไม่มีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณี
จงใจหรือยินยอมให้ผู้อ่ืนกระทําให้ตนประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย  ทุพพลภาพ  หรือถึงแก่ความตาย  เพ่ือขยาย
ความคุ้มครองให้ผู้ประกันตนได้รับสิทธิประโยชน์มากย่ิงขึ้น  เพ่ิมบทบัญญัติเก่ียวกับหลักเกณฑ์และอัตราให้รัฐบาล
ออกเงินสมทบสําหรับผู้ประกันตนตามมาตรา  ๔๐  และเพ่ิมบทบัญญัติให้ลดหย่อนการออกเงินสมทบในกรณี 
เกิดภัยพิบัติอย่างร้ายแรงที่ส่งผลกระทบต่อสภาวการณ์ทางเศรษฐกิจ  เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนของนายจ้าง  
รวมท้ังกําหนดโทษทางอาญา  ในกรณีนายจ้างไม่ย่ืนแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบเพ่ือให้การประกันสังคม
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และอํานวยประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้องในระบบประกันสังคมเพ่ิมขึ้น  จึงจําเป็นต้อง 
ตราพระราชบัญญัติน้ี 
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ระเบียบสํานักงานประกันสังคม 
ว่าด้วยการกําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์   

ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓   
พ.ศ.  2560 

 
 

ด้วยคณะกรรมการการแพทย์  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประกันสังคม  มีมติให้
สํานักงานประกันสังคมให้บริการทางการแพทย์แก่ผู้ประกันตนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยอันมิใช่
เนื่องจากการทํางานตามมาตรา  ๖๓  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  2558  โดยวิธีเหมาจ่าย  จึงจําเป็นต้องกําหนดสิทธิ
ในการรับบริการทางการแพทย์ให้แก่ผู้ประกันตนเพื่อไปรับบริการทางการแพทย์จากสถานพยาบาล  และ
เพื่อให้การกําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานและเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  58  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  2533  
เลขาธิการสํานักงานประกันสังคมโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประกันสังคม  จึงออกระเบียบไว้  
ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักงานประกันสังคม  ว่าด้วยการกําหนดสิทธิในการ 
รับบริการทางการแพทย์ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  2533  พ.ศ.  2560” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  1  มกราคม  พ.ศ.  2561  เป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบสํานักงานประกันสังคม  ว่าด้วยการออกบัตรรับรองสิทธิ 

การรักษาพยาบาลตามพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  พ.ศ.  ๒๕5๙ 
ข้อ ๔ ให้ผู้อํานวยการสํานักจัดระบบบริการทางการแพทย์  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้

และให้มีอํานาจตีความ  วินิจฉัยปัญหา  กําหนดหลักเกณฑ์และออกแนวปฏิบัติเพื่อดําเนินการให้เป็นไป
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“กําหนดสิทธิ”  หมายถึง  สิทธิในการรับบริการทางการแพทย์ที่ผู้ มีอํานาจกําหนดสิทธิ 

ตามระเบียบนี้  กําหนดให้แก่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิเพื่อไปรับบริการทางการแพทย์  กรณีประสบอันตราย
หรือเจ็บป่วยอันมิใช่เนื่องจากการทํางาน  ตามมาตรา  63  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓   
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2558 

“สถานพยาบาล”  หมายถึง  สถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลของเอกชน 
ตามรายชื่อที่สํานักงานประกันสังคมประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

“สํานักงาน”  หมายถึง  สํานักงานประกันสังคม  หรือสํานักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพื้นที่  
หรือสํานักงานประกันสังคมจังหวัด  หรือสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสาขา 



 หน้า   ๒ 
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“ผู้ประกันตน”  หมายถึง  ผู้ประกันตนตามมาตรา  ๓๓  และมาตรา  ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  พ .ศ .  ๒๕๓๓  ที่ส่งเงินสมทบอันก่อให้เกิดสิทธิในการรับประโยชน์ทดแทนกรณี 
ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยอันมิใช่เนื่องจากการทํางานตามมาตรา  63  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.  ๒๕๓๓  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2558 

“ผู้ มีสิทธิ”  หมายถึง  ผู้ มีสิทธิตามมาตรา  ๓๘  และมาตรา  ๔๑  แห่งพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ที่ยังมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตราย
หรือเจ็บป่วยอันมิใช่เนื่องจากการทํางานตามมาตรา  63  แห่งพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  
ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติประกันสังคม  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2558 

