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เริ่มตนการใชงานระบบ 

 ผูใชที่สามารถทําธุรกรรมไดตองมีสิทธิ์ในการใชงานทะเบียนผูประกันตนของสถาน ประกอบการและ

ลําดับที่สาขาท่ีตนเองมีสิทธิ์ผูใชสามารถเขาใชงานฟงกชั่นทะเบียนผูประกันโดย เลือก Icon ทะเบียน

ผูประกันตนจากหนาจอโฮมเพจระบบบริการอิเล็กทรอนิกส หรือ เลือก “ทะเบียนผูประกันตน” จากเมนูหลัก 

ระบบแสดงหนาจอเลือกสถานประกอบการสําหรับงาน ทะเบียนผูประกันตนดังรูปที่ 1 โดยสถานประกอบการ

และสาขาท่ีผูใชมีสิทธิ์ทั้งหมดจะถูกแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูที ่1 หนาจอ เลือกสถานประกอบการสําหรับงานทะเบียนผูประกันตน 

 

 ผูใชเลอืกธุรกรรม และสถานประกอบการในลําดับที่สาขาที่ตองการและกดปุม”ตกลง” ระบบ 

จะแสดงหนาจอตามธุรกรรมท่ีเลือก 
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การขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03), (สปส.1-03/1) 

กระบวนการขึ้นทะเบียนผูประกันตน 
 

 

 

 

 

 

            

         

 

 

 

 

                                                                                              

                                                                                                                

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 
 

ดําเนินการตรวจสอบการเปนผูประกันตน 

หลังจากมีคําสั่งจางลูกจางช่ัวคราว 

 ( 2 นาท ี) 

เจาหนาทึ่กรอกขอมลูลงในระบบ 

E-services 

 ( 5 นาท ี) 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

กดบันทึกขอมลู/ขอมลูถูกสงผานระบบ 

E-services ( 2 นาท ี) 

สิ้นสุด 

ดําเนินการแจง  

สปส.1-03 

 ดําเนินการแจง 

สปส.1-03/1 

ผูรับผิดชอบ/หนวยงานรับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

- คําสั่งจาง/บรรจุ ตามระเบียบ

กรมการแพทย พ.ศ 2550 

- แบบขึ้นทะเบียน(สปส.1-03) 

- ไมเคยเปนผูประกันตน - เคยเปนผูประกันตน 



 

      เวลาที่ใชทั้งหมด 9 นาที/ราย 
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หลักเกณฑและระเบียบที่เกี่ยวของกับการขึ้นทะเบียนผูประกันตน 

 - พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2537 

แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่4) พ.ศ.2558 

 - พระราชกฤษฎีกากําหนดระยะเวลาเริ่มดําเนินการจัดเก็บเงินสมทบเพื่อการใหประโยชนทดแทนใน

กรณีวางงาน พ.ศ. 2546 

 - ระเบียบกรมการแพทยวาดวยลูกจางช่ัวคราว พ.ศ. 2550 

 

ขั้นตอนในการปฎิบัติงานการขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03)(สปส.1-03/1) 

 ขั้นที่ 1  เมื่อมีคําสั่งจางลูกจางชั่วคราว ตั้งแตรอบแรก (ประเมินทดลองงาน 15 วัน) ใหดําเนินการ

ตรวจสอบความเปนผูประกันตนของลูกจางฯ วาลูกจางเคยเปนผูประกันตนมากอนหรือไม ยังมีสิทธิอยูหรือไม 

โดยการสอบถามขอมูลโดยตรงจากตัวลูกจางฯ เพื่อที่จะสามารถเลือกการแจงข้ึนทะเบียนไดถูกตอง 

 ขั้นที่ 2  ลูกจางชั่วคราวกรอกแบบฟอรมการขึ้นทะเบียนผูประกันตน พรอมเลือกสถานพยาบาล

ทั้งหมด 3 ลําดบัและลงนามใหเรียบรอย 

 ขั้นที่ 3  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจะดําเนินการกรอกขอมูลของลูกจางฯ ในระบบ E-services ของ

สํานักงานประกันสังคม เพื่อแจงข้ึนทะเบียนผูประกันตน  

  

หมายเหต ุ 1. การแจงขึ้นทะเบียนผูประกันตนตอสํานักงานประกันสังคม ใหแจงภายใน 30 วันนับ 

  แตวันท่ีลูกจางเขาทํางาน มิฉะนั้นจะมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือ 

  ปรับไมเกิน 20,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

  2. ผูประกันตนสามารถตรวจสอบสิทธิของตนไดทางอินเตอรเน็ต www.sso.go.th 
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  การแจงขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03)  

 การขึ้นทะเบียนผูประกันตนเปนฟงกชั่นแบบ wizard  

สําหรับขึ้นทะเบียนผูที่ไมเคยเปนผูประกันตนมากอน เมื่อมาทํางานกับสถานประกอบการ สถานประกอบการ

จะตองดําเนินการข้ึน ทะเบียนผูประกันตนใหกับบุคคลดังกลาว ผูใชสามารถดําเนินการข้ึนทะเบียนผูปะกันโดย

มีขัน้ตอน ดังตอไปนี้  

 (1) เลือกเมนูข้ึนทะเบียนผูประกันตน(สปส. 1-03) บนหนาเลือกสถานประกอบการสําหรับงาน

ทะเบียนผูประกันตนแลวกดตกลง ระบบแสดงหนาจอบันทึกขอมูลผูประกันตน ดังรูปที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 หนาจอ บันทึกขอมูลผูประกันตน 
 



 (2) สวนรายละเอียดสถานประกอบการ จะถูกแสดงแบบหามแกไข ระบบแสดงสวนขอมูล 

ผูประกันตนรายที่ 1จาก y ราย (เม่ือ y เปนจํานวนผูประกันตนท้ังหมด) สําหรับกรอกรายละเอียดผูประกันตน 
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หมายเหตุ: ตรงสวนขอมูลผูประกันตนรายที่ x จาก y ราย (x เปนเลขบอกลําดับของผูประกันตนทีผู่ใชงาน 

กําลังบันทึกขอมลู y เปนจํานวนผูประกันตนทั้งหมด) ระบบจะทําการ update คา x และ y ใหเปนไปตาม 

