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บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงานที่มีบุคลากรที่เป็นพนักงาน ลูกจ้าง ของ

หน่วยงานราชการที่เป็นผู้ประกันมาตรา 33 หน่วยงานจึงมีหน้าที่น าส่งเงินสมทบให้กับลูกจ้างในหน่วยงาน
รวมถึงการเข้าและออกของพนักงานและลูกจ้าง จึงจ าเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานด้านประกันสังคม
ภายในกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ภายใต้ข้อบังคับและ
กฎหมายของส านักงานประกันสังคม ดังนั้นในการปฏิบัติงานในส่วนนี้ต้องอาศัยประสบการณ์และความ
ช านาญในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายและข้อบังคับของส านักงานประกันสังคม ดังนั้นการ
จัดท าคู่มือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มงานคลังนั้นจึงมีความส าคัญ ซึ่งคู่มือในการปฏิบัติงานนี้  จะเป็น
ตัวอย่างในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ต่อไปในกลุ่มงานคลัง ทั้งนี้จึงจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านประกันสังคมของหน่วยงาน โดยรวบรวมขั้นตอน วิธีการ และแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านประกันสังคมของกลุ่มงานคลัง สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านประกันสังคมของบุคลากรในหน่วยงาน 
2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานประกันสังคมได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
3. เพ่ือให้ง่ายกับการปฏิบัติงานแทนกันได้ในเวลาจ าเป็น 
4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รู้ขั้นตอน วิธีการ และแนวทางปฏิบัติตามกฎหมายขอบังคับตามที่ส านักงาน

ประกันสังคมก าหนด 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. คู่มือนี้สามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านประกันสังคมของบุคลากรเพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการท างาน 
 2. บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถศึกษาข้อมูลภายในข้อมูลในคู่มือนี้เพ่ือปฏิบัติงานแทนกันได้ใน
เวลาที่จ าเป็น 
 3. สามารถลดความผิดพลาดในระหว่างการปฏิบัติงานและช่วยให้ปฏิบัติงานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 4. สามารถน าไปศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับงานประกันสังคมส าหรับบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่นี้
ต่อไป 
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ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือในการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้จัดท าให้ครอบคลุมขั้นตอนในการปฏิบัติงาน “การบันทึกข้อมูล 
ค านวณและน าส่งเงินสมทบประกันสังคม” เพ่ือลดความเสี่ยงที่จะเกิดข้อผดพลาดในการปฏิบัติงาน และ
เพ่ือให้เข้าใจในขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมายข้อบังคับที่ส านักงานประกันสังคมก าหนดเพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ส านักงานประกันสังคมได้ระบุไว้ภายใต้กฎหมายข้อบังคับ และน าส่งข้อมูล
ให้กับส านักงานประกันสังคมได้อย่างถูกต้อง 
 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 - การประกันสังคม คือ การสร้างหลักประกันในการดารงชีวิตในกลุ่มของสมาชิกที่มีรายได้  และ
จ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมเพ่ือรับผิดชอบในการเฉลี่ยความเสี่ ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการเจ็บป่วย 
คลอดบุตร ทุพพลภาพ ตาย สงเคราะห์บุตร ชราภาพ และการว่างงาน เพ่ือให้ได้รับการรักษาพยาบาล และมี
การทดแทนรายได้อย่างต่อเนื่อง 
 - ผู้ประกันตนมาตรา 33 คือ กลุ่มคนลูกจ้างที่ท างานในสถานประกอบการ และหน่วยงานราชการ 
เช่น พนักงานออฟฟิศ พนักงานโรงงาน เป็นต้น โดยคุ้มครอง 7 กรณีด้วยกัน ได้แก่ กรณีเจ็บป่วย กรณีคลอด
บุตร กรณีทุพพลภาพ 
 - นายจ้างตามกฎหมายประกันสังคม คือ ผู้ซึ่งรับลูกจ้างเข้าท างานโดยจ่ายค่าจ้าง และให้หมายความ
รวมถึง ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท างานแทนนายจ้าง ในกรณีที่นายจ้างเป็นนิติบุคคล ให้มีความหมายรวมถึง ผู้
มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล และผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลให้ท าการ
แทนด้วย 
 - เงินสมทบ คือ เงินที่นายจ้าง ลูกจ้าง ต้องน าส่งเข้ากองทุนประกันสังคมทุกเดือน โดยค านวณจาก
ค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับ ในอัตราร้อยละ 5 ซึ่งฐานค่าจ้างที่จะน ามาค านวณต่ าสุดเดือนละ 1,650 บาท และ
สูงสุดไม่เกินเดือนละ 15,000 บาท (เงินสมทบขั้นต่ าเดือนละ 83 บาท และไม่เกินเดือนละ 750 บาท) ทั้งนี้ 
รัฐบาลจะออกเงินสมทบเข้ากองทุนอีกส่วนหนึ่ง 
 - SSO Media คือ โปรแกรมข้อมูลของส านักงานประกันสังคม โดยโปรแกรมนี้จะบันทึกข้อมูล 
ค านวณ และน าส่งข้อมูลบนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ส านักงานประกันสังคม คือ ส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ 
 



 

บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างหน่วยงาน (Organization Chart) 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
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โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chart) 
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เลขานุการและพธิีการ 

น.ส.สุพัตรา ปัทมะโสภา 
หัวหน้ากลุ่มงานการ

เจ้าหน้าที ่

น.ส.ธนิดา ยินด ี
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน

คลัง 

น.ส.รัตนาภรณ์ ปินใจ 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานพัสด ุ

น.ส.นฤภร ศรีบรรเทา 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน
ประชาสมัพันธ์ 

นายชาญณรงค์ แตงนารา 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน
ทรัพย์สินและรายได ้
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น.ส.กวิตา เค้าศรีวงษ ์
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น.ส.สายรุ้ง วิชัย 

น.ส.เกศสุดา สีสุก 

น.ส.หัตถาภรณ์ ศรสีง่า 

นางสิรินภา ประเสริฐสุข 

น.ส.ปารวี โพธ์ิค่า 

น.ส.เสาวลักษณ์ ยนตส์ุข 

น.ส.สุวารี จันทร์แพ 

น.ส.ณัฏฐา ใยบัว 
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ประวัติความเป็นมาส านักงานอธิการบดี 
ส่านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหารของมหาวิทยาลัยจึง

เป็นหน่วยงานที่จ่าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ว่า
จะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่องาน จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งควบคู่
กับมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู  วิทยาลัยครู 
สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ตามล่าดับ  

แต่เดิม ส่านักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ”ของโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ต่อมา
โรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ายธุรการจึงเปลี่ยนมาเป็น “ส่านักงานอธิการบดี” 
โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 11 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายพัสดุฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
และฝ่ายเอกสารการพิมพ์  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูนครสวรรค์จึง
ได้รับยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ส่านักงานอธิการบดีจึงเป็น “ส่านักงานอธิการบดี” จนถึง
ปัจจุบัน  

ถึงแม้ว่า “ส่านักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้างหน่วยงานใหม่
ส่านักงานอธิการบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที่ท่าหน้าที่ให้บริการ สนับสนุนงานบริหารและประสานงาน
วิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยสืบต่อไป  

ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างใหม่ตาม
กฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ท่าให้โครงสร้างภายในส่านักงานอธิการบดีเปลี่ยนไปจากการ
รวมหน่วยงาน ซึ่งเคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ ในขณะนั้น จ่านวน 3 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่ ส่านักงาน
อธิการบดี ส่านักวางแผนและพัฒนา และส่านักกิจการนักศึกษา ซึ่งปัจจุบันส่านักงานอธิการบดีโดย
ประกอบด้วย 3 ดังนี้  

1. กองกลาง  
2. กองนโยบายและแผน  
3. กองพัฒนานักศึกษา  

และแต่ละกองแบ่งเป็นกลุ่มงาน รวมกันทั้งสิ้น 16 กลุ่มงาน ดังนี้  
สังกัด กองกลาง ได้แก่  

1. กลุ่มงานธุรการและงานประชุม  
2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ  
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่  
4. กลุ่มงานคลัง  
5. กลุ่มงานพัสดุ  
6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้  
8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ  
 

สังกัด กองนโยบายและแผน ได้แก่  
1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน  
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2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ  
3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์  

สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ได้แก่ 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา  
2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ  
4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา  
5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

 
ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 
 

ระยะเวลา ชื่อ – สกุล 

2538 – 2540 ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมล การุณอุทัย 

2541 – 2544 ผู้ช่วยศาสตราจารย์จ่าลอง ลือชา 

2545 – 2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมชาย พลานนท์ 

2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุวรรณ์ คงมี 

2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา สนธิรักษ์ 

2548 – 2555 นายเฉลิมเกียรติ ปรัชญาพันธ์ 

1 ต.ค. 2555 – 17 มี.ค.2556 นายเกษม ภู่เจริญธรรม 

18 มี.ค.2556 – 18 ส.ค.2556 รองศาสตราจารย์วุฒิชัย ประภากิตติรัตน์ 

19 ส.ค. 2556 – ปัจจุบัน นายมงคล แพทองค่า 
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ปรัชญา ปณิธาน  
 

บริการล้่า น่าเทคโนโลยี มีความโปร่งใส ใส่ใจนักศึกษา  
 
วิสัยทัศน์ 

 
บริการดี ใช้เทคโนโลยีทันสมัย ใส่ใจทุกระดับ ปรับสู่มาตรฐาน 
 

พันธกิจ  
1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย  
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดท่านโยบายและยุทธศาสตร์ให้มหาวิทยาลัย  
4. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย  

 
ยุทธศาสตร์  

1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพ  
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดท่านโยบายและยุทธศาสตร์ให้มหาวิทยาลัยอย่าง

ถูกต้องและทันสมัย  
4. ส่งเสริมและประสานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่องทุกระดับ ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ 
ระดับส่านักและสถาบัน  

5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย  
 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  

1. มีการพัฒนากระบวนการท่างานให้มีประสิทธิภาพเพ่ือความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
2. มีการบริหารจัดการทรัพยากรบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมต่อการท่างาน  
3. มีการบริหารจัดการทรัพยากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือสนับสนุนและเสนอแนะแนวทางการด่าเนินงานของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายในให้

ด่าเนินงานตามแผนงาน และบริหารงบประมาณที่จ่ากัดอย่างมีประสิทธิภาพบนฐานข้อมูลที่ทันสมัย  
5. ทุกหน่วยงานมีการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่ส่งเสริมให้มีการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและ
ภายนอกอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่ระดับหลักสูตร/คณะส่านักและสถาบันที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน  

6. เพ่ือให้นักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
กลยุทธ์  

1.1.1 พัฒนาระบบการให้บริการอย่างมีคุณภาพด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย  
1.1.2 พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานที่เพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การบริการ  
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1.1.3 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และองค์ความรู้เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ดี  
2.1.1 ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรบุคลากรให้มีทักษะและความรู้ความสามารถท่ีเหมาะสม  

ตามสายงาน  
2.1.2 สร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานโดยสร้างความก้าวหน้าให้บุคลากรและมีระบบสวัสดิการเพ่ือ

พัฒนาคุณภาพชีวิต  
2.2.3 พัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากรและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุน  

การจัดหารายได้  
3.1.1 ส่งเสริมการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพ  
3.1.2 ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยจัดท่าแผน ติดตามและประเมินผลตามแผน  
3.1.3 พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล  
4.1.1 ส่งเสริมและประสานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง        

ทุกระดับ ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับส่านักและสถาบัน  
4.1.2 ส่งเสริมและประสานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง 

ทุกระดับ ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับส่านักและสถาบัน  
4.1.3 ส่งเสริมและประสานการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอก อย่างต่อเนื่องทุก

ระดับตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับส่านักและสถาบัน  
5.1.1 ส่งเสริมการด่าเนินงานการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึง

ประสงค ์ 
 

เอกลักษณ์หรือวัฒนธรรมของ ส านักงานอธิการบดี  
1. ยึดมั่นในคุณธรรม และสังคมยอมรับ  
2. ให้บริการด้วยความเท่าเทียมเสมอภาค  
3. มุ่งหวังผลสัมฤทธิ์ และคุณภาพของงาน  
4. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้  
5. ท่างานร่วมกันเป็นทีม  
6. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
 

 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

   
ประกันสังคม มาตรา 33 
 ความจ าเป็นในการมีประกันสังคมมาตรา 33  
 ส่วนราชการมีหน้าที่น าส่งประกันสังคมให้ลูกจ้างที่อยู่ภายใต้หน่วยงานให้กับพนักงาน ลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประกันตนมาตรา 33 ตามกฎหมาย โดยบทบาทของมหาวิทยาลัยฯ เป็นนายจ้าง
ตามกฎหมายที่เป็นนิติบุคคลที่มีพนักงานลูกจ้าง ที่มหาวิทยาลัยฯ มีหน้าที่น าส่งเงินสมทบให้กับส านักงาน
ประกันสังคม รวมถึงการเข้าและออกของพนักงานและลูกจ้าง จึงจ าเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานด้าน
ประกันสังคมภายในกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ภายใต้
ข้อบังคับและกฎหมายของส านักงานประกันสังคม ดังนั้นในการปฏิบัติงานในส่วนนี้ต้องอาศัยประสบการณ์
และความช านาญในการปฏิบัติงานเพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายและข้อบังคับของส านักงานประกันสังคม 
 
กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับประกันสังคม 
 กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องกับประกันสังคมมีดังนี้  
  - พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533  
  - พระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  
  - พระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
  - พระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
  - กฎกระทรวง ก าหนดอัตราเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พ.ศ. 2555 
   
ค านิยาม  
 ความหมายที่เก่ียวข้องตามกฎหมายพระราชบัญญัติประกันสังคม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
 “นายจ้าง” หมายความว่า ผู้ซึ่งท างานให้นายจ้างโดยได้รับค่าจ้าง 
 “ทุพพลภาพ”  หมายความว่า การสูญเสียอวัยวะหรือสูญเสียสมรรถภาพของอวัยวะหรือของ
ร่างกาย หรือสูญเสียสภาวะปกติของจิตใจ จนท าให้สามารถในการท างานลดลงถึงขนาดไม่อาจประกอบการ
งานตามปกติได้ 
 “ภัยพิบัติ” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย หรือธรณีพิบัติภัย ตลอดจนภัยอ่ืนๆ ไม่ว่าเกิด
จากธรรมชาติหรือผู้ที่ท าให้เกิดขึ้น ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิตหรือร่างกายของประชาชนหรือความเสียหาย
แก่ทรัพย์สินองประชาชนของรัฐ 
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สิทธิประโยชน์กองทุนประกันสังคม 
 สิทธิประโยชน์ส าหรับผู้ประกันตนมาตรา 33 มี 7 กรณี ดังนี ้
  1. กรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตราย  
  2. กรณีคลอดบุตร 
  3. กรณีทุพพลภาพ 
  4. กรณีเสียชีวิต 
  5. กรณีสงเคราะห์บุตร 
  6. กรณีชราภาพ 
  7. กรณีว่างงาน  
 
กรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตราย  

สถานพยาบาลต่าง ๆ จะให้การตรวจวินิจฉัยและรักษาแก่ผู้ประกันตนตามมาตรฐานทางการแพทย์ 
รวมถึงรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในกรณีที่ทางโรงพยาบาล ไม่สามารถให้บริการได้ และต้องมีการส่งตัวไปรับการ
รักษายังสถานพยาบาลอื่นที่มีศักยภาพสูงกว่า 

การบริการจากสถานพยาบาลเครือข่าย คือ  ผู้ประกันตนสามารถเข้ารับการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลที่อยู่ในเครือข่ายของโรงพยาบาลตามสิทธิฯ โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
  
โรคและบริการที่ไม่มีสิทธิได้รับบริการทางการแพทย์  (กลุ่ม 13 โรคยกเว้น) ดังนี้ 

1. โรคหรือการประสบอันตรายอันเนื่องจากการใช้สารเสพเสพติดตามกฎหมายว่าด้วยยาเสพติด 
2. การบ าบัดทดแทนไต กรณีไตวายเรื้อรัง ยกเว้น กรณีเจ็บป่วยด้วยโรคไตวายเรื้อรังระยะสุดท้าย 

