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1. เร่ิมต้นใช้งานระบบ  
• การเข้าระบบแบบ Online ให้เข้า internet และไปที่ http://m40.sso.go.th 
• แสดงหน้าจอระบบมาตรา 40 เข้าสู่หน้าการ Login เข้าระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 • กรอกข้อมูล Username และ Password ของตนเอง และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” หมายเหตุ กรณีที่ไม่สามารถ
เข้าระบบได้ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้ตรวจการใส่ข้อมูล อีกครั้ง ถ้าพบว่ากรอกข้อมูลถูกต้องแล้ว  
แต่ไม่สามารถเข้าระบบได้ให้ติดต่อไปยังส านักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อท าการส่งข้อมูล Username 
และ Password ให้กับท่านใหม่อีกครั้ง  

• เมื่อท าการ Login ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีส่วนประกอบดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

xxxxxxxxxxxx 

 

xxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxx  

 

xxxxxxxxxxxx 

 

xxxxxxxxxxxx 
 
 

(xxxxxxxx) 
 
 
 
 

(xxxxxxxx) 
 
 
 
 

(xxxxxxxx) 
 
 
 
 

(xxxxxxxx) 
 
 
 
 

(xxxxxxxx) 
 
 
 
 

(xxxxxxxx) 
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• เมื่อกดตกลงส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานหลัก ซึ่งมีส่วนประกอบดังนี้  
ส่วน Header แสดงข้อความ “ระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40” และช่องส าหรับค้นหา

เมนูต่างๆ icon ชื่อผู้เข้าใช้งานระบบ/ออกจากระบบ  
ส่วน MenuTab แสดงสัญลักษณ์ส านักงานประกันสังคม แสดงรายการ Tab เมนูแยกตามระบบงานภายใน 

มาตรา 40  
 ส่วน Body แสดงส่วนของการท างานภายในเมนูการท างานที่ผู้ใช้งานเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ส่วนระบบงานทะเบียน  
2.1 การลงทะเบียนผู้ประกันตน หน้าทะเบียนผู้ประกันตน (INS010100) การลงทะเบียนผู้ประกันตน 

มีรายละเอียดและข้ันตอนดังต่อไปนี้  
• เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือก “จัดการทะเบียนผู้ประกันตน” (2) เลือกที่ “หน้าทะเบียน

ผู้ประกันตน” ระบบจะแสดงหน้า INS010100 : หน้าทะเบียนผู้ประกันตน  
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  2.2 การสอบถามข้อมูลผู้ประกันตน 

ในหน้าทะเบียนผู้ประกันตน สามารถสอบถามข้อมูลผู้ประกันตนได้ทั้งใน และนอกเขตพ้ืนที่ สปส. ได้เช่นกัน 
โดยมีวิธีการ ดังนี้  

- เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือกที่ “จัดการทะเบียนผู้ประกันตน” (2) เลือก “หน้าทะเบียน
ผู้ประกันตน” ระบบจะแสดงหน้า INS010100 : หน้าทะเบียนผู้ประกันตน และเลือกปุ่มสอบถามผู้ประกันตน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - ระบบแสดงช่องสอบถามผู้ประกันตน โดยมีรายละเอียดดังนี้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เครื่องมือการค้นหาจะสามารถระบุการค้นหาได้ ดังนี้  
 - ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ระบบจะแสดงส่วนการกรอกข้อมูล ให้กรอกหมายเลขบัตร
ประชาชนลงได้ โดยไม่ต้องใส่เครื่องหมาย “-”  

 - ระบชุื่อ - สกุลผู้ประกันตน ระบบจะแสดงช่องให้ใส่ชื่อและนามสกุล  



4 
 

 

• เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา”  

• เมื่อกดค้นหาผู้ประกันตนเสร็จ ก็ด าเนินการกดดูรายละเอียด  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 • เมื่อเลือกปุ่ม “ดูรายละเอียด” จะแสดงรายละเอียดผู้ประกันตนดังต่อไปนี้ 
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2.2.1 การสอบถามประวัติสถานะผู้ประกันตน หน้าทะเบียนผู้ประกันตน Tab ประวัติสถานะผู้ประกันตน 
(INS010100)  

• ระบบแสดงล าดับการเปลี่ยนแปลงสถานะของผู้ประกันตน ตั้งแต่เริ่มจนถึงปัจจุบัน โดยมีข้อมูลดังนี้  
- วันที่แก้ไข  
- สถานะ 
- วันที่มีผล  
- ผู้บันทึกข้อมูล  