“นายจ้าง”  หมายถึง  นายจ้างที่อยู่ภายใต้บังคับของพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 
“สื่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์”  หมายถึง  ข้อความที่ได้สร้าง  ส่ง  รับ  เก็บรักษา  หรือประมวลผล  

ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์  ที่สํานักงานประกันสังคมกําหนด 
ข้อ 6 ให้ผู้อํานวยการสํานักจัดระบบบริการทางการแพทย์  หรือผู้อํานวยการสํานักงาน

ประกันสังคมกรุงเทพมหานครพื้นที่  ๑ - ๑๒  หรือประกันสังคมจังหวัด  หรือหัวหน้าสํานักงาน
ประกันสังคมจังหวัดสาขา  มีอํานาจกําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์ให้แก่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิ 

ข้อ 7 ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิต้องแสดงบัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอื่นซึ่งทางราชการ
ออกให้เพื่อขอรับบริการทางการแพทย์  ณ  สถานพยาบาลที่สํานักงานกําหนด 

กรณีผู้ประกันตนที่เป็นคนต่างด้าว  ต้องแสดงบัตรประกันสังคมและหนังสือเดินทาง  (Passport)  
หรือบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย  เพื่อขอรับบริการทางการแพทย์  ณ  สถานพยาบาลที่สํานักงานกําหนด   

ข้อ 8 การเลือกสถานพยาบาล 
ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิต้องเลือกสถานพยาบาลซึ่งตั้งอยู่ในเขตจังหวัดที่ประจําทํางานอยู่หรือ 

พักอาศัยอยู่จริง  หรือเขตจังหวัดรอยต่อ  โดยการเลือกสถานพยาบาลดังกล่าวสามารถดําเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ผู้ประกันตนที่เข้าทํางานกับนายจ้าง  ให้กรอกแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  (สปส.  ๑-๐๓)  
พร้อมเลือกสถานพยาบาลและย่ืนต่อนายจ้าง  เพื่อให้นายจ้างแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนต่อสํานักงาน
หรือนําส่งแบบรายการด้วยสื่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์   

(๒) ผู้มีสิทธิตามมาตรา  ๓๘  ที่จะสมัครเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา  ๓๙  ให้กรอกแบบคําขอ
เป็นผู้ประกันตนตามมาตรา  ๓๙  (สปส.  ๑-๒๐)  พร้อมเลือกสถานพยาบาล  และยื่นต่อสํานักงาน   

(๓) ผู้มีสิทธิตามมาตรา  ๓๘  หรือมาตรา  ๔๑  หรือผู้ประกันตน  หรือผู้มีสิทธิยังไม่มีหรือ 
ยังไม่ได้รับสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์  ให้ดําเนินการย่ืนขอรับสิทธิรับบริการทางการแพทย์ 
โดยกรอกแบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์  (สปส.  ๙-๐๒)  ท้ายระเบียบนี้  และ
ย่ืนต่อสํานักงาน  หรือกรอกและย่ืนทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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ข้อ 9 การเปลี่ยนสถานพยาบาล 
ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิสามารถขอเปลี่ยนสถานพยาบาลได้  โดยให้กรอกแบบเลือกสถานพยาบาล 

ในการรับบริการทางการแพทย์  (สปส.  ๙-๐๒)  ท้ายระเบียบนี้  และยื่นต่อสํานักงาน  หรือกรอก  และ 
ย่ืนทางอิเล็กทรอนิกส์  ตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้   

(๑) เปลี่ยนสถานพยาบาลประจําปีได้ปีละหนึ่งคร้ัง  ตั้งแต่วันที่  1  มกราคม  ถึงวันที่   
๓๑  มีนาคมของทุกปี 

(2) เปลี่ยนสถานพยาบาลระหว่างปี  กรณีมีเหตุจําเป็น  เช่น  ย้ายที่พักอาศัย  ย้ายสถานที่
ประจําทํางาน  หรือพิสูจน์ทราบว่ามีการเลือกสถานพยาบาลให้ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิ  โดยผู้ประกันตน
หรือผู้มีสิทธินั้นไม่ประสงค์จะไปรับบริการทางการแพทย์ในสถานพยาบาลดังกล่าว  ทั้งนี้  กรณีย้ายที่พักอาศัย  
หรือย้ายสถานที่ประจําทํางาน  ให้ย่ืนเปลี่ยนสถานพยาบาลภายในระยะเวลา  สามสิบวันนับแต่วันที่ย้าย 
ที่พักอาศัย  หรือย้ายสถานที่ประจําทํางาน 