ให้มีสิทธิได้รับบริการทางการแพทย์โดยการบ าบัดทดแทนไต ด้วยวิธีการฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม , ด้วย
วิธีการล้างช่องท้องด้วยน้ ายาอย่างถาวร และด้วยวิธีการปลูกถ่ายไต ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขและอัตราที่
ก าหนด 

3. การกระท าใดๆ เพ่ือความสวยงามโดยไม่มีข้อบ่งชี้ทางการแพทย์ 
4. การรักษาที่ยังอยู่ในระหว่างการค้นคว้าทดลอง 
5. การรักษาภาวะมีบุตรยาก 
6. การตรวจเนื้อเยื่อเพ่ือการผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะ ยกเว้น การตรวจเนื้อเยื่อเพ่ือการปลูกถ่ายอวัยวะ

หรือเซลล์ต้นก าเนิด ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการการแพทย์ก าหนด 
7. การตรวจใดๆ ที่เกินกว่าความจ าเป็นในการรักษาโรคนั้น 
8. การผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะ ยกเว้น 

8.1 การปลูกถ่ายเซลล์ต้นก าเนิด ให้จ่ายค่าบริการทางการแพทย์เหมาจ่ายในอัตรา 
750,000 หรอื 

1,300,000 บาทต่อราย แล้วแต่กรณี ให้แก่สถานพยาบาลที่ให้บริการทางการแพทย์แก่ผู้ประกันตนจนสิ้นสุด
กระบวนการปลูกถ่ายเซลล์ต้นก าเนิด โดยจะต้องเป็นสถานพยาบาลที่คณะกรรมการการแพทย์รับรอง และ
ได้ท าความตกลงไว้กับส านักงานในการให้บริการทางการแพทย์แก่ผู้ประกันตน ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี
ก าหนด 
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8.2 การผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะกระจกตา โดยให้เหมาจ่ายค่าบริการทางการแพทย์แก่
สถานพยาบาล 

 35,000 บาทและให้ศูนย์ดวงตาสภากาชาดไทย 15,000 บาท ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด 
 8.3 การปลูกถ่ายตับ , การปลูกถ่ายปอด , การปลูกถ่ายหัวใจ , การปลูกถ่ายตับอ่อนรวมถึง

การปลูกถ่ายเกินกว่าหนึ่งอวัยวะขึ้นไป 
9. การเปลี่ยนเพศ 
10. การผสมเทียม 
11. การบริการระหว่างรักษาตัวแบบพักฟ้ืน 

 12. ทันตกรรม ยกเว้น การถอนฟัน การอุดฟัน การขูดหินปูนและผ่าฟันคุด ให้ผู้ประกันตนมีสิทธิ
ได้รับ 

 13. ค่าบริการทางการแพทย์เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น แต่ไม่เกิน 900 บาทต่อปี กรณีใส่ฟัน
เทียมชนิดถอดได้มีสิทธิได้รับค่าบริการทางการแพทย์เท่าท่ีจ่าย จริงไม่เกิน 1,300 – 4,400 บาท  
  
ข้อสังเกต 

กรณีไม่มีสถานพยาบาลตามสิทธิการรักษาพยาบาล 
           ส าหรับผู้ประกันตนที่จ่ายเงินสมทบในส่วนของกรณีเจ็บป่วยครบตามเงื่อนไขแล้วแต่ยังไม่มี
สถานพยาบาลตามสิทธิ สามารถเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลได้  หากประสบอันตรายจากอุบัติเหตุ
สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์ตามอัตราเดียวกับการเจ็บป่วยกรณีอุบัติเหตุ  ส่วนการเจ็บป่วยด้วยโรค
อ่ืน ๆ สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์ได้ในอัตราเดียวกับการเจ็บป่วยกรณีฉุกเฉิน 
กรณีผู้ประกันตนจ าเป็นต้องรับการรักษาตัวประเภทผู้ป่วยใน 
 
กรณีคลอดบุตร 
หลักเกณฑ์และเงื่อน 

1. ผู้ประกันตนต้องจ่ายงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 เดือน ภายใน 15 เดือนก่อนเดือนคลอดบุตร  
2. ผู้ประกันตนจะได้รับค่าบริการทางการแพทย์เหมาจ่ายกรณีคลอดบุตรให้แก่ผู้ประกันตนในอัตรา 

15,000 บาทต่อการคลอดบุตรหนึ่งครั้ง ส าหรับผู้ประกันตนหญิงมีสิทธิรับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการ
คลอดบุตรเหมาจ่ายในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างเฉลี่ยเป็นระยะเวลา 90 วันส าหรับการใช้สิทธิบุตรคนที่ 3 
จะไม่ได้รับสิทธิเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรเหมาจ่ายในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างเฉลี่ย
เป็นระยะเวลา 90 วัน 

3. กรณีสามีและภรรยาเป็นผู้ประกันตนทั้งคู่ให้ใช้สิทธิในการเบิกค่าคลอดบุตรฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ไม่
จ ากัดจ านวนบุตร/ครั้ง  
 
กรณีทุพพลภาพ 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบครบ 3 เดือน ภายในระยะเวลา 15 เดือน ก่อนทุพพลภาพ 
ประโยชน์ทดแทนท่ีผู้ประกันตนจะได้รับ 
   1. เงินทดแทนการขาดรายได้ 
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   1.1 กรณีทุพพลภาพรุนแรง ได้รับในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างเป็นรายเดือน ตลอดชีวิต 
   1.2 กรณีทุพพลภาพไม่รุนแรง ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาตาม 

ประกาศฯก าหนด 
2. ค่าบริการทางการแพทย์ ดังนี้ 
   2.1 กรณีเข้ารับบริการทางการแพทย์ ณ สถานพยาบาลของรัฐ  
   2.2 ประเภทผู้ป่วยนอก จ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
   2.3 ประเภทผู้ป่วยใน จ่ายค่าบริการทางการแพทย์ให้แก่สถานพยาบาลค านวณตามกลุ่ม

วินิจฉัยโรค (DRGs) 
  2.4 กรณีเข้ารับบริการทางการแพทย์ ณ สถานพยาบาลของเอกชน 
  2.5 ประเภทผู้ป่วยนอก จ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเดือนละ 2,000 บาท 
  2.6 ประเภทผู้ป่วยใน    จ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเดือนละ 4,000 บาท 
  2.7 ค่ารถพยาบาลหรือค่าพาหนะรับส่งผู้ทุพพลภาพกรณีเข้ารับบริการทางการแพทย์ เหมาจ่ายไม่

เกินเดือนละ 500 บาท 
  2.8 ได้รับเงินบ าเหน็จชราภาพเมื่อมีมติให้เป็นผู้ทุพพลภาพ 
  2.9 ผู้ประกันตนที่ทุพพลภาพและเข้ารับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนงานของส านักงานประกันสังคม

จะจ่ายค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพของผู้ทุพพลภาพตามหลักเกณฑ์ประกาศฯก าหนด 
3. ค่าท าศพ 

         3.1 กรณีผู้ประกันตนที่ทุพพลภาพถึงแก่ความตาย ผู้จัดการศพมีสิทธิได้รับค่าท าศพ 50,000 บาท 
         3.2 เงินสงเคราะห์กรณีผู้ประกันตนที่ทุพพลภาพถึงแก่ความตายผู้มีสิทธิได้รับดังนี้ 
                  3.2.1 ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไปแต่ไม่ถึง 10 ปี จะได้รับเงิน
สงเคราะห์เท่ากับค่าจ้างเฉลี่ยสองเดือน 

       3.2.2 ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป  จะได้รับเงินสงเคราะห์เท่ากับ
ค่าจ้างเฉลี่ยหกเดือน 

 
กรณีเสียชีวิต 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเกิดสิทธิ  

1. กรณีท่ีผู้ประกันตนถึงแก่ความตายอันมิใช่เนื่องจากการท างาน เมื่อจ่ายเงินสมทบมาแล้ว 1 เดือน 
ภายในระยะเวลา 6 เดือน ก่อนเดือนถึงแก่ความตาย  

2. สิทธิประโยชน์แก่ผู้ประกันตนที่จงใจท าให้ตนเองบาดเจ็บ ทุพพลภาพและตาย หรือยินยอมให้
ผู้อื่นก่อให้เกิดข้ึน ประโยชน์ทดแทนกรณีตาย ได้แก่          
    2.1 ค่าท าศพ 50,000 บาท โดยจ่ายให้แก่ผู้จัดการศพ ใครคือผู้จัดการศพ 