ผูประกันตนที่กําลังบันทึกขอมูล และจํานวนผูประกันตนท่ีมีอยู เมื่อผูใชงานกดปุมลบผูประกันตน หรือกดปุม 

ผูประกันตนรายถัดไปเพื่อเพิ่มผูประกันตน 
 (3) ผูใชกรอกขอมูล ขอมูลผูประกันตนรายที่1จาก y ราย (เมื่อ y เปนจํานวนผูประกันตนทั้งหมด), 

สถานภาพครอบครัว, สถานภาพการมีบุตรอายุไมเกิน 6 ป, ขอมูลการเลือก สถานพยาบาล ที่ตองการอยาง

ครบถวนซึ่ง ขอมูลที่บังคับใหผูใชกรอกมีดังน้ี   

 วัน เดือน ป ที่เริ่มงาน 

 ประเภทการจางงาน 

 เลขที่ประจําตัวประชาชน 

 คํานําหนา 

 ชื่อ 

 นามสกุล 

 วัน เดือน ป เกิด 

 สัญชาต ิ

 เพศ 

 สถานภาพครอบครัว 

 สถานะการมบีุตร 

 ขอมูลการเลือกสถานพยาบาล 
หมายเหตุ: แสดงหมายเหตุ“*“บุคคลตางดาวยื่นแบบขึ้นทะเบียนผูประกันตนที่สํานกังานประกันสังคม” 
 (4) กดปุมผูประกันตนถัดไปในกรณีท่ีอยูที่ขอมูลสุดทาย ระบบจะสรางหนาจอเปลาเพื่อใหผูใชบันทึก

ขอมูลผูประกันตนรายถัดไป ในกรณท่ีีไมไดอยูที่ขอมูลสุดทาย ระบบจะแสดงขอมูล ผูประกันรายที่ไดบันทึกไว 

กดปุมผูประกันตนกอนหนา ระบบจะแสดงขอมูลของ ผูประกันตนกอนหนาจากจํานวนผูประกันตนทั้งหมด 



หมายเหตุ: หากผูใชบันทึกขอมูลผูประกันตนหลายรายโดยไมกดดําเนินการตอ เมื่อเกิดปญหาดานเครือขาย 

เชนเครือขายใชงานไมไดชั่วคราว ผูใชจะไมสามารถกดดําเนินการตอเพื่อสงขอมูลไดผูใชจะตองบันทึกขอมูล

ผูประกันตนใหมท้ังหมด 
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 (5) กด “ลบผูประกันตน” ระบบลบขอมูลผูประกันตนรายที่กําลังทําการบันทึกขอมูลอยู  

 (6) กรอกขอมูลของผูประกันตนครบทุกรายแลวกดปุม “ดําเนินการตอ >>” ระบบแสดงหนา 

ตรวจสอบขอมูลการขึ้นทะเบียนผูประกันตน สําหรับตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่3 หนาจอ ตรวจสอบขอมูลการขึ้นทะเบียนผูประกันตน 

 



 (7) หากผูใชตองการแกไขขอมูล กด link “แกไข” ของผูประกันตนที่ตองการระบบไปยังหนาจอแกไข

รายละเอียดผูประกันตนดัง รูปที่ 4 
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รปูที ่4 หนาจอ แกไขรายละเอียดผูประกันตน 
 

 (8) ผูใชแกไขขอมูลของผูประกันตนที่ตองการ แลวกดปุม “บันทึก” ระบบกลับไปยังหนา ตรวจสอบ

ขอมูลการขึ้นทะเบียนผูประกันตนอีกครั้งโดยแสดงขอมูลที่ถูกแกไข  

 (9) กดปุม“ดําเนินการตอ >>”บนหนาตรวจสอบขอมูลการขึ้นทะเบียนผูประกันตน ระบบไป  



ยังหนาจอยืนยันการบันทึกขอมูลดังรูปที่ 5 
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รูปที่ 5 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูล 
 

ในขั้นตอนนี้ ระบบทําการสง E-mail หัวขอเรื่อง “SSO: ขึ้นทะเบียนผูประกันตน(สปส.1- 03)” ไปยัง E-mail 

address ของผูใชเพื่อแจงใหทราบถึงการไดรบัขอมูล  

 (10) ผูใชกดปุม “กลับไปหนาจอหลัก” ระบบจะกลับไปยังหนาจอเลือกสถานประกอบการ สําหรับ

งานทะเบียนผูประกันตน 
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  แจงรับผูประกันตนเขาทํางาน (สปส. 1-03/1)  

 การแจงรับผูประกันตนเขาทํางานเปนฟงกชั่นแบบ wizard สําหรับการแจงรับบุคคลที่เปน 

ผูประกันตนอยูแลว เขาทํางานภายใตสถานประกอบการ โดยมีขั้นตอนการทําธุรกรรมดังตอไปนี้  

 (1) เลือกเมนูแจงรับผูประกันตนเขาทํางาน(สปส.1-03/1) บนหนาเลือกสถานประกอบการ สําหรับ

งานทะเบียนผูประกันตนแลวกดตกลง ระบบแสดงหนาจอบันทึกแจงรับ ผูประกันตนเขาทํางาน ดังรูปที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่6 หนาจอ บันทึกแจงรับผูประกันตนเขาทํางาน 



 

 (2) ผูใชระบุจํานวนผูประกันตนท่ีเขาทํางานแลวกดปุม “ตกลง” ระบบจะเพิ่มจํานวนแถว สําหรับ

กรอกขอมูลตามจํานวนที่ระบุ ดังรูปที่ 7 
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รูปที ่7 หนาจอ บันทึกผูประกันตนเขาทํางาน 

 

หมายเหตุ: จํานวนผูประกันตนที่ใสในชองระบุจําานวนผูประกันตนท่ีแจงเขาทํางานสามารถแกไขได หลังจาก

กดปุม “ตกลง” หากผูใชทําการเพิ่มจํานวนผูประกันตนหลังจากใสขอมูลแลว ขอมูลจะไมหายไป หากผูใช

ตองการลดจํานวนแถว ระบบจะอนุญาตใหทําการลดจํานวนแถวที่ไมมีขอมูลเทานั้น 



 (3) ผูใชสามารถลางขอมูลในแตละแถวไดโดย กด link “ลบ” ที่ column สุดทายในแถวน้ันๆ ระบบ