(3) กรณีอื่นที่ผู้มีอํานาจกําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์  ตามระเบียบนี้มีดุลยพินิจ
ให้เปลี่ยนสถานพยาบาลได้ 

ข้อ ๑0 การกําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์ 
เม่ือผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิย่ืนแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน  (สปส.  ๑-๐๓)  แบบคําขอเป็น

ผู้ประกันตนตามมาตรา  ๓๙  (สปส.  ๑-๒๐)  แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์  
(สปส.  ๙-๐๒)  แล้วแต่กรณี  ให้สํานักงานกําหนดสถานพยาบาลที่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิไปรับบริการ
ทางการแพทย์  โดยระบุวันเร่ิมสิทธิ  ดังนี้   

(๑) กรณีสํานักงานรับแบบตามวรรคหนึ่งระหว่างวันที่  ๑  ถึง  ๑๕  ของเดือนใดกําหนดสิทธิ 
ในการรับบริการทางการแพทย์เป็นวันที่  ๑๖  ของเดือนนั้น 

(๒) กรณีสํานักงานรับแบบตามวรรคหนึ่งระหว่างวันที่  ๑๖  ถึงวันทําการสุดท้ายของเดือน  
กําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์เป็นวันที่  ๑  ของเดือนถัดไป 

ทั้งนี้  ในการกําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์ของผู้ประกันตนตามวรรคหน่ึง   
ให้เป็นไปตามเงื่อนไขการนําส่งเงินสมทบตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  2533 

ในกรณีที่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิเป็นผู้ป่วยในและจําเป็นต้องไปรับการรักษาต่อเนื่องไม่ว่า 
จะเป็นผู้ป่วยในของสถานพยาบาลใด ๆ  ก็ตาม  สํานักงานจะไม่กําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์  
หรือทําการเปลี่ยนสถานพยาบาลให้แก่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิจนกว่าจะสิ้นสุดการรักษาพยาบาล 
ในคร้ังนั้นก่อน  และสํานักงานต้องจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้แก่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิหรือสถานพยาบาล 
ที่ให้บริการทางการแพทย์ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการการแพทย์ 
ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  ฉบับที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น 
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ข้อ ๑1 กรณีสถานพยาบาลออกจากโครงการประกันสังคม  หรือกรณีลูกจ้าง  ไม่เลือก
สถานพยาบาล  หรือกรณีสถานพยาบาลเดิมเกินจํานวนผู้ประกันตนสูงสุดที่สํานักงานกําหนดให้กับ
สถานพยาบาล  ทําให้สํานักงานไม่สามารถกําหนดสิทธิในการรับบริการทางการแพทย์ให้แก่ผู้ประกันตน
หรือผู้มีสิทธิได้  ให้สํานักงานจัดหาสถานพยาบาลให้แก่ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิ  โดยดําเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดสถานพยาบาลสําหรับเขตความรับผิดชอบกรุงเทพมหานคร  ให้จัดสถานพยาบาล
ตามประเภทสถานพยาบาลในแต่ละพื้นที่โดยพิจารณาเรียงลําดับ  ดังนี้ 

 ลําดับที่  ๑  สถานพยาบาลสังกัดกระทรวงสาธารณสุข   
 ลําดับที่  ๒  สถานพยาบาลสังกัดกรุงเทพมหานคร   
 ลําดับที่  ๓  สถานพยาบาลของทางราชการสังกัดอื่นที่ไม่ใช่ลําดับที่  ๑  และลําดับที่  ๒   
 ลําดับที่  ๔  สถานพยาบาลของเอกชน  กรณีที่เขตพื้นที่นั้น ๆ  มีสถานพยาบาลของเอกชน

หลายแห่ง  ให้จัดสถานพยาบาลโดยเรียงตามรหัสสถานพยาบาลจากน้อยไปหามาก  และจะต้องไม่เกิน
จํานวนผู้ประกันตนสูงสุดที่สํานักงานกําหนดให้กับสถานพยาบาลแต่ละแห่ง 