        2.1.1 บุคคลซึ่งผู้ประกันตนท าหนังสือระบุให้เป็นผู้จัดการศพและได้เป็นผู้จัดการศพ
ผู้ประกันตน 

        2.1.2 สามีภริยา บิดามารดา หรือบุตรของผู้ประกันตนซึ่งมีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้จัดการศพ 
ผู้ประกันตน  

       2.1.3 บุคคลอ่ืนซึ่งมีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้จัดการศพผู้ประกันตน          
2.2 เงินสงเคราะห์กรณีตาย  
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     2.2.1 เงินสงเคราะห์กรณีที่ผู้ประกันตนถึงแก่ความตาย ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ประกันตนท า
หนังสือระบุให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์นั้น  แต่ถ้าผู้ประกันตนมิได้มีหนังสือระบุไว้ก็ให้น ามาเฉลี่ยจ่าย
ให้แก่ สามีหรือภริยา บิดามารดา หรือบุตรของผู้ประกันตนในจ านวนที่เท่ากัน ดังนี้ 
              2.2.1.1 ถ้าก่อนถึงแก่ความตาย ผู้ประกันตนได้ส่งเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 36 เดือนขึ้น
ไป  แต่ไมถ่ึง 120 เดือน ให้จ่ายเงินสงเคราะห์เป็นจ านวนเท่ากับค่าจ้างเฉลี่ย 2 เดือน  
    2.2.1.2 ถ้าก่อนถึงแก่ความตายผู้ประกันตนได้ส่งเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 120 เดือนขึ้นไป 
ให้จ่ายเงินสงเคราะห์เท่ากับค่าจ้างเฉลี่ย 6 เดือน ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ตายได้แก่ บุคคลซึ่งผู้ประกันตน
ท าหนังสือระบุให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์นั้น แต่ถ้าผู้ประกันตนมิ ได้มีหนังสือระบุไว้ก็ให้น ามาเฉลี่ย
จ่ายให้แก่ สามีภริยา บิดามารดา หรือบุตรของผู้ประกันตนในจ านวนที่เท่ากัน * กรณีผู้ประกันตนเสียชีวิต 
ทายาทผู้มีสิทธิสามารถขอรับคืนเงินกรณีชราภาพคืนได้ภายใน 2 ปี (ดูรายละเอียดในกรณีชราภาพ) 
 
กรณีสงเคราะห์บุตร 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

1. ต้องเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 33 หรือ มาตรา 39 
2. จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน ภายในระยะเวลา 36 เดือน ก่อนเดือนที่มีสิทธิได้รับ

ประโยชน์ทดแทน สิทธิที่ท่านจะได้รับเงินสงเคราะห์บุตรเหมาจ่ายเดือนละ 800 บาทต่อบุตรหนึ่งคน 
3. ต้องเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ยกเว้น บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของ

บุคคลอื่น 
4. อายุตั้งแต่แรกเกิดจนถึง 6 ปีบริบูรณ์ จ านวนคราวละไม่เกิน 3 คน เว้นแต่ผู้ประกันตนเป็นผู้

ทุพพลภาพหรือถึงแก่ความตาย ในขณะที่บุตรมีอายุแรกเกิดจนถึง 6 ปีบริบูรณ์ จะมีสิทธิได้รับประโยชน์
ทดแทนต่อจนอายุ 6 ปีบริบูรณ์ 

 
การหมดสิทธิรับเงินกรณีสงเคราะห์บุตร 

1. เมื่อบุตรมีอายุครบ 6 ปีบริบูรณ์ 
2. บุตรเสียชีวิต 
3. ยกบุตรให้เป็นบุตรบุญธรรมของคนอ่ืน 
4. ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 

 
กรณีชราภาพ 
เงื่อนไขกรณีบ านาญชราภาพ 
     1. จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า180 เดือน ไม่ว่าระยะเวลา 180 เดือนจะติดต่อกันหรือไม่ก็ตาม 

2. มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ 
     3. ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 
เงื่อนไขการเกิดสิทธิกรณีบ าเหน็จชราภาพ 

1. จ่ายเงินสมทบไม่ครบ 180 เดือน 
2. ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 
3. มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ หรือเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือถึงแก่ความตาย 
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 ประโยชน์ทดแทนกรณีบ านาญชราภาพ 
1. กรณีจ่ายเงินสมทบ มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 180 เดือน มีสิทธิได้รับเงินบ านาญชราภาพเป็นรายเดือน

ใน อัตราร้อยละ 20 ของค่าจ้างเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้ายที่ใช้เป็นฐานในการค านวณเงินสมทบก่อนความเป็น
ผู้ประกันตนสิ้น สุดลง 

2. กรณีท่ีมีการจ่าย เงินสมทบเกิน 180 เดือน ให้ปรับเพิ่มอัตราบ านาญชราภาพตามข้อ 1 ขึ้นอีกใน
อัตราร้อยละ 1.5 ต่อ ระยะเวลาการจ่ายเงินสมทบทุก 12 เดือน ส าหรับระยะเวลาที่จ่ายเงินสมทบเกินกว่า 
180 เดือน 

 
ประโยชน์ทดแทนกรณีบ าเหน็จชราภาพ 

1. กรณีที่มีการจ่าย เงินสมทบต่ ากว่า 12 เดือน ให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพ มีจ านวนเท่ากับจ านวน
เงินสมทบที่ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบ เพ่ือการจ่ายประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ กรณีท่ีมีการจ่ายเงิน
สมทบตั้งแต่ 12 เดือนขึ้นไป ให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพ มีจ านวนเท่ากับจ านวนเงินสมทบที่ผู้ประกันตนและ
นายจ้างจ่ายเงินสมทบ เพ่ือการจ่ายประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ พร้อมผลประโยชน์ตอบแทน ตามที่
ส านักงานประกันสังคมประกาศก าหนด 

2. กรณีผู้รับเงิน บ านาญชราภาพถึงแก่ความตายภายใน 60 เดือน นับแต่เดือนที่มีสิทธิได้รับเงิน
บ านาญชราภาพให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพจ านวน 10 เท่าของเงินบ านาญชราภาพรายเดือนที่ได้รับคราว
สุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย 
 
กรณีว่างงาน 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

1. จ่ายเงินสมทบมาแล้ว 6 เดือน ภายในระยะเวลา 15 เดือน ก่อนการว่างงานกับนายจ้างราย
สุดท้าย หรือกรณีผู้ประกันตนว่างงานเนื่องจากเหตุสุดวิสัย 

2. มีระยะเวลาการว่างงานตั้งแต่ 8 วันขึ้นไป 
3. ผู้ ป ร ะ กั น ต น ต้ อ ง ขึ้ น ท ะ เ บี ย น ผู้ ว่ า ง ง า น ผ่ า น ร ะ บ บ อิ น เ ท อ ร์ เ น็ ต  ( เ ว็ บ ไ ซ ต์  

https://empui.doe.go.th) ของส านักงานจัดหางานของรัฐภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลาออกหรือถูกเลิก
จ้าง หรือสิ้นสุดสัญญาจ้างจึงจะมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนกรณีว่างงานนับแต่วันที่ 8 ของการว่างงาน 

4. ต้องรายงานตัวตามก าหนดนัดผ่านระบบอินเทอร์เน็ต (เว็บไซต์ https://empui.doe.go.th) ของ
ส านักงานจัดหางานไม่น้อยกว่าเดือนละ 1 ครั้ง 

5. เป็นผู้มีความสามารถในการท างาน และพร้อมที่จะท างานที่เหมาะสมตามที่จัดให้ 
6. ต้องไม่ปฏิเสธการฝึกงาน 
7. ผู้ที่ว่างงานต้องไม่ถูกเลิกจ้างเนื่องจากกรณี มีดังนี้ 
   7.1 ทุจริตต่อหน้าที่กระท าผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
   7.2 จงใจท าให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 
   7.3 ฝ่าฝืนข้อบังคับ หรือระเบียบเกี่ยวกับการท างาน หรือค าสั่งอันชอบด้วยกฎหมายในกรณี 

