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คูม่ือปฏบิตังิานส าหรบัผูใ้ชง้าน (User Manual) 

การเขา้ใชง้านระบบ 

1. เปิดโปรแกรม Browser 

2. เข้า Url ของระบบส านักงานประกันสังคม https://www.sso.go.th/wpr/ 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก 

 

4. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบริการส าหรับสถานประกอบการ 

 

5. คลิกท่ี “เข้าสูร่ะบบ” ระบบจะแสดงหน้าจอ Log in เข้าสู่ระบบ 
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6. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักพร้อมข้อมูลการเข้าสู่ระบบ 

 

7. กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหนา้จอบริการส าหรับสถานประกอบการ

พร้อมข้อมูลการเข้าสู่ระบบ 

.  
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ขอท าธรุกรรมผา่นอนิเตอรเ์นต็ 

1. คลิกท่ี  ระบบจะแสดงหน้าจอขอ้ตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 

 

2. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขท่ีแสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กท่ี  นายจ้างได้อ่านข้อตกลง

และเงื่อนไขน้ีเข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 
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3. กรอกข้อมูล รายละเอียดผู้ขอทาธุรกรรม รายละเอียดบัญชีผู้ใช้ รายละเอียดสถานประกอบการและ 

รายละเอียดบริการที่ต้องการยื่นขอ จากนั้นกรอกรหัสให้ตรงกับรูปภาพและคลิกปุ่ม  

ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งข้อมูลและส่งข้อมูลการลงทะเบียนพร้อมทั้งเอกสาร สปส.1-05 ท่ีผู้

ใช้ได้ท าการกรอกผ่านระบบ รวมทั้งเอกสารข้อตกลงและเงื่อนไขให้ทาง e-Mail ท่ีได้ลงทะเบียนไว้ 

เพื่อให้ผู้ใช้น าไปยื่นกับส านักงานประกันสังคมพร้อมกับเอกสารแนบอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น 

 

4. หลังจากส านักงานประกันสังคมอนุมัติค าขอมีบัญชีผู้ใช้เพื่อท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เน็ตของท่านแล้วระบบ

จะส่ง ชื่อบัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้ทาง e-Mail ท่ีได้ลงทะเบียนไว้ 

5. การเข้าสู่ระบบครั้งแรกระบบจะให้ท าการเปล่ียนรหัสผ่านให้กรอกรหัสผ่านเดิมท่ีได้รับทาง e-Mail และ

รหัสผ่านใหม่ท่ีต้องการเปล่ียนและคลิกปุ่ม  
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ทะเบียนผูป้ระกนัตน 

เมนูทะเบียนผู้ประกันตนเป็นเมนูท่ีผู้ใช้สามารถเลือกท าธุรกรรมงานทะเบียนส าหรับผู้ประกันตนดังต่อไปน้ี 

 ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าท างาน (สปส.1-03) 

 บันทึกขึ้นทะเบียนส าหรับผู้ท่ีเคยมีบัตรรับรองสิทธิแล้ว 

 แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) 

 แจ้งเปล่ียนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 

 ส่งข้อมูลทะเบียนด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส. 1-04) 

ผู้ใช้ท่ีสามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานทะเบียนผู้ประกันตนของสถานประกอบการและ

ล าดับท่ีสาขาท่ีตนเองมีสิทธิ์ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนูทะเบียนผู้ประกันตนโดยคลิกท่ี  ระบบจะ

แสดงหน้าจอเลือกกิจกรรมงานทะเบียนที่ต้องการด าเนินการและเลือกสถานประกอบการท่ีต้องการด าเนินงานด้าน

ทะเบียน 
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การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าท างาน (สปส.1-03) 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 

2. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าท างาน (สปส.1-

03)” และเลือกสถานประกอบการท่ีต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

 

3. คลกิปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลซึ่งจะแสดงรายละเอียดของสถานประกอบการที่เลือก 

 

4. กรอกข้อมูลของผู้ประกันตนและสถานภาพทางครอบครัว 
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5. กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย หากมีการบันทึกข้อมูลผู้ประกันตนมากกว่า 1 คนให้คลิกปุ่ม  

