
 

งานที่ให้บริการ การช าระเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนของนายจ้าง  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพื้นที่ 1 -12 
ส านักงานประกันสังคมจังหวัดและสาขา 
ส านักเงินสมทบ 
ส านักบริหารการเงินการบัญชี และการลงทุน 
ส านักงานประกันสังคม 

  

ขอบเขตการให้บริการ 

 
 

  
1. ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12           วัน จันทร์ ถึง วัน ศุกร์ 
2. ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ที่อยู่/โทรศัพท์ : ปรำกฏตำมภำคผนวก หรือ                        ตั้งแต่เวลำ 8.30-16.30 น. 
                    สำมำรถค้นหำได้ทำงเว็บไซด์  
                    http://www.sso.go.th  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 

 
พระรำชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 นำยจ้ำง หมำยถึง ผู้ซึ่งตกลงรับลูกจ้ำงเข้ำท ำงำนโดยจ่ำยค่ำจ้ำงให้และ
หมำยควำมรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยให้ท ำงำนแทนนำยจ้ำงในกรณีที่นำยจ้ำงเป็นนิติบุคคลให้หมำยควำมรวมถึง 
ผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนนิติบคุคลและผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนนติิบุคคลให้ท ำกำรแทนดว้ย 
ซึ่งในปีแรกนำยจ้ำงมีหน้ำที่ต้องช ำระเงินสมทบภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่นำยจ้ำงขึ้นทะเบียน ส ำหรับปีถัดไป
นำยจ้ำงมีหน้ำที่ต้องช ำระเงินสมทบ ภำยในวันที่ 31 มกรำคมของแต่ละปีหำกพ้นระยะเวลำที่ก ำหนดนำยจ้ำง 
ต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมกฎหมำยร้อยละสำมต่อเดือนของจ ำนวนเงินสมทบท่ีต้องจ่ำย นอกจำกนี้นำยจ้ำงต้องรำยงำน
ค่ำจ้ำงกองทุนเงินทดแทนของปีที่ผ่ำนมำต่อส ำนักงำนประกันสังคมโดยกรอกข้อมูลจ ำนวนค่ำจ้ำงที่จ่ำยจริงให้กับ
ลูกจ้ำงทุกคน ตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม - 31 ธันวำคมของปีที่ผ่ำนมำ และจ ำนวนลูกจ้ำง ณ วันที่ 31 ธันวำคม  
พร้อมกรอกแบบค ำนวณค่ำจ้ำง เพื่อประกอบกำรรำยงำนค่ำจ้ำง ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ โดยยื่นได้ที่ส ำนักงำน
ประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพื้นที่/จังหวัด/สำขำทั่วประเทศ 
 
นำยจ้ำง มีหน้ำที่จ่ำยเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนตำมใบแจ้งประเมินแต่ละประเภท ดังนี้ 
1. ใบแจ้งกำรประเมินเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนประจ ำปี (กท.26 ก) ก ำหนดช ำระเงินภำยในวันที่ 31 มกรำคม 
ของทุกปี 
2. ใบแจ้งเงินสมทบจำกกำรรำยงำนค่ำจ้ำงประจ ำปี (กท.25 ค) ก ำหนดช ำระเงินภำยในวันที่ 31 มีนำคม ของทุกปี 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ใบแจ้งเงินสมทบจำกกำรตรวจบัญชีประจ ำปีกองทุนเงินทดแทน (กท.25 ก) ก ำหนดช ำระเงินภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่ออกใบแจ้งประเมินเงินสมทบฯ (เว้นแต่ไม่รำยงำนค่ำจ้ำงหรือรำยงำนค่ำจ้ำงเกินก ำหนดให้ช ำระเงินภำยใน
วันที่ 31 มีนำคม ของปี) 
4. ใบแจ้งประเมินเงินฝำก (กท.23) ก ำหนดช ำระเงินภำยในเดือนมกรำคม 
5. ใบแจ้งเงินสมทบประจ ำงวดกองทุนเงินทดแทน (กท.26 ข) แบ่งช ำระเงินสมทบเป็น 4 งวด คือ เงินสมทบงวด 1 
ก ำหนดช ำระเงินภำยในวันที่ 30 เมษำยน เงินสมทบงวด 2 ก ำหนดช ำระเงินภำยในวันที่ 31 กรกฎำคม เงินสมทบ
งวด 3 ก ำหนดช ำระเงินภำยในวันที่ 31 ตุลำคม และเงินสมทบงวด 4 ก ำหนดช ำระเงินภำยในวันที่ 31 มกรำคมของ
ปีถัดไป โดยมีช่องทำงกำรช ำระเงิน ดังนี้ 
 1) ช ำระเงินสมทบ ณ ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ /จังหวัด/สำขำ 
 2) ช ำระเงินสมทบเป็นธนำณัติ หรือตั๋วแลกเงิน หรือเช็คทำงไปรษณีย์ 
 3) ช ำระเงินสมทบผ่ำนเคำน์เตอร์ธนำคำร 2 แห่ง คือ ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) ธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ 
จ ำกัด (มหำชน) 
หมำยเหตุ  
1. กรณีค ำขอฯ หรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอฯและผู้ยื่นค ำขอฯจะต้องลงนำมในแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำนที่เจ้ำหน้ำที่
แจ้งให้ทรำบ ร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอฯ ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอฯ  
ไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอฯ จะด ำเนินกำรคืนค ำขอฯ และเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ 
2. ในกรณีที่ผู้ยื่นค ำขอฯ ไม่ได้มำยื่นด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำนประกันสังคม เช่น ทำงไปรษณีย์ ฝำกผู้อ่ืน ส่งเมื่อ
ตรวจสอบแล้ว พบว่ำ เอกสำรไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน ส ำนักงำนประกันสังคมจะแจ้งให้ 
ผู้ยื่นค ำขอฯ หรือผู้แทนส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนประกันสังคมภำยใน15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
3.พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอฯ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอฯจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอฯ หรือยื่นเอกสำร เพ่ิมเติมครบถ้วนตำมแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน ที่เจ้ำหน้ำที่ 
แจ้งให้ทรำบนั้นเรียบร้อยแล้ว 
4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว 
  