• กรณีที่มีการแก้ไขวันที่มีผลกับสถานะนั้นๆ ระบบแสดงข้อมูลล่าสุดที่มีการใช้งานเท่านั้น เช่น 
ในการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ระบบแสดงสถานะ “ขึ้นทะเบียน รอส่งเงินสมทบ” วันที่ขึ้นทะเบียน 11/03/2554 
ต่อมาผู้ประกันตนมาช าระเงินสมทบวันที่ 12/02/2556 เมื่อมาสอบถามประวัติสถานะผู้ประกันตน ระบบแสดงสถานะ 
“เป็นผู้ประกันตน” วันที่มีผล 12/02/2556 
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2.2.2 การสอบถามประวัติการแก้ไขข้อมูลผู้ประกันตน หน้าทะเบียนผู้ประกันตน Tab ประวัติการ
แก้ไขข้อมูล (INS010100)  

ระบบแสดงล าดับการแก้ไขข้อมูลของผู้ประกันตน โดยมีข้อมูลดังนี้  
- วันที่แก้ไข  
- ประเภทการแก้ไข  
- ข้อมูลเดิม  
- ข้อมูลใหม่  
- ผู้แก้ไข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.3 การลงทะเบียนผู้ประกันตนโดยน าเข้าข้อมูลจาก Smart Card  
• หน้าระบบงานทะเบียน ทางด้านบน จะแสดงปุ่มส าหรับใช้ในการลงทะเบียนผู้ประกันตน คือ  

ปุ่ม (1) “ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน” เมื่อเลือกปุ่ม ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน จะแสดง ปุ่ม “ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน”  
• ถ้าเครื่อง Computer ท าการลงทะเบียนผู้ประกันตน มีการเชื่อมต่อกับเครื่องอ่าน  Smart Card 

ก็สามารถที่จะเลือกปุ่ม (2) “น าเข้าจาก Smart Card” ได้ โดยระบบจะท าการอ่านข้อมูลผู้ประกันตนจากบัตรประจ าตัว
ประชาชน  
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• กดปุ่ม “น าเข้าจาก Smart Card” ในครั้งแรกจะมี Pop up แสดง Warning – Security เพ่ือสอบถาม 
ให้ท าการกดถูก ในหน้าข้อความ Always trust content from this publisher และท าการกดปุ่ม Run  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ระบบจะแสดงข้อมูลของบัตรประชาชนออกมาทางหน้าจอการท างาน ซึ่งถ้าต้องการน าข้อมูลบุคคลดังกล่าว 
เพ่ือลงทะเบียนผู้ประกันตน ให้กดปุ่ม “น าเข้าจาก Smart Card”  

หมายเหตุ กรณีที่ข้อมูลบัตรประชาชนไม่แสดง อาจเกิดได้จาก การช ารุดของของบัตรประชาชน  
หรือการท างานของเครื่อง Smart Card Reader  
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เมื่อกดปุ่ม “น าเข้าจาก Smart Card” ระบบจะน าข้อมูลที่ได้จากบัตรประชาชนมากรอกในหน้าจอ
ส่วนข้อมูลผู้ประกันตนอัตโนมัติ โดยข้อมูลที่ได้จะเป็นข้อมูลทั่วไป และที่อยู่ โดยให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลที่เหลือ
โดยเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก”  
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2.4 การลงทะเบียนผู้ประกันตนโดยการกรอกข้อมูลเอง  
• กดปุ่ม “ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน” ระบบจะแสดงช่องส าหรับกรอกหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
• การกรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน สามารถกรอกตัวเลขโดยไม่ต้องใส่เครื่องหมาย “-” (ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่

ใช้ความระมัดระวังกรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนให้ถูกต้อง เนื่องจากหากมีการบันทึกผิดพลาดต้องท าการติดต่อ
ผู้ดูแลระบบเพ่ือแก้ไขข้อมูลเท่านั้น), ระบุวัน เดือน ปีเกิด, ระบุวันที่ยื่นแบบขึ้นทะเบียน เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
กดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบท าการตรวจสอบ ซึ่งมีข้ันตอนดังต่อไปนี้  

  - ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบหมายเลขบัตรประชาชน  
  - ตรวจสอบอายุผู้สมัคร 
  - ตรวจสอบการลงทะเบียนซ้ า โดยใช้หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนที่กรอก ตรวจสอบกับรายการ