จะทําการลบคาที่ผูใชกรอกในแถว 
 (4) ผูใชกรอกขอมูลครบหมดทุกแถวแลวกด “ดําเนินการตอ>>” ระบบแสดงหนาจอตรวจสอบขอมูล

การแจงรับผูประกันตนเขาทํางาน เพื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง ดังรปูท่ี 8 
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รปูที ่8 หนาจอตรวจสอบขอมูลการแจงรับผูประกันตนเขาทํางาน 
 

 (5) กดปุม“<<กลับไปหนาท่ีแลว” ระบบจะแสดงหนาจอ บันทึกขอมูลแจงรับผูประกันตนเขาทํางาน 

 (6) กดปุม “ดําเนินการตอ >>” ระบบจะแสดงหนาจอยืนยันการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 9 
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รูปที่ 9 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูล 
 

ในขั้นตอนนี ้ระบบทําการสง E-mail หัวขอเรื่อง “SSO: แจงรับผูประกันตนเขาทํางาน (สปส. 1-03/1)” ไปยัง

E-mail address ของผูใชเพื่อแจงใหทราบถึงการไดรับขอมูล 
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การแจงสิ้นสุดความเปนผูประกันตน (สปส.6-09) 

กระบวนการการแจงสิ้นสุดความเปนผูประกันตน (สปส.6-09) 

 

 
 

 

 

              -   

                    

 

 

 

 

 

 

         

 

 

                  

 

 

 

 

              เวลาที่ใชทั้งหมด 9 นาที/ราย 

 

ดําเนินการตรวจสอบ 

หลังจากมีคาํสั่งลาออกลูกจาง 

( 2 นาท ี) 

เจาหนาทึ่กรอกขอมลูลงในระบบ 

E-services 

 ( 5 นาท ี) 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

กดบันทึกขอมลู/ขอมลูถูกสงผานระบบ 

E-services ( 2 นาท ี) 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ/หนวยงานรับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

- คําสั่งลาออก/เลิกจาง ตามระเบียบ

กรมการแพทย พ.ศ 2550 
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หลักเกณฑและระเบียบที่เกี่ยวของกับการแจงสิ้นสดุความเปนผูประกันตน 

 - พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2537 

แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่4) พ.ศ.2558 

 - พระราชกฤษฎีกากําหนดระยะเวลาเริ่มดําเนินการจัดเก็บเงินสมทบเพื่อการใหประโยชนทดแทนใน

กรณีวางงาน พ.ศ. 2546 

 - ระเบียบกรมการแพทยวาดวยลูกจางช่ัวคราว พ.ศ. 2550 

 

ขั้นตอนในการปฎิบัติงานการแจงส้ินสุดความเปนผูประกนัตน 

 เมื่อมีคําสั่งอนุญาตใหลูกจางชั่วคราวลาออก หรือทราบขอมูลยืนยันการลาอกของลูกจางท่ีแนชัดแลว 

ใหดําเนินการดังนี้ 

 ขั้นที่ 1  ตรวจสอบขอมูลการลาออกของลูกจางฯ ไดแก วันที่ออก สาเหตุท่ีออก เลขท่ีบัตรประชาชน

ของลูกจางฯ 

 ขั้นที่ 2  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจะดําเนินการกรอกขอมูลของลูกจางฯ ในระบบ E-services ของ

สํานักงานประกันสังคม เพื่อแจงสิ้นสุดความเปนผูประกันตน  

  

หมายเหต ุ 1. ใหการแจงสิ้นสุดความเปนผูประกันตน ตั้งแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ไมเกิน วันที่ 15 

  ของเดือนถัดไป มิฉะนั้น จะมีความผิด ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 

  20,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

  2. สําหรับคนตางดาวใหกรอกเลขบัตรประกันสังคมในชองเลขประจําตัวประชาชน 
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  •การแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน (สปส. 6-09)  

 การแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตนเปนฟงกชั่นแบบ wizard เปนการลงทะเบียนลาออกของ 

ผูประกันตนจากสถานประกอบการใดๆ โดยมีขั้นตอนการทํางานดังตอไปนี้  

 (1) เลือกเมนูแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน(สปส. 6-09) บนหนาเลือกสถานประกอบการ สําหรับงาน

ทะเบียนผูประกันตนแลวกดตกลง ระบบแสดงหนาจอบันทึกขอมูลการแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน  

ดังรูปท่ี 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูที ่10 หนาจอบันทึกขอมูลการแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 



 

 (2) ผูใชระบุจํานวนผูประกันตนที่เขาทํางานแลวกดปุม “ตกลง” ระบบจะเพิ่มจํานวนแถว สําหรับ

กรอกขอมูลตามจํานวนที่ระบุ ดังรูปที่ 11 
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รูปที ่11 หนาจอบันทึกขอมูลการแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 

 

หมายเหตุ: จํานวนผูประกันตนที่ใสในชองระบุจํานวนผูประกันตนที่แจงลาออกสามารถแกไขได หลังจาก 

กดปุม “ตกลง” หากผูใชทําการเพิ่มจํานวนผูประกันตนหลังจากใสขอมูลแลว ขอมลูจะไมหายไป หากผูใช

ตองการลดจํานวนแถว ระบบจะอนุญาตใหทําการลดจํานวนแถวที่ไมมีขอมูลเทานั้น 



 (3) ใสขอมูลเลขบัตรประชาชนที่ลงทะเบียนอยูในสถานประกอบการ ระบบจะแสดงขอมูล คํานําหนา

,ชื่อ, สกุล ของผูประกันตนที่มีอยูในระบบโดยอัตโนมัติ  

 (4) ผูใชกรอกขอมูล ที่ตองการใหครบทุกแถวขอมูลที่บังคับใหผูใชกรอกมีดังน้ี   

 เลขที่ประจําตัวประชาชน 

 วันเดือนป ที่สิ้นสุด 

 สาเหตุการสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 
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 (5) ผูใชกรอกขอมูลครบหมดทุกแถวแลวกด “ดาํเนินการตอ>>” ระบบแสดงหนาจอตรวจสอบ ขอมูล

การแจงส้ินสุดการเปนผูประกันตน เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง ดังรูปที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่12 หนาจอตรวจสอบขอมูลการแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 

 

 (6) กดปุม“<<กลับไปหนาท่ีแลว” ระบบจะแสดงหนาจอ บันทึกขอมูลแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 