ร้ายแรง 
   7.4 ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา 7 วันท างานติดต่อกัน โดยไม่มีเหตุอันควร 
   7.5 ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   7.6 ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษา 
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   7.7 ต้องมิใช่ผู้มีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ 
สิทธิที่ผู้ประกันตนจะได้รับประโยชน์ทดแทน เงินทดแทนในระหว่างการว่างงาน ดังนี้   

1. กรณีถูกเลิกจ้าง ได้รับเงินทดแทนระหว่างการว่างงานปีละไม่เกิน 180 วัน ในอัตราร้อยละ 50 
ของค่าจ้างเฉลี่ย โดยค านวณจากฐานเงินสมทบขั้นต่ าเดือนละ 1,650 บาท และฐานเงินสมทบสูงสุดไม่เกิน 
15,000 บาทตัวอย่างเช่น  ผู้ประกันตนมีเงินเดือนเฉลี่ย 10,000 บาท จะได้รับเดือนละ 5,000 บาท 

2. กรณีลาออกหรือสิ้นสุดสัญญาจ้างตามก าหนดระยะเวลา ได้รับเงินทดแทนระหว่างการว่างงานปี
ละไม่เกิน 90 วัน ในอัตราร้อยละ 30 ของค่าจ้างเฉลี่ย โดยค านวณจากฐานเงินสมทบขั้นต่ าเดือนละ 1,650 
บาท และฐานเงินสมทบสูงสุดไม่เกิน 15,000 บาท ตัวอย่างเช่น ผู้ประกันตนมีเงินเดือนเฉลี่ย 10,000 บาท 
จะได้รับเดือนละ 3,000 บาท 

3. ในกรณียื่นค าขอรับเงินทดแทนกรณีว่างงานเพราะเหตุถูกเลิกจ้าง หรือเหตุถูกเลิกจ้างและลาออก
หรือ สิ้นสุดสัญญาจ้างเกินกว่า 1 ครั้ง ภายใน 1 ปีปฏิทิน ให้มีสิทธิได้รับเงินทดแทนทุกครั้ง รวมกันไม่เกิน 
180 วัน แต่ในกรณียื่นขอรับประโยชน์ทดแทนในกรณีว่างงานเพราะเหตุลาออกหรือสิ้นสุดสัญญาจ้าง เกิน
กว่า 1 ครั้ง ภายใน 1 ปีปฏิทิน ให้มีสิทธิได้รับเงินทดแทนรวมกันไม่เกิน 90 วัน   
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หลักเกณฑ์และวิธีการในการบันทึก ค านวณและน าส่งเงินสมทบประกันสังคมของมหาวิทยาลัย 
 1. กรณีมหาวิทยาลัยมีการสอบแข่งขันคัดเลือกบุคลากรเข้ามาท างานใหม่ ไม่ว่าจะเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวต้องมาเขียนแบบฟอร์มยื่นเอกสารที่เจ้าหน้าที่กลุ่มงานคลัง 
 2. การยื่นเอกสารนั้น พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ต้องกรอก
เอกสารขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) ให้ครบถ้วนเรียบร้อย โดยแนบเอกสารดังนี้ 
 - แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) โดยแบบขึ้นทะเบียนนี้ผู้ประกันตนจะต้องกรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วน รวมถึงการเลือกสถานพยาบาล ซึ่งสถานพยาบาลที่เข้าร่วมกับประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ มี 
2 แห่งคือ โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ และโรงพยาบาลร่มฉัตร 
 - ส าเนาบัตรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา) 
 - ค าสั่งแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว โดยค าสั่งนี้จะต้องระบุ
วันที่เริ่มท างาน และจ านวนเงินให้ถูกต้องครบถ้วนเพ่ือรอการบันทึก  (กรณีค าสั่งนี้ต้องรอกลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่ออกค าสั่งให้เรียบร้อย) 
 3. การน าเอกสารขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (ตามข้อ 2) มายื่นให้เจ้าหน้าที่ประกันสังคมของ
มหาวิทยาลัยฯ แล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบเอกสาร และน าเข้าข้อมูลผู้ประกันตนภายใต้
มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีสถานะเป็นนายจ้าง  
 4. บันทึกข้อมูลขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนเข้า ไปในเว็บไซต์ของส านักงานประกันสั งคม 
(www.sso.go.th)     เจ้าหน้าที่ประกันสังคมต้องบันทึกข้อมูลลูกจ้างให้ถูกต้อง 
 5. หลังจากที่บันทึกข้อมูลบนเว็บไซต์ของส านักงานประกันสังคม (www.sso.go.th)   แล้วนั้น 
เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อมูลในโปรแกรมของส านักงานประกันสังคม (SSO Media 2.0) โดยบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องครบถ้วนแล้วนั้นก็จะถือว่าผู้ประกันตนนั้นเป็นลูกจ้างภายใต้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  โดย
นายจ้างมีหน้าที่หักเงินสมทบผู้ประกันตนและน าส่งเงินสมทบให้ผู้ประกันตน 
 6. ในแต่ละเดือนเจ้าหน้าที่ประกันสังคมจะได้รับเอกสารการรายละเอียดเงินเดือนของงบต่างๆ 
ดังนี้ 
 - งบประมาณแผ่นดิน 
 - งบ บ.กศ. 
 - งบ กศ.บศ. 
 - เงินรับฝากถอนคืน 
 - เงินรายได้โรงเรียนสาธิต 
 - เงินรายได้หอพักนักศึกษา 
 7. หลังจากที่เจ้าหน้าที่ประกันสังคมได้รับเอกสารรายละเอียดเงินเดือนจากงบต่างๆ แล้ว ก็จะ
น ามารายละเอียดโดยกรอกข้อมูลฐานเงินเดือนหรือเงินเดือนที่ลูกจ้างได้รับในงวดเดือนนั้นมาใส่ใน โปรแกรม 
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SSO Media 2.0 เพ่ือค านวณเงินสมทบ ในขั้นตอนนี้จะต้องตรวจสอบค่าจ้าง และ เงินสมทบให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 8. เมื่อน ารายละเอียดเงินเดือนมาบันทึกเข้าระบบค านวณเงินสมทบแล้วนั้น จะต้องน ายอดที่
ค านวณได้มาเปรียบเทียบตรวจสอบกับเอกสารที่ได้รับจากงบต่างๆ ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 9. หลังจากได้ยอดที่ถูกต้องและตรงกับเอกสารแล้วนั้น จะต้องท าการส่งออกข้อมูลโดยเลือกไฟล์
เอกสารที่จะสามารถอัพโหลดข้อมูลขึ้นบนระบบของส านักงานประกันสังคม (www.sso.go.th) 
 10. จากนั้นให้เข้าระบบของส านักงานประกันสังคม (www.sso.go.th) โดยในขั้นตอนการยื่นแบบ
นี้จะเป็นการยื่นบนระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ของส านักงานประกันสังคม  
 11. เข้าสู่ระบบให้ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่านผู้ใช้งาน (Password) เพ่ือเข้าสู่
เว็บไซต์ และท าการแนบไฟล์ข้อมูลที่ท าการส่งออกข้อมูลจาก โปรแกรม SSO Media 2.0 เพ่ือยืนยันข้อมูล
การน าส่งเงินสมทบในงวดเดือนนั้น 
 12. เมื่อท าการยื่นข้อมูลผ่านระบบไปแล้วนั้น จะได้รับข้อมูลผ่านอีเมลล์ที่นายจ้างลงทะเบียนไว้กับ
ส านักงานประกันสังคม จะเป็น แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) ทั้ง ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าข้อมูลที่ยื่นไปนั้นได้ท าการน าส่งข้อมูลบนระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าเร็จ 
 13. พิมพ์ แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ ทั้ง 2 ส่วน เพ่ือเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ลง
นาม 
 14. เจ้าหน้าที่ประกันสังคมมีหน้าที่รวบรวมเช็คธนาคารกรุงไทย ที่ออกโดยงบต่างๆ เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลและน าส่งพร้อม แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ ทั้ง  2 ส่วน ที่ส านักงานประกันสังคมจังหวัด
นครสวรรค์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sso.go.th/
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานคลัง 
  กลุ่มงานคลังของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ อยู่ภายใต้การบริหารงานของ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี โดยกลุ่มงานคลังมีงานที่ต้องด าเนินการแบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 
 1. งานธุรการ 
 2. งานการเงิน 
 3. งานบัญชี 
 4. งานเงินนอกงบประมาณ 
 5. งานเงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การปฏิบัติงานของกลุ่มงานคลัง 
 การท างานในกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี นั้นถือเป็นส่วนกลางของมหาวิทยาลัยที่
เป็นกระบวนการสุดท้ายในการด าเนินการเรื่องการเงินการคลังทั้งหมด อาทิ การเบิก-จ่าย การยืมเงินทดรอง
ไปราชการ รวมถึงการน าส่งเงินสมทบให้ผู้ประกันตน ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหาร
การเงินการบัญชีของมหาวิทยาลัย ดังนั้นงานทุก ๆ อย่างที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานคลังทั้งหมดจึงเปรียบเสมือน
หัวใจส าคัญขององค์กร 
 