 

 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร                                               ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12    
   นำยจ้ำงยื่นใบแจ้งประเมินเงินสมทบประจ ำปี หรือ              ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัด/สำขำ 
   ใบแจ้งเงินสมทบจำกกำรตรวจบัญชีประจ ำปี หรือ 
   ใบแจ้งเงินสมทบจำกกำรรำยงำนค่ำจ้ำงประจ ำปี 
   หรือใบแจ้งเงินสมทบประจ ำงวด หรือใบแจ้งเงินฝำก 
   (แล้วแต่กรณี) หน้ำเคำน์เตอร์กำรเงิน 
   (ระยะเวลำ 5 นำที/รำย) 

2. กำรพิจำรณำ                                                                   ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12    
    เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำควำมถูกต้องจ ำนวนเงินสด                 ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัด/สำขำ 
    หรือเช็คสั่งจ่ำยส ำนักงำนประกันสังคมหรือ 
    กองทุนเงินทดแทน 
    (ระยะเวลำ 10 นำที/รำย) 
3. ลงนำม                                                                ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12    

ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน                      ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัด/สำขำ 
   (ระยะเวลำ 5 นำที/รำย) 

 

   
 ใช้ระยะเวลำ 20 นำที /รำย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 
      
1. ใบแจ้งประเมินเงินสมทบประจ ำปี (กท.26 ก)                         จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ใบแจ้งเงินสมทบจำกกำรรำยงำนค่ำจ้ำงประจ ำปี (กท.25 ค)        จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. ใบแจ้งเงินสมทบจำกกำรตรวจบัญชีประจ ำปี (กท.25 ก)             จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. ใบแจ้งประเมินเงินฝำก (กท.23)                                         จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. ใบแจ้งเงินสมทบประจ ำงวด (กท.26 ข)                                 จ ำนวน 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ระยะเวลา 



 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  

กำรให้บริกำร หำกไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
1. ติดต่อด้วยตนเอง หรือทำงจดหมำย หรือโทรศัพท์ ณ ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12   
    ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ  และส ำนักงำนประกันสังคมส่วนกลำง 
2. เว็บไซต์ www.sso.go.th 
3.  สำยด่วน 1506  
4. ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
    เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
    ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sso.go.th/


 
 
 

การช าระเงินสมทบกองทนุเงินทดแทนของนายจ้าง 

ณ ส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพ้ืนที่/จังหวัด/สาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน 20 นำที /รำย 
 
  

 

นายจ้างยื่นใบแจ้งประเมินเงินสมทบ 

1. ใบแจ้งประเมินเงินสมทบประจ าปี (กท.26ก) 
2. ใบแจ้งเงินสมทบจากการรายงานค่าจ้างประจ าปี (กท.25ค) 
3. ใบแจ้งเงินสมทบจากการตรวจบัญชีประจ าปี (กท.25ก). 
4. ใบแจ้งประเมินเงินฝาก (กท.23) 
5. ใบแจ้งเงินสมทบประจ างวด (กท.26ข) 

( 5 นาที) 

   - เจ้าหน้าที่พิจารณาความถูกต้องจ านวนเงินสด                  
    หรือเช็คสั่งจ่ายส านักงานประกันสังคมหรือ 
    กองทุนเงินทดแทน 

 (10 นาที) 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ได้รับใบเสร็จรับเงิน 

จากเจ้าหน้าที่การเงิน  

( 5 นาที) 



 
- แบบใบแจ้งการประเมินเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนประจ าปี (กท.26 ก) 
- แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20 ก.) 
- แบบใบแจ้งเงินสมทบจากการรายงานค่าจ้างประจ าปี กองทุนเงินทดแทน (กท.25 ค) 
- แบบใบแจ้งเงินสมทบจากการตรวจบัญชีประจ าปี (กองทุนเงินทดแทน) (กท.25 ก) 
- แบบใบแจ้งประเมินเงินฝาก (กท.23) 
- แบบใบแจ้งเงินสมทบประจ างวด กองทุนเงินทดแทน (กท.26 ข) 

 

 