 (7) กดปุม “ดําเนินการตอ >>” ระบบจะแสดงหนาจอยืนยันการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 13 
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รูปที ่13 หนาจอยืนยันการบันทึกขอมูล 

 

ในขั้นตอนนี้ ระบบทําการสง E-mail “SSO: แจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน (สปส.6-09)”ไป ยังE-mail 

address ของผูใชเพื่อแจงการไดรับขอมูล 
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ตรวจสอบสถานะการทําธุรกรรม  

 การตรวจสอบสถานะการทําธุรกรรม สําหรับใหผูใชที่ไดทําธุรกรรมในระบบ สามารถเขามา 

ตรวจสอบสถานะการทําธุรกรรมของผูใช โดยสามารถคนหาธุรกรรมตามเงื่อนไขการคนหาที่กําหนดและเรียกดู

รายละเอียดของธุรกรรมนั้นไดผูใชสามารถตรวจสอบสถานะการทําธรุกรรมได โดยเลือก Icon ตรวจสอบ

สถานะการทําธุรกรรมจากหนาจอโฮมเพจระบบบริการอิเล็กทรอนิกส หรือ เลือก “สถานะการทําธุรกรรม” 

จากเมนูหลัก ข้ันตอนการใชงานมีดังนี้ 

  ตรวจสอบสถานะการทําธุรกรรมงานทะเบียนผูประกนัตน  

 (1) เมื่อผูใชเลือกตรวจสอบสถานะการทําธุรกรรม ระบบแสดงหนาจอตรวจสอบสถานะการทํา

ธุรกรรม ดังรูปที่ 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รูปที ่14 หนาจอตรวจสอบสถานะการทําธุรกรรม 

 

 (2) ผูใชเลือกหรือใสคาในเงื่อนไขการคนหาขอมูลการทําธุรกรรม อยางนอย 1 เงื่อนไข ดังนี้   

 เลขบัญชีนายจาง 
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 ลําดับที่สาขา  

 วันที่ทํารายการ  

 ถึงวันที่  

 ประเภทธุรกรรม คาที่มีใหเลือกจะแสดงเฉพาะงานธุรกรรมที่ผูใชมีสิทธิ์มีดังนี้ 

 o ธุรกรรมทั้งหมด  

 o ธุรกรรมงานทะเบียนผูประกันตนท้ังหมด  

 o ขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส.1-03)  

 o แจงรับผูประกันตนเขาทํางาน (สปส.1-03/1) 

 o แจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน (สปส.6-09) 

หมายเหตุ: ตวัเลอืกงานธุรกรรมที่แสดงจะขึ้นอยูกับสิทธิ์ของผูใชงาน เชน ผูใชที่ไมมีสิทธ์ิในธุรกรรม  

งานทะเบียนตัวเลือกงานทะเบียนจะถูกซอน ผูใชจะเห็นแตตวัเลอืกของธุรกรรมเงินสมทบ 

 (3) ผูใชกรอกเงื่อนไขที่ตองการคนหา และเปนประเภทธุรกรรมงานทะเบียนผูประกันตนที่ตองการ

และกดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงผลการคนหาที่ตรงกับประเภทธุรกรรม หรือ เงื่อนไขที่ผูใชงานใสหรือ 

เลือกมา ดังรูปที่ 15 
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รปูที ่15 หนาจอแสดงสวนของขอมูลธุรกรรมงานทะเบียน 
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 ระบบแสดงสวนของขอมูลธุรกรรมท่ีเปนประเภทงานทะเบียนจํานวนรายการที่พบและรายละเอียดใน

รูปแบบตาราง (ตารางจะถูกซอนหากไมมีธุรกรรมงานทะเบียนในผลการคนหา) โดยรายการธุรกรรมจะเรียง 

ลําดับตามลําดับหมายเลขธุรกรรมจากนอยไปหามาก มีคอลัมนดังนี้   

 หมายเลขธุรกรรม (link) 

 วันที่ทํารายการ 

 ประเภทการทําธุรกรรม คาที่เปนไปได มีดังนี้ 

 o สปส.1-03  

 o สปส.1-03/1  

 o สปส.6-09  

 o สปส.6-10  

 o สปส. 1-04   

 เลขที่บัญชีนายจาง 

 ลําดับที่สาขา 

 ชื่อสถานประกอบการ 

 วิธีการบันทึกขอมูล คาที่เปนไปได มีดังนี้ 

 o K (วิธีกรอกขอมูล)  

 o U (วิธีแนบไฟล) แสดงพรอม ดาวนโหลด (icon)  

 o O (วิธีแนบไฟลโดยใชขอมูลจากงวดที่แลว)  จํานวนผูประกันตน 

 สถานะ คาที่เปนไปได มีดังนี้ 

 o Y (สงขอมูลเขาระบบประมวลผลแลว)  

 o P (อยูระหวางรอการสงขอมูลเขาระบบประมวลผล)  

 o C (ยกเลิกธุรกรรม)   



 ยกเลิก (link) 

 ผูใชงานกด link “ยกเลิก” ระบบจะแสดงระบบจะแสดง dialog box เพื่อขอคํายืนยันวาผูใช 

ตองการยกเลิกธุรกรรมท่ีเลือก เมื่อผูใชงานกด “OK” บน dialog box ระบบจะทําการยกเลิกธุรกรรมนั้นและ

เปลี่ยนสถานะการสงขอมูลเขาระบบประมวลผลเปน “C” (ยกเลิก) ธุรกรรมนั้นจะแสดงดวยตัวหนังสือสีเทา 

หากผูใชงานกด “Cancel” บนกลองขอความ ระบบจะทําการปดกลอง ขอความโดยไมเปลี่ยนสถานะ 

ของธุรกรรม 

 ผูใชงานกดดาวนโหลดไอคอน ในคอลัมน ”วิธีการนําสงขอมูล” ระบบจะแสดง window download 

popup ผูใชงานสามารถดาวนโหลดไฟลที่เคยอัพโหลดเพื่อสงงานธุรกรรมได  

 

-23- 

 (4) ผูใชงานกดหมายเลขธุรกรรมของธุรกรรมประเภท(สปส.1-03)จะปรากฏหนาจอ รายละเอียดการ

ทําธุรกรรม (สปส.1-03) ดังรูปที่ 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