(๒) การจัดสถานพยาบาลสําหรับจังหวัด  ให้จัดสถานพยาบาลตามประเภทสถานพยาบาล 
ในแต่ละจังหวัด  โดยพิจารณาเรียงลําดับ  ดังนี้ 

 ลําดับที่  ๑  สถานพยาบาลสังกัดกระทรวงสาธารณสุข   
 ลําดับที่  ๒  สถานพยาบาลของทางราชการสังกัดอื่นที่ไม่ใช่ลําดับที่  ๑   
 ลําดับที่  ๓  สถานพยาบาลของเอกชน  กรณีที่จังหวัดนั้น ๆ  มีสถานพยาบาลของเอกชน

หลายแห่ง  ให้จัดสถานพยาบาลโดยเรียงตามรหัสสถานพยาบาลจากน้อยไปหามาก  และจะต้องไม่เกิน
จํานวนผู้ประกันตนสูงสุดที่สํานักงานประกันสังคมกําหนดให้กับสถานพยาบาลแต่ละแห่ง 

ทั้งนี้  การจัดสถานพยาบาลให้ผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิตามวรรคหนึ่ง  สํานักงานประกันสังคม 
จะใช้ระบบคอมพิวเตอร์จัดเรียงลําดับสถานพยาบาลตามที่ กําหนดไว้ข้างต้นจนครบตามจํานวน 
ที่ต้องดําเนินการ 

เว้นแต่  ในพื้นที่นั้น ๆ  ไม่มีสถานพยาบาลตามวรรคหน่ึงให้บริการทางการแพทย์ได้  ให้เป็น 
ดุลยพินิจของเลขาธิการสํานักงานประกันสังคมพร้อมแสดงเหตุผลประกอบในการกําหนดสิทธิ 
ในการให้บริการทางการแพทย์แก่ผู้ประกันตนได้   

กรณีผู้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิประสงค์ที่จะเปลี่ยนสถานพยาบาลที่สํานักงานกําหนดให้ตามวรรคหน่ึง  
ให้กรอกแบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์  (สปส.  ๙-๐๒)  ท้ายระเบียบนี้  และ 
ย่ืนต่อสํานักงาน  หรือทางอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อเปลี่ยนสถานพยาบาลภายในระยะเวลา  ๓  เดือน   
นับแต่วันที่มีสิทธิ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
สุรเดช  วลีอิทธิกุล 

เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม 







ประกาศส านักงานประกันสังคม 
เรื่อง  การยื่นแบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 

เพ่ือรองรับการให้บริการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  และพระราชบัญญัติ  
เงินทดแทน  พ.ศ.  ๒๕๓๗  ของส านักงานประกันสังคมเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มีความน่าเชื่อถือและมีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  
เลขาธิการส านักงานประกันสังคมจึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๒ ในประกาศนี้ 
“แบบรายการ”  หมายความว่า  แบบรายการตามที่เลขาธิการประกาศก าหนดตามความ   

ในกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม  และกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน  ที่อยู่ในรูปแบบของข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์  ที่ส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

“อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  ประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก  
หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น 

“ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  ธุรกรรมที่กระท าขึ้นโดยใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน 

“ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  ข้อความที่ได้สร้าง  ส่ง  รับ  เก็บรักษา  หรือประมวลผล   
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  เช่น  วิธีการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
โทรเลข  โทรพิมพ ์ หรือโทรสาร 

“ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  อักษร  อักขระ  ตัวเลข  เสียงหรือสัญลักษณ์อืน่ใด  
ที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งน ามาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแสดงความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น  และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความ 
ในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

“เจ้าของลายมือชื่อ”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งถือข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   
และสร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นในนามตนเองหรือแทนบุคคลอื่น 

“ช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การโอนสิทธิการถือครองเงินหรือการโอนสิทธิ  
การถอนเงิน  หรือหักเงินจากบัญชีเงินฝากของผู้ใช้บริการที่เปิดไว้กับผู้ให้บริการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ทั้งหมดหรือบางส่วน 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๒๕    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑



“ผู้ให้บริการ”  หมายความว่า  ผู้ประกอบธุรกิจหรือสถาบันการเงินเฉพาะกิจที่ให้บริการช าระเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“หน่วยบริการ”  หมายความว่า  ผู้ให้บริการที่ส านักงานประกันสังคมได้ตกลงรับเป็นหน่วยบริการ  
เพ่ือด าเนินการรับช าระเงินสมทบและหรือเงินเพิ่ม  และให้หมายความรวมถึงตัวแทนของผู้ให้บริการ 