กลุ่มงานคลัง 

งานธุรการ งานการเงิน 

งานบัญชี งานเงินงบประมาณ 

งานเงินนอกงบประมาณ 



 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมูล 

๖๖ตรวจสอบข้อมูล 

ตรวจสอบเอกสาร 

บทที่  4 
 

เทคนิคกระบวนการปฏิบัติงาน 
ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การบันทึกข้อมูล ค านวณและน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอ
บ 

1  1 วัน - พนักงาน ลูกจา้งชั่วคราว น าส่งแบบ
ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน แนบส าเนา
บัตรประชาชนและรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
- ตรวจสอบเอกสารผู้ประกันตน 

ผู้ประกันตน
/คณะ/
ศูนย์/
ส านัก/กลุ่ม
งานคลัง 

2  1
ชั่วโมง 

- กรอกข้อมูลผู้ประกันตนลงในระบบ
ส านักงานประกันสังคม 
(www.sso.co.th) 
- บันทึกข้อมูลผู้ประกันตนลงใน
โปรแกรม sso media 2.0 

กลุ่มงาน
คลัง 

3  30 
นาที 

- ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ
ผู้ประกันตนในโปรแกรม sso media 
2.0 

กลุ่มงาน
คลัง 

4  1 วัน - บันทึกข้อมูลเงินเดือนลงใน 
โปรแกรม sso media 2.0 
 

กลุ่มงาน
คลัง 

5  1 
ชั่วโมง 

- ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนที่บันทึก 
และค านวณเงินสมทบเพื่อน าส่งเงิน
สมทบ 
- จัดท าแบบแสดงการค านวณ และ
แบบรายการน าส่งเงินสมทบ 
- ยื่นแบบแสดงรายการผ่านระบบ 
www.sso.co.th 

กลุ่มงาน
คลัง 

6  20  
นาที 

- ตรวจสอบยอดเงินที่ถูกต้องเพื่อรอ
การน าส่งเงินสมทบ 

กลุ่มงาน
คลัง 

7  1 
ชั่วโมง 

- รวบรวมเช็คจากเจ้าหน้าที่จัดท า
เงินเดือนและตรวจสอบกับเอกสารที่
น าส่งบนระบบ 

กลุ่มงาน
คลัง 

8  30 
นาที 
ถึง 1 
ชั่วโมง 

- เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการ
น าส่งเงินสมทบให้กับส านักงาน
ประกันสังคม 

กลุ่มงาน
คลัง 

9 
 
 

 
 
  

1 – 2 
ชั่วโมง 

- น าส่งแบบแสดงรายการกับเช็คสั่ง
จ่ายที่ส านกังานประกันสังคมจังหวัด
นครสวรรค์ 

กลุ่มงาน
คลัง 

หมายเหตุ : น าส่งเงินสมทบงวดเดอืนปัจจุบันไมเ่กินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

พนักงาน ลูกจ้าง น าส่งเอกสาร ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 

ขึ้นทะเบียนโดยบันทึกข้อมูลลง www.sso.co.th 

บันทึกข้อมูลลง โปรแกรม sso media 2.0 

ค านวณเงินสมทบใน program sso media 2.0 

เจ้าเจ้าหน้าที่จัดท าแบบแสดงการค านวณการน าส่งเงิน
สมทบ ผ่านโปรแกรม sso media 2.0 

เสเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแบบแสดงรายการน าส่งเงิน

สมทบ 

เจ้าหน้าที่น าส่งเงินสมทบที่ส านกังานประกันสังคม 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเช็คสั่งจ่ายจากเงินงบต่างๆ 

http://www.sso.co.th/
http://www.sso.co.th/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูล ค านวณและน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 
 1. กรณีมหาวิทยาลัยมีการสอบแข่งขันคัดเลือกบุคลากรเข้ามาท างานใหม่ ไม่ว่าจะเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวต้องมาเขียนแบบฟอร์มยื่นเอกสารที่เจ้าหน้าที่กลุ่มงานคลัง 
 2. การยื่นเอกสารนั้น พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ต้องกรอก
เอกสารขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) ให้ครบถ้วนเรียบร้อย โดยแนบเอกสารดังนี้ 
 - แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) โดยแบบขึ้นทะเบียนนี้ผู้ประกันตนจะต้องกรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วน รวมถึงการเลือกสถานพยาบาล ซึ่งสถานพยาบาลที่เข้าร่วมกับประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ มี 
2 แห่งคือ โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ และโรงพยาบาลร่มฉัตร 
 - ส าเนาบัตรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา) 
 - ค าสั่งแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว โดยค าสั่งนี้จะต้องระบุ
วันที่เริ่มท างาน และจ านวนเงินให้ถูกต้องครบถ้วนเพ่ือรอการบันทึก  (กรณีค าสั่งนี้ต้องรอกลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่ออกค าสั่งให้เรียบร้อย) 
 3. การน าเอกสารขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (ตามข้อ 2) มายื่นให้เจ้าหน้าที่ประกันสังคมของ
มหาวิทยาลัยฯ แล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบเอกสาร และน าเข้าข้อมูลผู้ประกันตนภายใต้
มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีสถานะเป็นนายจ้าง  
 4. บันทึกข้อมูลขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนเข้า ไปในเว็บไซต์ของส านักงานประกันสั งคม 
(www.sso.go.th)     เจ้าหน้าที่ประกันสังคมต้องบันทึกข้อมูลลูกจ้างให้ถูกต้อง 
 5. หลังจากที่บันทึกข้อมูลบนเว็บไซต์ของส านักงานประกันสังคม (www.sso.go.th)   แล้วนั้น 
เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อมูลในโปรแกรมของส านักงานประกันสังคม (SSO Media 2.0) โดยบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องครบถ้วนแล้วนั้นก็จะถือว่าผู้ประกันตนนั้นเป็นลูกจ้างภายใต้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  โดย
นายจ้างมีหน้าที่หักเงินสมทบผู้ประกันตนและน าส่งเงินสมทบให้ผู้ประกันตน 
 6. ในแต่ละเดือนเจ้าหน้าที่ประกันสังคมจะได้รับเอกสารการรายละเอียดเงินเดือนของงบต่างๆ 
ดังนี้ 
 - งบประมาณแผ่นดิน 
 - งบ บ.กศ. 
 - งบ กศ.บศ. 
 - เงินรับฝากถอนคืน 
 - เงินรายได้โรงเรียนสาธิต 
 - เงินรายได้หอพักนักศึกษา 
 7. หลังจากที่เจ้าหน้าที่ประกันสังคมได้รับเอกสารรายละเอียดเงินเดือนจากงบต่างๆ แล้ว ก็จะ
น ามารายละเอียดโดยกรอกข้อมูลฐานเงินเดือนหรือเงินเดือนที่ลูกจ้างได้รับในงวดเดือนนั้นมาใส่ใน โปรแกรม 
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SSO Media 2.0 เพ่ือค านวณเงินสมทบ ในขั้นตอนนี้จะต้องตรวจสอบค่าจ้าง และ เงินสมทบให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 8. เมื่อน ารายละเอียดเงินเดือนมาบันทึกเข้าระบบค านวณเงินสมทบแล้วนั้น จะต้องน ายอดที่
ค านวณได้มาเปรียบเทียบตรวจสอบกับเอกสารที่ได้รับจากงบต่างๆ ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 9. หลังจากได้ยอดที่ถูกต้องและตรงกับเอกสารแล้วนั้น จะต้องท าการส่งออกข้อมูลโดยเลือกไฟล์
เอกสารที่จะสามารถอัพโหลดข้อมูลขึ้นบนระบบของส านักงานประกันสังคม (www.sso.go.th) 
 10. จากนั้นให้เข้าระบบของส านักงานประกันสังคม (www.sso.go.th) โดยในขั้นตอนการยื่นแบบ
นี้จะเป็นการยื่นบนระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ของส านักงานประกันสังคม  
 11. เข้าสู่ระบบให้ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่านผู้ใช้งาน (Password) เพ่ือเข้าสู่
เว็บไซต์ และท าการแนบไฟล์ข้อมูลที่ท าการส่งออกข้อมูลจาก โปรแกรม SSO Media 2.0 เพ่ือยืนยันข้อมูล
การน าส่งเงินสมทบในงวดเดือนนั้น 
 12. เมื่อท าการยื่นข้อมูลผ่านระบบไปแล้วนั้น จะได้รับข้อมูลผ่านอีเมลล์ที่นายจ้างลงทะเบียนไว้กับ
ส านักงานประกันสังคม จะเป็น แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) ทั้ง ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าข้อมูลที่ยื่นไปนั้นได้ท าการน าส่งข้อมูลบนระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าเร็จ 
 13. พิมพ์ แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ ทั้ง 2 ส่วน เพ่ือเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ลง
นาม 
 14. เจ้าหน้าที่ประกันสังคมมีหน้าที่รวบรวมเช็คธนาคารกรุงไทย ที่ออกโดยงบต่างๆ เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลและน าส่งพร้อม แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ ทั้ง  2 ส่วน ที่ส านักงานประกันสังคมจังหวัด
นครสวรรค์ 
  
เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการบันทึก ค านวณและน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 
 1. กรณีผู้ประกันตนเข้าใหม่ 
  1.1 แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส.1-03 
  1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมเซ็นต์ส าเนา 
  1.3 ค าสั่งแต่งตั้งพนักงานลูกจ้าง ที่เข้าใหม่ 
 2. กรณีผู้ประกันตนเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน 
  2.1 แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน สปส.6-10 
  2.2 เอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น เปลี่ยนค าน าหน้า, ชื่อ, สกุล 
 3. กรณีผู้ประกันสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน  
  3.1 แบบแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน สปส.6-09 
  3.2 ค าสั่งให้ออกที่ออกโดยกลุ่มงานเจ้าหน้าที่ 
 4. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 

http://www.sso.go.th/
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 5. กรณีขอรับเงินสมทบคืนโดยนายจ้างเป็นผู้ขอ 
  5.1 ค าขอรับเงินคืน (นายจ้างเป็นผู้ยื่นขอ) สปส.1-23/1 
  5.2 ส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง 
  5.3 ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารบัญชี  
 6. แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ สปส.9-02 
 7. รายการค านวณเงินเดือนงบต่างๆ เช่น งบ บ.กศ., งบ กศ.บศ, งบประมาณแผ่นดิน, เงินรับฝาก
ถอนคืน, เงินรายได้โรงเรียนสาธิต, เงินรายได้หอพัก 
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ขั้นตอนการบันทึก ค านวณและน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 
 
1. การบันทึกข้อมูลผู้ประกันตน 
 
       คลิก เลือก โปรแกรม SSO Media 2.0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

            ใส่ข้อมูล ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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    ใส่ข้อมูลผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อย คลิก ปุ่ม ตกลง 

 

 

   คลิก เลือก ข้อ 2 ประจ างวด 
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การบันทึกข้อมูลผู้ประกันตนแต่ละกรณี  4 ข้อ ต่อไปนี้ 
คลิก เลือก  1. บันทึกพนักงานใหม่ (ไม่มีบัตรประกันสังคม) 
คลิก เลือก  2. บันทึกพนักงานใหม่ (มีบัตรประกันสังคม) 
คลิก เลือก  3. เปลี่ยนแปลงข้อมูลพนักงาน 
คลิก เลือก  4. บันทึกพนักงานลาออก 
 

2. การค านวณเงินสมทบ 

 

 

1. หลังจากบันทึกข้อมูลในแต่ละกรณีเรียบร้อยให้เลือกคลิก ข้อ 7   ค ำนวณคำ่จ้ำงและเงินสมทบ  
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2. เลือกคลิก ข้อ 7   ค ำนวณคำ่จ้ำงและเงินสมทบ เรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้ำจอค ำนวณคำ่จ้ำงและเงิน

สมทบ 

 
 

 
 
3. คลิก เลือก ลูกศรชี้ลงจะปรากฏเลขท่ีบัญชี และชื่อบัญชีนายจ้าง คลิกเลือก ข้อมูลที่แสดงขึ้นมา

จะได้ข้อมูลเงินเดือนผู้ประกันตน 
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4. คลิกเลือก เลขที่บัญชี เรียบร้อยแล้วจะแสดง รายละเอียดข้อมูลฐานเงินเดือนผู้ประกันตน 

 วิธีการบันทึกข้อมูลเพ่ือค านวณเงินสมทบ ขั้นตอน มีดังนี้ 
  4.1. ให้น าเอกสารข้อมูลเงินเดือนที่ได้จากเจ้าหน้าที่ท าเงินเดือนของแต่ละงบ มาบันทึกลง
ในช่องฐานค่าจ้าง 
  4.2. ระหว่างที่ท าการบันทึกข้อมูลฐานเงินเดือนระบบจะท าการค านวณเงินสมทบ
ประกันสังคมที่ต้องน าส่งตามอัตราที่กฎหมายก าหนดโดยอัตโนมัติ 
  4.3. ท าการบันทึกข้อมูลฐานค่าจ้างลงในโปรแกรมจากเอกสารที่ได้จากเจ้าหน้าที่การเงิน
เรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบยอดประกันสังคม และยอดค่าจ้าง ให้ตรงกับเอกสารที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ท า
เงินเดือนของแต่ละงบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

3. การน าส่งเงินสมทบ 
 

 
 

1. บันทึกและตรวจสอบฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลือก คลิกปุ่ม   ส่งข้อมูลเงินสมทบ 

 

 

 

2. หลังจาก คลิกปุ่ม  ส่งข้อมูลเงินสมทบ แล้ว จะแสดงหน้าจอ ส่งข้อมูลเงินสมทบ 
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ขั้นตอนนี้ ให้เลือก คลิกปุ่ม ดังนี้ 
 3. คลิก เลือก เลขที่บัญชีของสถานประกอบการ จะแสดงหน้าจอตามหน้าจอด้านล่างแล้วคลิกปุ่ม 
“ตกลง” 
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     M    
 

4. คลิกปุ่ม “ตกลง”จะแสดงหน้าจอโปรแกรมจะให้ยืนยันการท างานอีกครั้ง จากนั้นให้กดปุ่ม 
“Yes” 

 

 
 

5. หน้าจอโปรแกรมจะแจ้งว่าตรวสอบและจัดเตรียมเงินสมทบเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “ok” 
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 6. เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม “ok” เพ่ือให้โปรแกรมท าการดึงข้อมูลพนักงานเพ่ือเตรียมในการพิมพ์
เอกสาร และส่งข้อมูลเสร็จแล้วก็จะแสดงในหน้าจอนี้ โดยแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 

 
 

7. เมื่อแสดงหน้าจอตาม ข้อ 6. เป็นการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบ Text File เพ่ือส่งให้ประกันสังคม 
 

 
 

คลิกเลือก Text File เป็นปุ่มที่ใช้จัดเก็บข้อมูล เพ่ือจัดเก็บลงใน Text File ตามชื่อไฟล์เพ่ือรอการ
น าส่งข้อมูล คลิก “Select” แล้วคลิกปุ่ม “ส่ง Text File” 
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8. เมื่อ คลิกปุ่ม “ส่ง Text File” แล้ว จะแสดงหน้าจอส่งข้อมูลเงินสมทบลงในไฟล์ ที่ได้เลือกไว้ 

ตาม ข้อ 7 ให้คลิก เลือก ปุ่ม “ok” 
 

 
 
9. เมื่อน าส่งข้อมูลไปเก็บใน Text File เพ่ือรอการน าส่งแล้ว จากนั้นเข้าระบบส านักงาน

ประกันสังคม (www.sso.co.th) จะแสดงหน้าจอตามภาพด้านบน เลือก คลิก “เข้าสู่ระบบ” 
 

http://www.sso.co.th/
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10. แสดงหน้าจอตามด้านบนแล้ว ใส่ข้อมูล ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ตามที่ลงทะเบียนของสถาน
ประกอบการ 
 