เพื่อกรอกข้อมูลผู้ประกันตนคนถัดไป 

6. หลังจากกรอกข้อมูลผู้ประกันตนครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบ

ข้อมูล 

 

7. ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก

ข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส.1-03 
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บันทึกขึ้นทะเบียนส าหรับผู้ท่ีเคยมีบัตรรับรองสิทธิแล้ว 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 

2. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “บันทึกขึ้นทะเบียนส าหรับผู้ท่ีเคยมีบัตรรับรองสิทธิแล้ว” และเลือก

สถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลกิปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล 

 

4. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนท่ีต้องการขึ้นทะเบียนระบบจะดึงข้อมูลช่ือ นามสกุลของ

ผู้ประกันตนมาแสดง 
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5. เลือกวันท่ีเข้าท างานใหม่และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

 

6. ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องหากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม  ระบบจะย้อนกลับไป

ให้แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล

พร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส.1-03/1 
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แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 

2. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09)” และเลือกสถาน

ประกอบการท่ีต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลกิปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล 
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4. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนท่ีต้องการขึ้นทะเบียนระบบจะดึงข้อมูลช่ือ นามสกุลของ

ผู้ประกันตนมาแสดง 

 

5. เลือกวัน เดือน ปี และสาเหตุการสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง

หน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

 

6. ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องหากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม  ระบบจะย้อนกลับไป

ให้แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล

พร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการลาออกของผู้ประกันตน สปส.6-09 
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แจ้งเปล่ียนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 

2. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “แจ้งเปล่ียนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10)” และเลือกสถาน

ประกอบการท่ีต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลกิปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล 
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4. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนท่ีต้องการขึ้นทะเบียนระบบจะดึงข้อมูลช่ือ นามสกุลของ

ผู้ประกันตนมาแสดง 

 

5. ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

 

6. ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องหากต้องการแก้ไขให้คลิก “แก้ไข” ด้านหลังช่ือ ระบบจะย้อนกลับไป

ให้แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล

พร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งเปล่ียนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 
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ส่งข้อมูลทะเบียนด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส. 1-04) 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 

2. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “ส่งข้อมูลทะเบียนด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส. 1-04)” และเลือก

สถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจออัพโหลดข้อมูลงานทะเบียน 

 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ข้อมูลงานทะเบียนที่ต้องการอัพโหลดและคลิกปุ่ม  

ระบบจะแสดงหน้าจอระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลงานทะเบียน 
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5. สามารถดูรายละเอียดของผู้ประกันตนที่อัพโหลดเข้าไปได้โดยคลิกท่ี “ดูรายละเอียด” ด้านหนังรายการท่ี

อัพโหลด ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอระบบจะแสดง

หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
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สง่ขอ้มลูเงนิสมทบ 

เมนูส่งข้อมูลเงินสมทบเป็นเมนูท่ีผู้ใช้สามารถเลือกท าธุรกรรมการส่งข้อมูลเงินสมทบดังต่อไปน้ี 

 ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส. 1-10 กรณียื่นช าระเงินสมทบเพียงสถาน

ประกอบการเดียว) 

 ส่งเงินสมทบแบบยื่นรวมสาขา (ตามแบบ สปส.1-10/1 กรณีท่ีสถานประกอบการต้องการยื่น

ช าระเงินสมทบหลายสาขาพร้อมกันในคราวเดียว) 

ผู้ใช้ท่ีสามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและล าดับท่ีสาขาที่ตนเองมี

สิทธิ์ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนูส่งข้อมูลเงินสมทบโดยคลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธียื่นข้อมูล

การส่งเงินสมทบ 
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ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นช าระเงินสมทบเพียงสถานประกอบการเดียว) 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตนให้เลือกว่าจะท า

รายการใหม่หรือดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

 

2. ติ๊กเลือกท่ี  ท ารายการใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธียื่นข้อมูลการส่งเงินสมทบ 

3. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นช าระเงิน

สมทบเพียงสถานประกอบการเดียว)” และเลือกสถานประกอบการท่ีต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

4. คลกิปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกสถานประกอบการ 

 