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนที่มีอยู่ในระบบ  
  - ตรวจสอบความเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 33 มาตรา 39 และมาตรา ๔๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• กรณเีลขบัตรประจ าตัวประชาชนซ้ าในระบบ สถานะเป็นผู้ประกันตน จะมีแจ้งเตือน แสดงข้อมูลของ
ผู้ประกันตนขึ้นมา และมีเพียงปุ่มดูรายละเอียดเท่านั้น  
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• กรณีเลขบัตรประจ าตัวประชาชนซ้ าในระบบ สถานะ ลาออกฯ ระบบจะแสดงข้อมูล และปุ่มต่างๆ 
หากต้องการกลับเป็นผู้ประกันตนใหมใ่ห้กดปุ่ม (1) เลือกปุ่ม “ดูรายละเอียด” (2) เลือกปุ่ม “กลับเป็นผู้ประกันตน ม.40 
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 • กรณีมีเงนิสมทบล่วงหน้า ต้องยื่นขอคืนเงินสมทบล่วงหน้าก่อนกลับเป็นผู้ประกันตน 
• กรณีเลขบัตรซ้ า สถานะ ลาออกฯ (กรณีมีเงินสมทบล่วงหน้า) ระบบจะแสดงข้อมูล และปุ่มต่างๆ หากต้องการ

กรอกข้อมูลใหม่ให้กดปุ่ม (1) เลือกปุ่ม “ดูรายละเอียด”  (2) เลือกปุ่ม “กลับเป็นผู้ประกันตน ม.40”  (3) ระบบจะแจ้งเตือน
ให้ยื่นขอคืนเงินสมทบล่วงหน้า โดยให้ติดต่องานสมทบเพ่ือยื่นค าขอคืนเงินสมทบก่อนการกลับเป็นผู้ประกันตน ม.40 
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• กรณีเลขบัตรประจ าตัวประชาชนซ้ า แต่เลขบัตรประจ าตัวประชาชนนั้นได้ยกเลิกเลขบัตรฯ ไปแล้ว 
ระบบจะแสดงข้อมูล และปุ่มต่างๆ หากต้องการกรอกข้อมูลใหม่ให้กดปุ่ม ท ารายการต่อ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
• กรณีอายุตั้งแต่ 60 ปีขึ้นไป ระบบจะมีแจ้งเตือน แสดงข้อมูลของผู้ประกันตนขึ้นมา “ไม่สามารถสมัคร

เป็นผู้ประกันตนมาตรา 40 ได้ เนื่องจากผู้สมัครมีอายุ 60 ปี ณ วันที่ยื่นแบบขึ้นทะเบียน (ผู้สมัครเป็นผู้ประกันตน
มาตรา 40 ต้องมีอายุ 15 – 60 ปี ณ วันที่สมัครและช าระเงินสมทบงวดแรก)”  
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• กรณผีู้สมัครอายุยังไม่ครบ 15 ปี ระบบจะแจ้งเตือน แสดงข้อมูลของผู้ประกันตนว่ามา “ไม่สามารถสมัคร
เป็นผู้ประกันตนมาตรา 40 ได้ เนื่องจากผู้สมัครมีอายุ 14 ปี ณ วันที่ยื่นแบบขึ้นทะเบียน (ผู้สมัครเป็นผู้ประกันตน
มาตรา 40 ต้องมีอายุ 15 – 60 ปี ณ วันที่สมัครและช าระเงินสมทบงวดแรก)” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

• กรณีผ่านการตรวจสอบหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนเรียบร้อยแล้ว (รูปแบบของหมายเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชนถูกต้องและไม่มีการซ้ า) ระบบจะแสดงส่วนของการ กรอกข้อมูลผู้ประกันตน ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
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2.5 รายละเอียดส่วนการกรอกข้อมูลผู้ประกันตน  
ข้อมูลทั่วไป ระบบแสดงหมายเลขบัตรประชาชน  เลือกค าน าหน้าชื่อ [นาย,นาง,นางสาว] และกรอก ชื่อ,สกุล 

ระบุวันเดือนปีเกิด โดยเลือกจากรายการ Drop-down ที่แสดง ซึ่งระบบจะมีการตรวจอายุของผู้สมัครว่า
อยู่ในช่วงอายุ 15 ถึง 60 ปีหรือไม่ กรณีไม่อยู่ในช่วงที่สามารถเป็นผู้ประกันตนได้ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
และใหร้ะบุวันที่ยื่นแบบค าขอเป็นผู้ประกันตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อมูลการติดต่อ ควรระบุเป็นที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
การกรอกที่อยู่ท าได้โดย การใส่เลขรหัสจังหวัด หรือเลือกจากโปรดระบุ ระบบจะแสดงรายการที่อยู่มาให้ 

ซึ่งสามารถท าการเลือกจากรายการจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ได้ กรอกข้อมูลการติดต่อ, Email , เบอร์โทรศัพท ์
และหากไม่พบข้อมูลที่ต้องการค้นหา ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบเพ่ือท าการเพิ่มรายการให้  
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รูปแบบการจ่ายเงินสมทบ  
โดยเลือกจากรายการ Drop-down (1) [แบบ ทางเลือกที่ 1, ทางเลือกที่ 2, ทางเลือกที่ 3 (ใหม่)] 