“ตัวแทน”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ผู้ให้บริการแต่งตั้งให้ด าเนินการแทน
ในการให้บริการช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์แก่ผู้ใช้บริการ 

ข้อ ๓ นายจ้างผู้มีหน้าที่จัดท าแบบรายการ  ยื่นแบบรายการ  น าส่งเงินสมทบหรือเงินเพ่ิม  
ตามกฎหมายหากมีความประสงค์จะจัดท าแบบรายการและยื่นแบบรายการเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
และส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานประกันสังคม  หรือช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยบริการหรือตัวแทน  ให้นายจ้างยื่นแบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   
(สปส.๑-๐๕)  พร้อมข้อตกลงและเงื่อนไขท้ายประกาศนี้  ต่อส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพ้ืนที่   
หรือส านักงานประกันสังคมจังหวัด  หรือส านักงานประกันสังคมจังหวัดสาขา 

ข้อ ๔ ในกรณีที่นายจ้างผู้มีหน้าที่ตามข้อ  ๓  ประสงค์จะให้ผู้ใดเป็นผู้ด าเนินการแทนตน   
ให้นายจ้างผู้นั้นด าเนินการยื่นเอกสาร  ดังต่อไปนี้ 

(๑) แบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   (สปส.๑-๐๕)  พร้อมข้อตกลงและเงื่อนไข   
ท้ายประกาศนี้ 

(๒) หนังสือมอบอ านาจระหว่างนายจ้างกับบุคคลที่ประสงค์จะให้ด าเนินการแทนตน   
โดยหนังสือมอบอ านาจดังกล่าวจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าบุคคลผู้ได้รับมอบอ านาจนั้นมีสิทธิด าเนินการ  
ตามข้อ  ๓  ในเรื่องใด 

ต่อส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพ้ืนที่   หรือส านักงานประกันสังคมจังหวัด   
หรือส านักงานประกันสังคมจังหวัดสาขา   

ข้อ ๕ เมื่อนายจ้างตามข้อ  ๓  หรือผู้รับมอบอ านาจตามข้อ  ๔  ได้รับอนุญาตให้ด าเนินการ  
ท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์จากส านักงานประกันสังคมแล้ว  ให้บุคคลนั้นจัดท าแบบรายการและยื่น
แบบรายการและหรือน าส่งเงินสมทบหรือเงินเพ่ิมตามกฎหมายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยใช้หมายเลขผู้ใช้  
(User  ID)  และรหัสผ่าน  (Password)  ที่ได้รับจากส านักงานประกันสังคมในการด าเนินการในนาม 
ของนายจ้าง   

ข้อ ๖ ในกรณีที่นายจ้างประสงค์จะเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง  หรือยกเลิกการท าธุรกรรม   
ทางอิเล็กทรอนิกส์  ตามที่แจ้งไว้ต่อส านักงานประกันสังคม  ตามข้อ  ๓  หรือข้อ  ๔  ให้นายจ้าง 
แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงหรือยกเลิกการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์นั้น  ตามแบบค าขอท าธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์  (สปส.๑-๐๕)  ต่อส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพ้ืนที่   หรือส านักงาน
ประกันสังคมจังหวัด  หรือส านักงานประกันสังคมจังหวัดสาขา   

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๒๕    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑



ข้อ ๗ การท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  หรือการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงในการท าธุรกรรม  
ทางอิเล็กทรอนิกส์  หรือการยกเลิกค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศฉบับนี้  ให้มีผลตั้งแต่วันที่
เลขาธิการหรือผู้ที่เลขาธิการมอบหมายมีค าสั่งอนุญาต 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  12  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

อนันต์ชัย  อุทัยพัฒนาชีพ 
อธิบดีกรมสวัสดิการและคุม้ครองแรงงาน  รักษาราชการแทน 

เลขาธกิารส านักงานประกนัสังคม 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๒๕    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑









ประกาศส านักงานประกันสังคม 
เรื่อง  การยื่นแบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์  (ฉบบัที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 