5. ติ๊กเลือก  สถานประกอบการที่ต้องการยื่นส่งเงินสมทบ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง

หน้าจอการเลือกวิธีน าส่งข้อมูล  



 

18 

 

 

6. กรอกรายละเอียดการส่งเงินสมทบและเลือกวิธีการน าส่งข้อมูลการน าส่งข้อมูลการส่งเงินสมทบ 

6.1. การช าระเงินสมทบแบบกรอกข้อมูล 

6.1.1. วิธีการส่งเงินสมทบแบบ “กรอกข้อมูล” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ

บันทึก/อัพโหลดข้อมูล 

 

6.1.2. ระบุจ านวนผู้ประกันตนท่ีน าส่งเงินสมทบแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะเพิ่มจ านวนรายชื่อที่ต้อง

กรอกข้อมูลให้ 

6.1.3. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ สกุล และค่าจ้างระบบจ าค านวณเงินสมทบ

ให้อัตโนมัติ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 



 

19 

 

 

6.1.4. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบจะ

แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.1.5. คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 
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6.1.6. เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินท่ีเลือก 

6.1.7. การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง

อีเมล ์เพื่อน าไปช าระที่หน่วยบริการ 

6.1.8. ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารท่ีเลือก 

6.2. การช าระเงินสมทบแบบแนบไฟล์ 

6.2.1. วิธีการส่งเงินสมทบแบบ “แนบไฟล์” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ

บันทึก/อัพโหลดข้อมูล 

 

6.2.2. เลือกประเภทไฟล์ข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ข้อมูลท่ีต้องการอัพโหลดและคลิก

ปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.2.3. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบจะ

แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 
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6.2.4. คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 

 

6.2.5. เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินท่ีเลือก 

6.2.6. การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง

อีเมล ์เพื่อน าไปช าระที่หน่วยบริการ 

6.2.7. ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารท่ีเลือก 
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ส่งเงินสมทบแบบยื่นรวมสาขา (ตามแบบ สปส.1-10/1 กรณีที่สถานประกอบการต้องการยื่นช าระเงินสมทบ

หลายสาขาพร้อมกันในคราวเดียว) 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตนให้เลือกว่าจะท า

รายการใหม่หรือดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

 

2. ติ๊กเลือกท่ี  ท ารายการใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธียื่นข้อมูลการส่งเงินสมทบ 

3. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “ส่งเงินสมทบแบบยื่นรวมสาขา (ตามแบบ สปส.1-10/1 กรณีท่ีสถาน

ประกอบการต้องการยื่นช าระเงินสมทบหลายสาขาพร้อมกันในคราวเดียว)” และเลือกสถานประกอบการท่ี

ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

4. คลกิปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกสถานประกอบการ 

 

5. ติ๊กเลือก  สถานประกอบการที่ต้องการยื่นส่งเงินสมทบ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง

หน้าจอการเลือกวิธีน าส่งข้อมูล 
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6. กรอกรายละเอียดการส่งเงินสมทบและเลือกวิธีการน าส่งข้อมูลการน าส่งข้อมูลการส่งเงินสมทบ 

6.1. การช าระเงินสมทบแบบกรอกข้อมูล 

6.1.1. วิธีการส่งเงินสมทบแบบ “กรอกข้อมูล” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ

บันทึก/อัพโหลดข้อมูล 

 

6.1.2. ระบุจ านวนผู้ประกันตนท่ีน าส่งเงินสมทบแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะเพิ่มจ านวนรายช่ือท่ีต้อง

กรอกข้อมูลให้ 

6.1.3. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้าช่ือ ช่ือ สกุล และค่าจ้างระบบจ าค านวณเงินสมทบ

ให้อัตโนมัติ และคลิกปุ่ม  ระบบจะให้กรอกข้อมูลของสาขาถัดไปตามล าดับโดยดูสถานะ

จากรายละเอียดสถานประกอบการ  คือสาขาท่ีกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  คือสาขาท่ีก าลัง
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กรอกข้อมูลอยู่หลังจากกรอกข้อมูลครบทุกสาขาแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง

หน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.1.4. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบจะ

แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.1.5. คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 
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6.1.6. เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินท่ีเลือก 