รปูที ่16 หนาจอรายละเอียดการทําธุรกรรม สปส.1-03 
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ระบบแสดงรายละเอียดแบบหามแกไขเปนสวน ๆ มีขอมูลดังนี้   

 ระบบแสดงขอมูลสถานประกอบการ มีขอมูลดังนี้  

 เลขที่บัญชีนายจาง 

 ลําดับที่สาขา 

 ชื่อสถานประกอบการ 

 ประเภทธุรกรรม 

 วันที่ทํารายการ 

 หมายเลขธุรกรรม 

 วิธีการบันทึกขอมูล คาที่เปนไปได มีดังนี ้ 

 o K (วิธีกรอกขอมูล)  

 o U (วิธีแนบไฟล) แสดงพรอม ดาวนโหลด (icon) 

ระบบแสดงสวนรายละเอียดการทําธุรกรรม และจํานวนรายการที่พบในรูปแบบตาราง โดยรายการ

ผูประกันตนจะเรียงลําดับตามตัวอักษรของ ชื่อ-สกุล มีคอลัมนดังนี้   

 เลขประจําตัวประชาชน 

 ชื่อ-สกุล 

 วัน เดือน ป เกิด 

 วันที่เขาทํางาน 

 สถานพยาบาลที่เลือก 

 สถานะ คาที่เปนไปได มีดังน้ี   

 o Y (สงขอมูลเขาระบบประมวลผลแลว)  

 o P (อยูระหวางรอการสงขอมูลเขาระบบประมวลผล)  



 o C (ยกเลิกธุรกรรม) 

 ยกเลิก (link) แสดงสําหรับธุรกรรมท่ีอยูภายในวันท่ีปจจุบันและมีสถานะเปน “P” (อยูระหวางกําลัง

ดําเนินการ) เทานั้น ผูใชงานสามารยกเลิกธุกรรมเฉพาะรายของผูประกันตนโดยกด link “ยกเลิก” ระบบจะ 

แสดงระบบจะแสดง dialog box เพื่อขอคํายืนยันการยกเลิกธุรกรรมที่เลือก เมื่อผูใชงานกด “OK” ระบบจะ

ทําการยกเลิกธุรกรรมนั้น และเปลี่ยนสถานะการสงขอมูลเขาระบบประมวลผลเปน “C” (ยกเลิก) ธุรกรรมนั้น

จะแสดงดวยตัวหนังสือสีเทา หากผูใชงานกด “Cancel” บนกลองขอความ ระบบจะทําการปดกลองขอความ

โดยไมเปลี่ยนสถานะของธุรกรรม 
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 ผูใชงานกด “<<กลับไปหนาท่ีแลว” ระบบจะแสดงหนาจอตรวจสอบสถานะการทาํธุรกรรม 

 (5) ผูใชกดหมายเลขธุรกรรมของธุรกรรมประเภท(สปส.1-03/1)จะปรากฏหนาจอ รายละเอียดการทํา

ธุรกรรม (สปส.1-03/1) ดังรูปที่ 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รูปที ่17 หนาจอรายละเอียดการทําธุรกรรม สปส.1-03/1 

 

ระบบแสดงรายละเอียดแบบหามแกไขเปนสวน ๆ มีขอมูลดังนี้  

 ระบบแสดงขอมูลสถานประกอบการ มีขอมูลดังนี้  

 เลขที่บัญชีนายจาง  

 ลําดับที่สาขา  

 ชื่อสถานประกอบการ 
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 ประเภทธุรกรรม 

 วันที่ทํารายการ 

 หมายเลขธุรกรรม 

 วิธีการบันทึกขอมูล คาที่เปนไปได มีดังนี้  

 o K (วิธีกรอกขอมูล)  

 o U (วิธีแนบไฟล) แสดงพรอม ดาวนโหลด (icon)  

ระบบแสดงสวนรายละเอียดการทําธุรกรรม และจํานวนรายการที่พบในรูปแบบตาราง โดยรายการ

ผูประกันตนจะเรียงลําดับตามตัวอักษรของ ชื่อ-สกุล มีคอลัมนดังนี้   

 เลขประจําตัวประชาชน 

 ชื่อ-สกุล 

 วัน เดือน ป เกิด 

 วัน เดือน ป ที่เขางานใหม 

 ชื่อสถานประกอบการสุดทายกอนเขาทํางาน 

 ชื่อสถานประกอบการกรณีทํางานกับนายจางหลายราย 

 สถานะ คาที่เปนไปได มีดงัน้ี   

 o Y (สงขอมูลเขาระบบประมวลผลแลว)  

 o P (อยูระหวางรอการสงขอมูลเขาระบบประมวลผล)  

 o C (ยกเลิกธุรกรรม)   

 ยกเลิก (link) แสดงสําหรับธุรกรรมท่ีอยูภายในวันท่ีปจจุบันและมีสถานะเปน “P” (อยูระหวางกําลัง

ดําเนินการ) เทานัน้  ผูใชงานกดยกเลิกlink ระบบจะแสดงระบบจะแสดงกลองขอความ เมื่อผูใชงานกด “OK” 

บนกลองขอความ ระบบจะทําการยกเลิกธุรกรรมนั้น และเปลีย่นสถานะการสงขอมูลเขาระบบประมวลผลเปน 



“C” (ยกเลิก) ธุรกรรมน้ันจะแสดงดวยตัวหนงัสือสีเทา หากผูใชงานกด “Cancel” บนกลองขอความ ระบบจะ

ทําการปดกลองขอความโดยไมเปลี่ยนสถานะของธุรกรรม 

 ผูใชงานกด“<<กลับไปหนาที่แลว” ระบบจะแสดงหนาจอ ตรวจสอบสถานะการทาํธุรกรรม 

 (6) ผูใชกดหมายเลขธุรกรรมของธุรกรรมประเภท(สปส.6-09) จะปรากฏหนาจอรายละเอียด การทํา

ธุรกรรม(สปส.6-09) ดังรปูท่ี 18 
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รปูที ่18 หนาจอรายละเอียดการทําธุรกรรม สปส.6-09 

 