เพ่ือรองรับการให้บริการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ.  ๒๕๓๓  และพระราชบัญญัติ  
เงินทดแทน  พ.ศ.  ๒๕๓๗  ของส านักงานประกันสังคมเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ในลักษณะ  
การยื่นแบบรายการและข้อมูลผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความน่าเชื่อถือและมีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  
เลขาธิการส านักงานประกันสังคมจึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๙  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓  เป็นต้นไป 
ข้อ ๒ ให้ยกเลิกแบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   (สปส.๑-๐๕)  พร้อมข้อตกลง  

และเงื่อนไขท้ายประกาศส านักงานประกันสังคม  เรื่อง  การยื่นแบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   
ลงวันที่  ๑๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และให้ใช้แบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  (สปส.๑-๐๕)  
พร้อมข้อตกลงและเงื่อนไขท้ายประกาศฉบับนี้แทน 

ข้อ ๓ บรรดาค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ยื่นไว้ก่อนวันที่ประกาศฉบับนี้ใช้บังคับ 
ให้ถือเป็นค าขอตามประกาศนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  13  ธนัวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 

ทศพล  กฤตวงศว์ิมาน 
เลขาธกิารส านักงานประกนัสังคม 

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๗    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   มกราคม   ๒๕๖๓



            สปส.1-05
                 

  
ค ำขอท ำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

 
                             
เรียน  เลขาธิการส านักงานประกันสังคม 
 
 ข้าพเจ้า.......................................................................................... เลขประจ าตัวประชาชน.............................................................  
ออกให้ท่ี .....................................วันออกบัตร................................วันบัตรหมดอายุ...................................วัน/เดือน/ปีเกิด...............................  
อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่................ตรอก/ซอย…….........……ถนน.............................................ต าบล/แขวง......................................................  
อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด……..........….………..รหัสไปรษณีย์………...............โทรศัพท์...............................โทรสาร...........................  
เป็นผูม้ีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ท่ี...................ลงวันท่ี.......................  
ชื่อสถานประกอบการ........................................................ เลขท่ีบัญชี  ล าดับท่ีสาขา  
ตั้งอยู่ท่ี…...…………หมู่ท่ี….....…ตรอก/ซอย....………………ถนน................................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต.........................  
จังหวัด…....………………รหัสไปรษณีย์….........………โทรศัพท์...............................โทรสาร.........................e-mail Address……………..……………..  
มีความประสงค์ 
             1.ขอ User ID เพื่อท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อส านักงานประกันสังคม ดังน้ี 
                 แจ้งเข้า-แจ้งออก แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง ของลูกจ้าง/ผู้ประกันตน 
                 ส่งข้อมูลเงินสมทบ     
                 ช าระเงินสมทบ  
                 รายงานค่าจ้างกองทุนเงินทดแทน            
     แจ้งประสบอันตรายฯ กองทุนเงินทดแทน 
     โดยขอท ารายการ 
     ส านักงานใหญ่          ส านักงานใหญ่และสาขาท้ังหมด 
     สาขาท่ีเลือก..................................................... 
 2. ยกเลิกการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
               ยกเลิกล าดับท่ีสาขา 
       ส านักงานใหญ่          ส านักงานใหญ่และสาขาท้ังหมด................................................. 
       สาขาท่ีเลือก............................……………………………………………………………. 
     ยกเลิก User ID…………………………………………………….. 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นและการยื่นแบบรายการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นความจริงทุกประการและเข้าใจข้อตกลงและเงื่อนไขในการยื่นแบบ
รายการ  ทางอิเล็กทรอนิกส์โดยตลอดแล้ว ตกลงรับท่ีจะปฏิบัติและยอมเข้าผูกพันตามข้อตกลงดังกล่าว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ  
       

ลงชื่อ................................................................นายจ้าง/ผู้รับมอบอ านาจ  
             (.............................................................)  
      ต าแหน่ง.................................................................  
      ยื่นวันท่ี................................................................... 
 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
  ความเห็นเจ้าหน้าท่ี สปส.กทม.พื้นท่ี/จังหวัด/สาขา    ค าสัง่ 
 .......................................................................................................   อนุญาต ตั้งแต่เดือน..............พ.ศ..............เป็นต้นไป
 .......................................................................................................   ไม่อนุญาต  
 
  ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าท่ี       ลงชื่อ...............................................ผู้มีอ านาจลงนาม 
         (............................................)                              (............................................)              
          ต าแหน่ง...................................................        ต าแหน่ง...................................................   
                               วันท่ี...........................................                วันท่ี........................................... 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
เลขท่ีรับ.......................... 
วันท่ีรับ........................... 