6.1.7. การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง

อีเมล ์เพื่อน าไปช าระที่หน่วยบริการ 

6.1.8. ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารท่ีเลือก 

6.2. การช าระเงินสมทบแบบแนบไฟล์ 

6.2.1. วิธีการส่งเงินสมทบแบบ “แนบไฟล์” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ

บันทึก/อัพโหลดข้อมูล 

 

6.2.2. เลือกประเภทไฟล์ข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ข้อมูลท่ีต้องการอัพโหลดและคลิก

ปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.2.3. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบจะ

แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 
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6.2.4. คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 

 

6.2.5. เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินท่ีเลือก 

6.2.6. การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง

อีเมล ์เพื่อน าไปช าระที่หน่วยบริการ 

6.2.7. ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารท่ีเลือก 
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การดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตนให้เลือกว่าจะท า

รายการใหม่หรือดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

 

2. ติ๊กเลือกท่ี  ดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกสถานประกอบการ 

 

3. เลือกเลขท่ีบัญชีนายจ้าง งวดเดือน ปี พ.ศ. อัตราเงินสมทบร้อยละและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง

หน้าจอเลือกรายการที่ต้องการดึงข้อมูล 

 

4. ติ๊กเลือกท่ี  รายการท่ีต้องการดึงข้อมูลและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึก/อัพโหลด

ข้อมูลพร้อมดึงข้อมูลการท ารายการเดิมมาแสดง 
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5. ระบุจ านวนผู้ประกันตนท่ีน าส่งเงินสมทบแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะเพิ่มจ านวนรายช่ือที่ต้องกรอกข้อมูลให้ 

6. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้าช่ือ ช่ือ สกุล และค่าจ้างระบบจ าค านวณเงินสมทบให้อัตโนมัติ 

และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

7. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ

ยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 
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8. คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 

 

9. เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินท่ีเลือก 

10. การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทางอีเมล์ เพื่อ

น าไปช าระท่ีหน่วยบริการ 

11. ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารท่ีเลือก 
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สอบถามขอ้มลู 

เมนูสอบถามข้อมูลเป็นเมนูท่ีผู้ใช้สามารถเลือกท าการค้นหาข้อมูลส าหรับผู้ประกันตนดังต่อไปน้ี 

 ข้อมูลเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

 ข้อมูลเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

 ตรวจสอบสถานะผู้ประกันตน 

ผู้ใช้ท่ีสามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและล าดับท่ีสาขาที่ตนเองมี

สิทธิ์ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนูสอบถามข้อมูลโดยคลิกท่ี  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 
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ข้อมูลเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 

2. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “ข้อมูลเงินสมทบกองทุนประกันสังคม” ระบบจะแสดงหน้าจอ ค้นหา

ประวัติการส่งเงินสมทบ 

 

3. เลือกเลขท่ีบัญชีนายจ้าง ล าดับท่ีสาขาและปี พ.ศ. ท่ีต้องการสอบถามข้อมูล และคลิกปุ่ม  ระบบจะ

แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
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ตรวจสอบสถานะผู้ประกันตน 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 

2. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “ตรวจสอบสถานะผู้ประกันตน” ระบบจะแสดงหน้าจอ ตรวจสอบสถานะ

ผู้ประกันตน 

 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนท่ีต้องการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงว่า

เป็นผู้ประกันตนหรือไม่ 
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สถานะในการท าธรุกรรม 

เมนูสถานะในการท าธุรกรรมใช้ส าหรับการตรวจสอบสถานะในการท าธุรกรรม โดยผู้ใช้งานสามารถ

ค้นหาธุรกรรมตามเงื่อนไขตามที่ก าหนดได้  

ผู้ใช้ท่ีสามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้

งานเมนูสถานะการท าธุรกรรมโดยคลิกท่ี  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการท าธุรกรรม 
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สถานะการท าธุรกรรม 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 

 

2. เลือกเงือนไขในการค้นหาข้อมูลหากไม่เลือกคือการค้นหาข้อมูลในการท าธุรกรรมทั้งหมดและคลิกปุ่ม  

ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
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ความหมายของวิธีการบันทึกข้อมูล 

 K (วิธีกรอกข้อมูล) 

 U (วิธีแนบไฟล์) แสดงพร้อม ไอคอนดาวน์โหลด 

 O (วิธีแนบไฟล์โดยใช้ข้อมูลจากงวดที่แล้ว) 

ความหมายของสถานะ 

 Y (สง่ข้อมลูเข้าระบบประมวลผลแล้ว) 

 P (อยูร่ะหวา่งรอการสง่ข้อมลูเข้าระบบประมวลผล) 

 C (ยกเลิกธุรกรรม) 
การยกเลิกการท าธุระกรรมสามารถยกเลิกได้เฉพาะรายการท่ีมีสถานะ P (อยู่ระหว่างรอการส่ง

ข้อมูลเข้าระบบประมวลผล) เท่านั้น 

ความหมายของไอคอนต่าง ๆ 

  สง่ออกข้อมลูการสง่เงินสมทบ.1-10 หรือ 1-10/1 

  ดาวน์โหลดรายงานสปส.1-10 หรือ 1-10/1 

  ดาวน์โหลดไฟล์อพัโหลดสปส.1-10 หรือ 1-10/1 

  ยกเลิกธุรกรรม 
3. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายละเอียดของการท าธุรกรรมแต่ละรายการได้โดยคลิกท่ี “หมายเลขธุรกรรม” 

ระบบจะแสดงหจ้าจอข้อมูลของการท าธุรกรรม 
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4. หากผู้ใช้งานต้องการช าระเงินสมทบกองทุนประกันสังคมท่ียังไม่ได้ช าระเงินสามารถช าระเงินโดยคลิกท่ี 

“ช าระเงิน” ในส่วนข้องข้อมูลธนาคารระบบจะแสดหน้าจอเลือกวิธีช าระเงิน ซึ่งเป็นวิธีช าระเงินแบบ e-

Payment หากผู้ใช้งานต้องการช าระเงินผ่านหน่วยบริการให้คลิกท่ี  เพื่อดาวน์โหลดเอกสารรายงาน

สปส.1-10 หรือ 1-10/1 ใช้ส าหรับช าระผ่านหน่วยบริการ 
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ขอ้มลูผูใ้ชง้าน 

เมนูข้อมูลผู้ใช้งานใช้ส าหรับการตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล

ส่วนตัว เปล่ียนรหัสผ่าน หรือตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการได้ที่เมนูน้ี 

ผู้ใช้ท่ีสามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้

งานเมนูข้อมูลผู้ใช้งานโดยคลิกท่ี  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว 
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แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว 

2. คลิกท่ี “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไข้ข้อมูล ซึ่งข้อมูลท่ีสามารถแก้ไขได้คือ Email 

Address และ เบอร์โทรศัพท์ และคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมูล 

 

การเปล่ียนรหัสผ่าน 

1. คลิกท่ี “เปล่ียนรหัสผ่าน” ระบบจะแสดงหน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน  

 

2. กรอกการตั้งรหัสผ่านอนุญาติให้ใช้เฉพาะตัวอักษร a-z , A-Z , 0-9 และสัญลักษณ์ และมีความยาว 

4-15 ตัวอักษรเท่านั้น จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเปล่ียนรหัสผ่าน 
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ข้อมูลสถานประกอบการ 

1. คลิกท่ี “ข้อมูลสถานประกอบการ” ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาสถานประกอบการ  

 

2. เลือกเลขท่ีบัญชีนายจ้างและล าดับท่ีสาขา และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของสถาน

ประกอบการตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
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เปลีย่นแปลงสทิธิ ์

เมนูเปล่ียนแปลงสิทธิ์ใช้ส าหรับการเปล่ียนแปลงสิทธิ์ของในแต่ละเมนู ผู้ใช้ท่ีสามารถท าธุรกรรมได้ต้องมี

สิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและ  

 เพิ่มสาขาการท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

  ยกเลิกการขอท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

ผู้ใช้ท่ีสามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและล าดับท่ีสาขาที่ตนเองมี

สิทธิ์ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนูเปล่ียนแปลงสิทธิ์โดยคลิกท่ี  ระบบจะแสดงหน้าจอการขอเปล่ียนแปลง