ระบบแสดงรายละเอียดแบบหามแกไขเปนสวน ๆ มีขอมูลดังนี้  

 ระบบแสดงขอมูลสถานประกอบการ มีขอมูลดังนี้  



 เลขที่บัญชีนายจาง 

 ลําดับที่สาขา 

 ชื่อสถานประกอบการ 

 ประเภทธุรกรรม 

 วันทีท่ํารายการ 

 หมายเลขธุรกรรม 
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 วิธีการบันทึกขอมูล คาที่เปนไปได มีดังนี้  

 o K (วิธีกรอกขอมูล)  

 o U (วิธีแนบไฟล) แสดงพรอม ดาวนโหลด (icon) 

ระบบแสดงสวนรายละเอียดการทําธุรกรรม และจํานวนรายการที่พบในรูปแบบตาราง โดยรายการ

ผูประกันตนจะเรียงลําดับตามตัวอักษรของ ชื่อ-สกุล มีคอลัมนดังนี้   

 เลขประจําตัวประชาชน 

 ชื่อ-สกุล 

 วัน เดือน ป ที่สิ้นสุด 

 สาเหตุการสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 

 สถานะ คาที่เปนไปได มีดังน้ี 

 o Y (สงขอมูลเขาระบบประมวลผลแลว)  

 o P (อยูระหวางรอการสงขอมูลเขาระบบประมวลผล)  

 o C (ยกเลิกธุรกรรม)   

 ยกเลิก (link) แสดงสําหรับธุรกรรมท่ีอยูภายในวันท่ีปจจุบันและมีสถานะเปน “P” (อยูระหวางกําลัง

ดําเนินการ) เทานั้น 

 ผูใชสามารถยกเลิกธุรกรรมเฉพาะผูประกันตนไดโดย กด link “ยกเลิก” ระบบจะแสดง ระบบจะแสดง

กลองขอความ เม่ือผูใชงานกด “OK” บนกลองขอความ ระบบจะทําการยกเลิกธุรกรรมนั้น และเปลี่ยน

สถานะการสงขอมูลเขาระบบประมวลผลเปน “C” (ยกเลิก) ธุรกรรมนั้นจะแสดงดวยตัวหนังสือสีเทา หาก

ผูใชงานกด “Cancel” บนกลองขอความ ระบบจะทําการปดกลองขอความโดยไมเปลี่ยนสถานะของธุรกรรม 

 ผูใชงานกด “<<กลับไปหนาท่ีแลว” ระบบจะแสดงหนาจอตรวจสอบสถานะการทําธุรกรรม 
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การแจงเปลี่ยนแปลงขอมูลผูประกันตน (สปส.9-02) 

กระบวนการการแจงเปลี่ยนแปลงขอมูลผูประกันตน (สปส.9-02) 

 
 

 

 

              -   

                    

 

 

 

 

 

 

         

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

ลูกจางฯแจงความประสงค 

เปลี่ยน/แกไขบัตร/เปลี่ยนสถานพยาบาล 

 

กรอกแบบฟอรม สปส.9-02 

และแนบเอกสาร 

( 5 นาท ี) 

  ตรวจสอบเอกสาร ความถูกตอง ครบถวน 

( 3 นาท ี) 

นําสงสํานักงานประกันสังคมจังหวัด 

( 2 นาท ี) 

สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ/หนวยงานรับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

ลูกจางฯผูประกันตน 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

เอกสารประกอบกรณีเปลี่ยนชือ่-สกุล 

- สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชือ่-สกุล 

เชน ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชือ่ 

 

เอกสารประกอบกรณีเปลี่ยนสถานพยาบาล 

- บัตรรับรองสิทธิฉบับเดิม 

 

เอกสารประกอบกรณีบัตรรบัรองสิทธิหาย 

- แบบ สปส.9-02 พรอมเอกสารประกอบ

ตามแตละกรณี 



 เวลาที่ใชทั้งหมด 10 นาที/ราย 
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หลักเกณฑและระเบียบที่เกี่ยวของกับการแจงเปลีย่นแปลวขอมูลผูประกันตน (สปส.9-02) 

 - พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2537 

แกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่4) พ.ศ.2558 

 - พระราชกฤษฎีกากําหนดระยะเวลาเริ่มดําเนินการจัดเก็บเงินสมทบเพื่อการใหประโยชนทดแทนใน

กรณีวางงาน พ.ศ. 2546 

 - ระเบียบกรมการแพทยวาดวยลูกจางช่ัวคราว พ.ศ. 2550 

 

ขั้นตอนในการปฎิบัติงานการแจงเปลี่ยนแปลงขอมูลผูประกันตน (สปส.9-02) 

 การแจงเปลี่ยนแปลงขอมูลผูประกันตน ผูประกันตนที่มีการเปลี่ยนแปลงขอมูลในบัตรรับรองสิทธิ เชน 

เปลี่ยนสถานพยาบาล เปลี่ยนชื่อ - สกุล หรือทําบัตรหาย ใหแจงเปลี่ยนขอมูลท่ีฝายทรัพยากรบุคคล เพื่อ

ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ ตามขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นที่ 1  ลูกจาง ผูประกันตนแจงความประสงคขอเปลี่ยนแปลงขอมูลผูประกันตน แลวฝายทรพัยากร

บุคคลทําการสอบถามขอมูล รายละเอียดความตองการเก่ียวกับเรื่องที่แจงในเบื้องตน เพื่อแนะนําใหเตรียม

เอกสารที่จะตองใชประกอบการแจงเปลี่ยนแปลง 

เอกสารประกอบแบบฟอรม (สปส.9-02) ตามกรณีที่มีการเปล่ียนแปลงขอมูล 

1. การเปลี่ยนชื่อ - สกุล ,คํานําหนา 1. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล ,คํานําหนา 

เชน ใบทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ อ่ืนๆ 

2. สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชนของผูประกันตน 

2. การเปลี่ยนสถานพยาบาล 1. บัตรรบัรองสิทธิการรักษาพยาบาลฉบับเดิม 

3. บัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 

สูญหาย หรือชํารุด 

1. สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชนของผูประกันตน 

หมายเหตุ : เอกสารที่เปนสําเนาผูประกันตนท่ี

ประสงคเปลี่ยนแปลงขอมูลตองรับรองสําเนาถูกตอง



ทุกฉบับ 

 ขั้นที่ 2  ใหลูกจาง ผูประกันตนที่มคีวามประสงคขอเปลี่ยนแปลงขอมูล กรอกแบบฟอรม (สปส.9-02) 