 



                ข้อตกลงและเงื่อนไขการส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้าพเจ้า............................................................................................................................................................. 
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนติิบุคคลที่ปรากฏตามหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า.............................................. 
ลงวันที่................................./ ผู้รับมอบอ านาจจากสถานประกอบการชื่อ....................................................................... 
ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า “นายจ้าง” ได้ยื่นความจ านงขอส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เมื่อได้รับอนุญาตจากส านักงานประกันสังคมแล้ว ตกลงที่จะผูกพันและปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
1. กำรยื่นแบบขอท ำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ กองทุนประกันสังคมและกองทุนเงินทดแทน 

1.1 การส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อตกลงนี้ถือเป็นการ
ยื่นแบบรายการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และพระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ.2537 และนายจ้าง
ยอมรับที่จะปฏิบัติตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายดังกล่าว 

1.2 การใช้หมายเลขผู้ใช้ (User ID) และรหัสผ่าน (Password) ที่ได้รับอนุญาตจากส านักงานประกันสังคม  
ในการส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านอินเทอร์เน็ต เมื่อ “นายจ้าง” ได้ยืนยันข้อมูล และ
ส านักงานประกันสังคมได้รับการยื่นรายการข้อมูลตามแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) แบบแจ้งการสิ้นสุด
ความเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส.6-10) แบบรายการแสดง
การส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 1) แบบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2) แบบ สปส.1-10/1 แบบ สปส.1-10/1 (แผ่นต่อ) 
แบบแสดงค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) และแบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และ
ค าร้องขอรับเงินทดแทน ตามพระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 (กท.16) ตามประกาศส านักงานประกันสังคม 
เรื่อง การยื่นแบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศส านักงานประกันสังคม เรื่อง ก าหนดแบบรายการและ
วิธีการยื่นแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน และแบบแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง ประกาศ
ส านักงานประกันสังคม เรื่อง ก าหนดแบบรายการ วิธีการยื่นแบบรายการและการน าส่งเงินสมทบประกาศส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง ก าหนดแบบรายการ และวิธีการยื่นแบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน พ.ศ. 2562 
และประกาศส านักงานประกันสังคม เรื่อง ก าหนดแบบและวิธีการแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหายและ
การขอรับเงินทดแทน ตามพระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 ถือว่าเป็นการท ารายการข้อมูลดังกล่าวถูกต้องเป็น
จริงทุกประการรวมถึงจะผูกพันแบบแสดงรายการที่จัดพิมพ์ขึ้นโดยระบบคอมพิวเตอร์ในรายการข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ตามการยื่นแบบแสดงรายการ และ/หรือช าระเงินสมทบผ่านระบบอินเตอร์เน็ต  

1.3 การยื่นรายการข้อมูลตามแบบแสดงรายการและ/หรือช าระเงินสมทบผ่านระบบอินเตอร์เน็ต ตามข้อ 1.2 
หมายความถึง การยื่นแบบแสดงรายการตามประกาศส านักงานประกันสังคมที่ก าหนดไว้ และที่จะประกาศก าหนดเพิ่มเติมต่อไป 

1.4 หมายเลขผู้ใช้ (User ID) และรหัสผ่าน (Password) ที่นายจ้างได้รับนั้น ถือเป็นความลับระหว่างนายจ้าง
กับส านักงานประกันสังคมซึ่งนายจ้างมีหน้าที่ ต้องควบคุมดูแลเกี่ยวกับการใช้หมายเลขผู้ใช้ (User ID) และรหัสผ่าน 
(Password) กับทั้งระมัดระวังป้องกันมิให้บุคคลอ่ืนใดใช้หมายเลขผู้ใช้ (User ID) และรหัสผ่าน (Password) และถือ
เป็นความรับผิดชอบของนายจ้างในกรณีที่บุคคลอื่นใดใช้หมายเลขผู้ใช้ (User ID) และรหัสผ่าน (Password) เป็นเหตุ
ให้ส านักงานประกันสังคมเสียหาย 