สิทธิ ์
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เพิ่มสาขาการท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 

 

 

2. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขท่ีแสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กท่ี  นายจ้างได้อ่านข้อตกลงและ

เงื่อนไขน้ีเข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกประเภทค าขอ 

 

3. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “เพิ่มสาขาการท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบ

อินเตอร์เน็ต” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 

  



 

42 

 

 

4. หน้าจอบันทึกค าขอ แสดงรายละเอียดของสาขาท่ีมีสิทธิ์และสาขาท่ีไม่มีสิทธิ์ในการท าธุรกรรมต่าง ๆ ติ๊

กเลือกท่ี  ของสาขาท่ีต้องการเพิ่มสิทธิ์ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการ

บันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขอท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เน็ต สปส.1-05 ขอ

เปล่ียนแปลงสิทธิ์ 
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ยกเลิกการขอท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

1. เม่ือ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 

 

 

2. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขท่ีแสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กท่ี  นายจ้างได้อ่านข้อตกลงและ

เงื่อนไขน้ีเข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกประเภทค าขอ 

 

3. เลือกกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ “ยกเลิกการขอท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบ

อินเตอร์เน็ต” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 
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4. หน้าจอบันทึกค าขอ แสดงรายละเอียดของสาขาท่ีมีสิทธิ์ในการท าธุรกรรมต่าง ๆ ติ๊กเลือกท่ี  ของสาขาท่ี

ต้องการยกเลิกสิทธิ์ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง 

e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขอท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เน็ต สปส.1-05 ขอเปล่ียนแปลงสิทธิ์ 

 



คู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้งาน (User Manual) 

การเข้าใช้งานระบบ 
1. เปิดโปรแกรม Browser 

2. เข้า Url ของระบบส านักงานประกันสังคม 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก 

 

4. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

5. กรอกรหัสผู้ใช้งาน(เลขบัตรประจ าตัวประชาชน) และรหัสผ่านและกดปุ่ม  ดังรูป 

  



6. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักพร้อมข้อมูลการเข้าสู่ระบบ 

 

7. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลประกันสังคม 

.  

  



ข้อมูลการส่งเงินสมทบ 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  

2. เลือกเมนูข้อมูลการส่งเงินสมทบ 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลการส่งเงินสมทบ 

 

4. เลือกปีที่ต้องการดูข้อมูล  

5. ระบบจะแสดงข้อมูลตามปีที่เลือก 

 

  



ยื่นแบบขอเปลี่ยนสถานพยาบาล 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  

2. เลือกเมนยูื่นแบบขอเปลี่ยนสถานพยาบาล 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอยื่นแบบขอเปลี่ยนสถานพยาบาลซึ่งมีรายละเอียดสถานพยาบาลเดิมและ

สถานพยาบาลใหม่ที่สามารถเปลี่ยนได้ 

 

4. เลือกเหตุผลการเปลี่ยนสถานพยาบาล  

  



5. เลือกสถานพยาบาลใหม่ หากสถานพยาบาลเต็มจะไม่สามารถเลือกได้ และกดปุ่ม  

 

6. ระบบบันทึกข้อมูลการขอเปลี่ยนสถานพยาบาลและจะสามารถตรวจสอบผลการเปลี่ยน

สถานพยาบาลได้ใน 2 วันท าการที่เมนปูระวัติการเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล 

 

  



ประวัติการเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  

2. เลือกเมนปูระวัติการเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอประวัติการเปลี่ยนสถานพยาบาล 

 

 

การใช้สิทธิประโยชน์ทดแทน 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  

2. เลือกเมนูการใช้สิทธิประโยชน์ทดแทน 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอการใช้สิทธิประโยชน์ทดแทน 

 

4. เลือกปีที่ต้องการดูข้อมูล  

5. ระบบแสดงข้อมูลตามปีที่เลือก 

  



การค านวณเงินสงเคราะห์ชราภาพ 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  

2. เลือกเมนูการค านวณเงินสงเคราะห์ชราภาพ 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอการค านวณเงินสงเคราะห์ชราภาพ 

 

  