และลงนามใหเรียบรอย พรอมกับยื่นเอกสารประกอบตามแตกรณี โดยเอกสารที่เปนสําเนาจะตองรับรอง

สําเนาถูกตองทุกฉบับ 

 ขั้นที่ 3 ตรวจสอบความเรียบรอย ถูกตองและสมบูรณของแบบ (สปส.9-02) พรอมเอกสารท่ีแนบ

ประกอบ 

 ขั้นที่ 4 นําสงสํานักงานประกันสังคม โดยสําเนาหลักฐานเก็บไวกอนสง 
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 การขอรับประโยชนทดแทนกองทุนประกนัสังคม (สปส.2-01) กรณีตางๆ 

กระบวนการขอรับประโยชนทดแทนกองทุนประกนัสังคม (สปส.2-01) กรณีตางๆ 
 

 

 

 

 

 

            

         

 

 

 

 

                                                                                                 

                                                                                                               

 

 

 

      

 

 

 

ลูกจางฯผูประกันตนแจงขอรับประโยชนทดแทน 

  

ตรวจสอบขอมลูสิทธิลูกจางฯ 

( 5 นาท ี) 

กรอกแบบฟอรม สปส.2-01 

( 3 นาท ี)  

ผูมอีํานาจจาง/ผูรับมอบอํานาจ 

ลงนามในหนังสอืรบัรองนายจาง 

 มสิีทธิไดรบั 

ประโยชนทดแทน 

ไมมสิีทธิไดรับ 

ประโยชนทดแทน 

แจงผูประกันตนท่ีขอรับประโยชน

ทดแทนทราบ 

( 2 นาท ี) 

ผูรับผิดชอบ/หนวยงานรับผดิชอบ เอกสารประกอบ 

ลูกจางฯผูประกันตน 

 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

 

ลูกจางฯผูประกันตน 
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หลักเกณฑและระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

 - พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 (ฉบับท่ี 3)พ.ศ. 2542 

 - ระเบียบกระทรวงสาธารณสขุวาดวยพนกังานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 

 - ระเบียบกรมการแพทยวาดวยลูกจางช่ัวคราว พ.ศ. 2550 

 - พระราชกฤษฎีกา 

 - กฎกระทรวง 

 - ประกาศสาํนักงานประกันสงัคม 

 - ระเบียบสาํนักงานประกันสังคม 

  

ขั้นตอนในการดําเนินการขอรับประโยชนทดแทนกองทุนประกันสังคม (สปส.2-01) 

 ขั้นที่ 1. ลูกจาง ผูประกันตนแจงขอรับประโยชนทดแทนในแตละ 

 ขั้นที่ 2. ฝายทรพัยากรบุคคลดําเนินการตรวจสอบขอมูลสิทธิในการขอรับประโยชนทดแทนวาเขา

ขายตามเงื่อนไขที่จะไดรบัหรือไม 

  กรณีมีสิทธิ ใหลูกจาง ผูประกันตนทําการกรอกแบบฟอรม (สปส.2-01) พรอมลงนามและยื่น

เอกสารแนบตามแตละกรณี 

  กรณีไมมีสิทธิ ใหเจาหนาที่แจงแกลูกจาง ผูขอรับประโยชนทดแทนทราบ 

 ขั้นที่ 3. ผูมีอํานาจจาง หรือ ผูรับมอบอํานาจลงนามรับรองในหนังสือรับรองของนายจาง 

 ขั้นที่ 4. ตรวจสอบความเรียบรอย ถูกตองและสมบูรณของแบบ (สปส.2-01) แลวนาํสงสาํนักงาน

ประกันสังคม โดยสําเนาเก็บหลักฐานไวกอนสง 

 เอกสารประกอบแบบฟอรม (สปส.2-01) แบงเปนกรณีตางๆ ดังน้ี 

1. กรณีเจ็บปวยฉุกเฉิน/อบุัติเหตุ 

 1.1 แบบคําขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

นําสงสํานักงานประกันสังคม 

( 2 นาท ี) 

สิ้นสุด 

เอกสารประกอบ 

การขอรบัประโยชนทดแทน(สปส.2-01) 

- แบงเปนตามกรณีตางๆ 

(รายละเอียดหนาถัดไป) 

 

เวลาที่ใชทั้งหมด 12 นาที/ราย 



 1.2 ใบรับรองแพทย 

 1.3 ใบเสร็จรับเงิน 

 1.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีขอรับคารักษาพยาบาล และกรณีขอรับคาอวัยวะเทียม/

อุปกรณ) 

 1.5 หนงัสือรับรองของนายจาง (กรณีขอรับเงินทดแทนการขาดรายได) 

 1.6 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

2. กรณีทุพพลภาพ 

 2.1 แบบคําขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

 2.2 ใบรับรองแพทย 

 2.3 ใบเสร็จรับเงิน (กรณีขอรับคารักษาพยาบาล และกรณีขอรับคาอวัยวะเทียม/อุปกรณ) 
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 2.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 2.5 สําเนาเวชระเบียน (ถามี) 

 2.6 สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

3. กรณีตาย 

 3.1 แบบคําขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

 3.2 มรณบัตร ตนฉบับ พรอมสําเนามรณบัตร 

 3.3 หลักฐานจากฌาปนสถาน หรือมัสยิดท่ีแสดงวาเปนผูจัดการศพ 

 3.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการศพ 

 3.5 กรณขีอรับเงินสงเคราะหกรณตีาย 

  - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

  - สําเนาทะเบียนสมรสของผูประกันตนและของบิดา มารดา (ถามี) 

  - สําเนาสูติบัตรของบุตรหรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร (กรณไีมมีสูติบัตร) 

4. กรณีคลอดบุตร 

 4.1 แบบคําขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

 4.2 กรณผีูประกันตนหญิงใชสิทธิ 

  - สูติบัตร ตนฉบับ พรอมสําเนาสูติบัตรของบุตร (กรณีคลอดบุตรแฝด ใหแนบสําเนาสูติบัตร

ของคูแฝดดวย) 

  - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 4.3 กรณผีูประกันตนชายใชสิทธิ 

  - สูติบัตร ตนฉบับ พรอมสําเนาสูติบัตรของบุตร (กรณีคลอดบุตรแฝด ใหแนบสําเนาสูติบัตร

ของคูแฝดดวย) 

  - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 



  - สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีไมไดจดทะเบียนสมรสใหแนบหนังสือรับรองของผูประกันตน 

กรณีไมมีทะเบียนสมรส) 

5. กรณีสงเคราะหบุตร 

 5.1 แนบคําขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

 5.2 สําเนาทะเบียนสมรส หรือสําเนาทะเบียนหยาของผูประกันตน หรือสําเนาทะเบียนรับรองบุตร 

หรือสําเนาคําพิพากษา หรือคําสั่งศาลใหเปนบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย 

 5.3 สูติบัตร ตนฉบับ พรอมสําเนาสูติบัตรของบุตร 

 5.4 สําเนาบัตรประชาชน 

 5.5 สําเนาสมุดบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหนาแรก ซึ่งมีชื่อและเลขที่บัญชีของผูย่ืนคําขอ 
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6. กรณีชราภาพ 

 6.1 เงินบําเหนจ็ชราภาพ 

 กรณีอายุ 55 ปบริบูรณ และความเปนผูประกันตนสิ้นสุดลง และกรณผีูประกันตนปนผูทุพพลภาพ 

  - แบบคาํขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

  - สําเนาบัตรประจําตวัแระชาชน 

 กรณีผูประกันตนเสียชีวิต 

  - แบบคาํขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

  - มรณบัตร ตนฉบับ พรอมสําเนามรณบัตร 

  - สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 

  - ทะเบียนบานของผูมีสิทธิรบับําเหน็จชราภาพ 

  - สําเนาทะเบียนสมรสของผูประกันตนและของบิดา มารดา (ถาม)ี 

  - สําเนาสูติบัตรของบุตร หรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร (กรณีไมมีสูติบัตร) 

 6.2 เงินบํานาญชราภาพ 

  - แบบคาํขอรับประโยชนทดแทน (สปส.2-01) 

  - สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 

  - ผูประกันตนตองสงเงินสมทบมาแลว ตั้งแต 180 เดือนข้ึนไป 

  - ผูประกันตนตองไมทํางานแลว 

7. กรณีวางงาน 

 7.1 ผูประกันตนตองไปขึ้นทะบียนเปนผูวางวานกับสาํนักจัดหางานกรุงเทพเขตพื้นที่/สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ออกจากงาน 

 7.2 ยื่นแบบคําขอรับประโยชนทดแทน กรณีวางงาน (สปส.2-01/7) 

 7.3 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยหนาแรก ซึ่งมีชื่อผูประกันตนและเลขที่บัญชี 



 7.4 หลักฐานการแจงสิ้นสุดการเปนผูประกันตน (สปส.6-09) 

 7.5 หนงัสือหรือคําสั่งของนายจางท่ีใหออกจากงาน (ถามี) 

 7.6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 7.7 รูปถายขนาด 1 นิ้ว 1 รูป 
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จัดการขอมูลผูใช  

 ใชสําหรับการดูขอมลูสวนตัวที่ผูใชงานไดทําการข้ึนทะเบียนไวกับสํานักงานประกันสังคม ผูใชสามารถ

เขาใชงานฟงักชั่นจัดการขอมูลผูใช โดยคลิ๊กที่ Icon ขอมูลผูใชท่ีหนาจอโฮมเพจระบบบริการอิเล็กทรอนิกส 

หรือเลือก “ขอมูลผูใชงาน” จากเมนูหลัก โดยมีขั้นตอนการใชงานดังนี้  

 (1) เม่ือเขาสูฟงกชั่นขอมูลผูใชงาน ระบบแสดงหนาจอขอมูลสวนตัว ดังรูปที่ 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รปูที ่19 หนาจอขอมูลสวนตัว 

 

 (2) จากหนาขอมูลสวนตัวclick ที่ link แกไขขอมูลสวนตัว  

 (3) ระบบแสดงหนาจอแกไขขอมูลสวนตัว ดังรูปท่ี 20 
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รปูที ่20 หนาจอแกไขขอมูลสวนตัว 

 

 (4) ผูใชสามารถแกไขอีเมลหรือเบอรโทรศัพทมือถือ  



 (5) กดปุม “บันทึก” ระบบจะกลับไปยังหนาจอขอมูลสวนตัว  

 (6) จากหนาจอขอมูลสวนตัวclick ที่ link เปลี่ยนรหัสผาน  

 (7) ระบบแสดงหนาจอเปลี่ยนรหัสผาน ดังรูปที่ 21 
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รูปที ่21 หนาจอเปลี่ยนรหัสผาน 

 

 (8) ผูใชงานกรอกรหัสผานเดิม  

 (9) ผูใชงานกรอกรหัสผานใหมที่ตองการเปลี่ยนและกรอกรหัสผานอีกครั้งเพื่อยืนยันความ ถูกตอง 

 (10) กดปุม “บันทึก“ ระบบทําการเปลี่ยนรหัสผานใหผูใชงาน และแสดงหนาจอขอมูลสวนตัว  

 (11) จากหนาจอขอมูลสวนตัวclick ที่ link ขอมูลสถานประกอบการ  



 (12) ระบบแสดงหนาจอขอมูลสถานประกอบการ ดังรูปที่ 22 
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รปูที ่22 หนาจอขอมูลสถานประกอบการ 



 

 (13) ผูใชงานเลือกเลขท่ีบัญชีนายจางที่ตองการดขูอมูลโดยระบบจะแสดงเฉพาะสถาน ประกอบการที่

ผูใชงานมีสิทธ์ิเทานัน้  

 (14) ผูใชงานเลือกลําดับที่สาขา  

 (15) กดปุม “คนหา“ ระบบจะแสดงขอมูลของสถานประกอบการ ในสวนตางๆดังนี้ ขอมูลของสถาน

ประกอบการ, ที่อยูจดทะเบียน, ที่อยูที่ติดตอไดและรายละเอียดอ่ืนๆ  

 (16) หากผูใชงานกดปุม “คนหา” โดยไมไดใสเงื่อนไขการคนหา ระบบจะแสดงขอความ ขอผิดพลาด 

“กรุณาระบุเงื่อนไขในการคนหา”  

 (17) หากระบบไมพบขอมูลตามเงื่อนไขที่ผูใชงานกรอก จะแสดงขอความขอมูลการทํางานของระบบ 

“ไมพบขอมูลท่ีตรงตามเงื่อนไขท่ีระบุ 