 

 
 

11. เลือก คลิก ไอคอน “ส่งข้อมูลเงินสมทบ” บนระบบ (www.sso.co.th)  
 
 
 

http://www.sso.co.th/


35 
 

 
 

12. เลือก “ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นช าระเงินสมทบเพียงสถาน

ประกอบการเดียว) 

 

 
 

13. เมื่อเลือก ตามข้อ 12 แล้วนั้น จะแสดงหน้าจอตามภาพด้านบน จะเป็นการแสดงหน้าจอ ข้อมูล

ของสถานประกอบการ จากนั้น คลิก “ด าเนินการต่อ” 
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14. แสดงหน้าจอข้อมูลสถานประกอบการ เลขที่บัญชีนายจ้าง, ชื่อสถานประกอบการ, งวดเดือน, 

อัตราเงินสมทบ, วันที่ท ารายการ ให้เลือก คลิก “แนบไฟล์” จะแสดงหน้าจอตามภาพด้านล่าง 
 

 
 

15. แสดงหน้าจอ จะเป็นการเลือก ข้อมูลใน Text File ที่จัดเก็บไว้มาท าการน าส่งบนระบบ โดย
การแนบไฟล์ดังกล่าวที่จัดเก็บไว้ เมื่อเลือกคลิก ไฟล์ข้อมูลแล้ว ให้เลือก คลิก “Open” และ คลิก 
“ด าเนินการแนบไฟล์” 
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16. เมื่อด าเนินการแนบไฟล์แล้ว จะข้ึนข้อมูลดังนี้ 
 16.1 รายละเอียดสถานประกอบการ เช่น เลขที่บัญชี, ล าดับที่สาขา, ชื่อสถานประกอบการ 
 16.2 รายละเอียดการส่งเงินสมทบ เช่น งวดเดือน, อัตราเงินสมทบผู้ประกันตนร้อยละ, 

วันที่ท ารายการ 
 16.3 รายการในไฟล์ที่แนบไฟล์ไว้ เช่น เงินค่าจ้างทั้งสิ้น, เงินสมทบผู้ประกันตน, เงินสมทบ

นายจ้างเงินสมทบที่น าส่งทั้งสิ้นและจ านวนผู้ประกันตนที่น าส่งเงินสมทบ 
ในขั้นตอนนี้ ให้ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อน คลิก “ยืนยันการส่งข้อมูล” หลังจาก

ยืนยันการส่งข้อมูลแล้วนั้น จะแสดงหน้าจอดังกล่าว ตามภาพด้านล่าง เป็นการน าส่งข้อมูลการยื่นแบบผ่าน
ระบบอินเตอร์เน็ต เสร็จสมบูรณ์ 
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17. การน าส่งข้อมูลผ่านระบบอินเตอร์เน็ต จะแสดงหน้าจอ ส่งข้อมูลเงินสมทบส าเร็จ เป็นการน าส่ง
ข้อมูลบนระบบแบบเสร็จสิ้นสมบูรณ์ 

 

 

 

 
 
 
18. เมื่อด าเนินการน าส่งเงินสมทบบนอินเตอร์เน็ต ตามข้อ 17 แล้วนั้น ระบบส านักงานประกันสังคม

จะส่งข้อมูลยืนยันการรับเงินสมทบ ผ่าน E-mail ที่ลงทะเบียนไว้กับส านักงานประกันสังคม พร้อมกับไฟล์ 
ข้อมูล น าส่งเงินสมทบประกันสังคม 
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19. เมื่อได้รับ E- mail ยืนยันการรับข้อมูลการน าส่งเงินสมทบแล้วนั้น ให้เปิดข้อมูลในไฟล์ ทั้ง 2 

ไฟล์ 
 
 

 
 
20. เปิดไฟล์เอกสารทั้ง 2 ไฟล์ เพ่ือพิมพ์เอกสารการน าส่งเงินสมทบ ตามข้อ 21  
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 21. เมื่อพิมพ์เอกสาร จากไฟล์ ที่ได้รับการยืนยันการน าส่งเงินสมทบเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเอกสาร 
2 ส่วน รายการแสดงการส่งเงินสมทบ ส่วนที่ 1 และ รายการแสดงการส่งเงินสมทบ ส่วนที่ 2 
 หลังจากพิมพ์เอกสาร ทั้ง 2 ส่วน ให้น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการน าส่งเงินสมทบ 
เพ่ือน าไปช าระเงินสมทบประกันสังคม ประจ างวดเดือนนั้น ที่ ส านักงานประกันสังคม จังหวัดนครสวรรค์ 
 22. รวบรวมเช็คสั่งจ่าย ส านักงานประกันสังคม จังหวัดนครสวรรค์ จากเจ้าหน้าที่เงินเดือนของงบ
ต่างๆ ที่ท าการหักประกันสังคมจากเงินเดือนที่ได้รับงวดเดือนปัจจุบัน  
 23. ตรวจสอบเอกสาร ระหว่าง แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบทั้ง 2 ส่วน กับ ยอดสั่งจ่ายเช็ค 
ให้ตรงกัน จากนั้นเจ้าหน้าที่จะด าเนินการน าส่งเงินสมทบประกันสังคม ที่ส านักงานประกันสังคมจังหวัด
นครสวรรค์  
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค 

ปัญหาอุปสรรคที่พบบ่อย 
 
 1. ผู้ประกันตนเข้าใหม่ที่เคยท างานและเป็นผู้ประกันตนมาตรา 33 ภายใต้สถานประกอบการอ่ืน ที่
ลาออกระหว่างเดือนอาจไม่ได้แจ้งสถานประกอบการปัจจุบันว่าได้มีการน าส่งเงินสมทบบ้างแล้ว ท าให้มีการ
น าส่งเงินสมทบซ้ าซ้อน ท าให้ต้องมีการขอรับเงินคืนในบางครั้ง  
 2. เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยฯ มีเงินรายได้จากหลายแหล่ง คือ งบประมาณแผ่นดินและงบรายได้ต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัยฯ ท าให้การรวบรวมข้อมูลในบางครั้งอาจไม่เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด 
 3. บางครั้งมีความล่าช้าในการยื่นข้อมูลผู้ประกันตนเข้าและออก เนื่องจากการท าค าสั่งเข้าและออก
ในบางครั้งอาจช้ากว่าเวลาที่ส านักงานประกันสังคมก าหนดไว้ว่า ต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันเริ่มท างานและ
วันที่ลาออก 
   
แนวทางด าเนินการ/แก้ไข 
 
 1. ผู้ประกันตนที่เข้าใหม่ ต้องชี้แจงข้อมูลเบื้องต้นให้กับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานคลังที่มีหน้าที่ท าเงินเดือน
และต้องหักประกันสังคมเพ่ือน าส่ง ได้ทราบถึงข้อมูลผู้ประกันตน เพ่ือป้องกันการส่งเงินสมทบเกินอัตร าที่
ประกันสังคมก าหนดไว้ 
 2. หน่วยงานทุกหน่วยงาน ต้องเร่งการจัดท าข้อมูลการหักเงินสมทบประกันสังคมให้เร็วที่สุด เพ่ือ
เผื่อเวลาให้เจ้าหน้าที่ประกันสังคมของมหาวิทยาลัยฯ มีเวลาในการจัดท าข้อมูลและตรวจเช็คข้อมูลก่อน
น าส่งเงินสมทบให้กับส านักงานประกันสังคม จังหวัดนครสวรรค์ 
 3. หน่วยงานที่รับผิดชอบในด้านการออกค าสั่ง ต้องจัดท าข้อมูลให้รวดเร็วยิ่งขึ้น เพ่ือการจัดท าข้อมูล
ให้ถูกต้องและรวดเร็วทันต่อเวลาที่ส านักงานประกันสังคมก าหนด 
 



บรรณานุกรม 

 
งานเงินสมทบ, ส านักงานประกันสังคม, คู่มือการใช้โปรแกรม SSO 
ส านักงานประกันสังคม, โปรแกรม SSO Media 2.0 
ส านักงานประกันสังคม, www.sso.co.th 

 

 



 

ภาคผนวก 



 

พระราชบญัญตัิและระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 



 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 



 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค  ์
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