1.5 นายจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคม ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ยอมรับรองว่าข้อมูลในรายการ ตามแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) แบบแจ้งการ
สิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส.6-10) แบบรายการ
แสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 1) แบบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2) แบบ สปส.1-10/1 แบบ สปส.1-10/1 (แผ่นต่อ)
แบบแสดงค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) และแบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และ
ค าร้องขอรับเงินทดแทนตามพระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 (กท.16) มีข้อความถูกต้องเป็นความจริงทุกประการ  

1.6 กรณีเกิดเหตุขัดข้อง ท าให้ส านักงานประกันสังคมต้องหยุดรับการส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงาน
ประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ตหรือเหตุอ่ืนใดที่ท าให้นายจ้างไม่สามารถส่ง ข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงาน
ประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ตได้ นายจ้างยังคงมีหน้าที่ต้องยื่นแบบรายการเป็นหนังสือตามแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
(สปส.1-03) แบบแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส.6-10) 
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 1) แบบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2) แบบ สปส.1-10/1 แบบ สปส.1-10/1 (แผ่นต่อ) 
แบบแสดงค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) และแบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และค าร้อง
ขอรับเงินดแทน ตามพระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 (กท.16)  ณ ส านักงานประกันสังคมทุกแห่งทั่วประเทศ 
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2. กำรยกเลกิหรือเปลี่ยนแปลงกำรส่งข้อมูลเพ่ือท ำรำยกำรของส ำนักงำนประกันสังคมผ่ำนสื่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
กำรเปลี่ยน (e-mail Address) กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน (Password) หรือกำรยกเลิกกำรยื่นแบบรำยกำรและช ำระ
เงินสมทบผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต 

เมื่อนายจ้างแจ้งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ตหรือตามแบบค าขอท าธุรกรรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส.1 -05) แล้วแต่กรณี การยกเลิกหรือ
เปลี่ยนแปลง การส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคม ผ่านสื่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ มีผลสมบูรณ์         
เมื่อส านักงานประกันสังคมได้รับทราบข้อมูลดังกล่าว 
3. กำรเพิกถอนสิทธิในกำรย่ืนแบบรำยกำรและช ำระเงินสมทบผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ตและสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น 

กรณีที่ “นายจ้าง” มิได้ปฏิบัติตามข้อก าหนดและเงือ่นไขตามข้อตกลงข้อใดข้อหนึ่งที่ส านกังานประกันสังคมก าหนด
หรือไม่ได้ส่งข้อมูลผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นระยะเวลา 6 เดือนติดต่อกัน ส านักงานประกันสังคมมีสิทธิจะเพิกถอน
การส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่จ าเป็นต้องบอกล่วงหน้า        
และนายจ้างต้องยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) แบบแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) 
แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส.6-10) แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 
1) แบบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2) แบบ สปส.1-10/1 แบบ สปส.1-10/1 (แผ่นต่อ) แบบแสดงค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงิน
ทดแทน (กท.20ก) และแบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และค าร้องขอรับเงินทดแทน ตาม
พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 (กท.16) เป็นหนังสือ และหากนายจ้างมีความประสงค์จะส่งข้อมูลเพื่อท า
รายการของส านักงานประกันสังคม ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่อไป จะต้องยื่นแบบค าขอท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(สปส.1-05) หรือท ารายการผ่านระบบอินเตอร์เน็ต แล้วแต่กรณี 

 
ข้าพเจ้าได้อ่านข้อตกลงและเงื่อนไขการส่งข้อมูลเพื่อท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์เข้าใจโดยละเอียดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและ
มอบให้แก่ส านักงานประกันสังคมไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 

                                                             ลงชื่อ.......................................................นายจ้าง/ผู้รับมอบอ านาจ  
                 (.............................................................)  
 

 
                                                              ลงชื่อ................................................................พยาน  

       (.............................................................) 
 

 
                                                               ลงชื่อ................................................................พยาน  

        (.............................................................) 
 
 
 

หมายเหตุ :  1.  ให้ท่านจัดส่งแบบ สปส.1-05 พร้อมเอกสารข้อตกลงและเงื่อนไข ที่ลงลายมือชื่อ ให้ส านักงาน 
                    ประกันสังคมทุกแห่งทั่วประเทศ 
                2. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและบันทึกการอนุมัติแล้ว ท่านจะได้รับ e-mail แจ้งผลการอนุมัติ 
                   พร้อม User และ Password ในวันเดียวกัน  
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