(2) ช าระเงินสมทบท่ี โดยเลือกจากรายการ Drop-down ซึ่งประกอบด้วย  
1) ส านักงานประกันสังคม 
2) ธนาคาร  
3) ร้านสะดวกซ้ือ 
4) ที่ท าการไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รหัสตัวแทนเครือข่ายประกอบด้วยรหัสเลข 13 หลัก (รายละเอียด ในหัวข้อ “เกี่ยวกับรหัสเครือข่าย/กลุ่ม/ชุมชน)  
รหัสเครือข่าย (1) เลือกปุ่ม “ค้นหา”  (2) “กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน” (3) เลือกปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อท าการกรอกข้อมูลที่ต้องการบันทึกเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล  
หมายเหตุ ในการใช้งานเบื้องต้น ระบบเปิดให้บันทึกข้อมูลได้โดยไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลครบทุกส่วน 

(เพ่ือรองรับกรณีที่มีผู้เข้ามาลงทะเบียนเป็นจ านวนมาก และต้องการความสะดวกรวดเร็วในการท างาน) 
แต่ถ้าต้องการบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม เจ้าหน้าที่จะท างานได้ในส่วนของการแก้ไขข้อมูลผู้ประกันตน (รายละเอียด
อยู่ในส่วนการแก้ไขข้อมูลผู้ประกันตน)  
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ข้อมูลอ่ืนๆ  
กลุ่มอาชีพ สามารถกรอกข้อมูลได้ 2 แบบ คือ เลือกจากรายการ หรือ ถ้าทราบรหัสอาชีพสามารถกรอก

รหัสอาชีพตัวเลข 4 หลักท่ีช่องด้านหน้าได้เลย โดยจะสามารถเลือกรายการกลุ่มอาชีพย่อยภายในแต่ละหัวข้อได้
เท่านั้น (เลือกหัวข้อกลุ่มอาชีพไม่ได้)  

 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดเพ่ิมเติม-รายการรหัสกลุ่มอาชีพที่แสดงใน Drop-down 
 

รหัส 0100 กลุ่มอาชีพเกษตรกรรม ประกอบด้วย  
       (0101) ท านา (0102) ท าสวน (0103) ท าไร่ (0104) เลี้ยงสัตว์  
       (0105) ป่าไม้ (0106) ประมง (0107) ท างานเกี่ยวกับการเกษตรอ่ืนๆ (0108) เกษตรกรรมอ่ืนๆ  

รหัส 0200 กลุ่มยานพาหนะรับจ้าง ประกอบด้วย  
       (0201) รถจักรยานยนต์ (0202) รถสามล้อ/ตุ๊กตุ๊ก (0203) รถสี่ล้อ/สองแถว (0204) รถบรรทุก  
       (0205) รถไถ-รถแบคโฮ (0206) รถแท็กซ่ี (0207) เรือทุกประเภท  
       (0208) ซาเล้ง/รับซื้อของเก่า (0209) ยานพาหนะรับจ้างอ่ืนๆ  

รหัส 0300 กลุ่มรับจ้างรับเหมา ประกอบด้วย  
(0301) รับจ้างทั่วไป เช่น รับจ้างซัก/รีด รับจ้างท าความสะอาด ฯลฯ (0302) รับเหมาก่อสร้าง 
(0303) รับจ้าง/รับเหมา อ่ืนๆ  

รหัส 0400 กลุ่มรับงานไปท าที่บ้าน/รวมกลุ่มกันท าของ/OTOP ประกอบด้วย  
     (0401) รับงานไปท าที่บ้าน/รวมกลุ่มกันท าของ/OTOP (0402) รับงานไปท าที่บ้านอื่นๆ  

รหัส 0500 กลุ่มค้าขาย(รวมหาบเร/่แผงลอย) ประกอบด้วย  
       (0501) ขายสินค้า (0502) ขายอาหาร (0503) ค้าขายอ่ืนๆ  

รหัส 0600 กลุ่มช่างฝีมือ ประกอบด้วย  
       (0601) ช่างถ่ายรูป (0602) ช่างไม้ (0603) ช่างปูน (0604) ช่างสี (0605) ช่างไฟฟ้า (0606) ชา่งประปา  
 (0607) ช่างเชื่อม (0608) ช่างหล่อ กลึง (0609) ช่างแกะสลัก (0610) ช่างจักรสาน (0611) ช่างเย็บผ้า  
 (0612) ช่างซ่อมต่างๆ (0613) ช่างแต่งผม - เสริมสวย (0614) ช่างฝีมืออ่ืนๆ  

รหัส 0700 กลุ่มอาชีพอิสระ ประกอบด้วย  
       (0701) วิศวกร (0702) สถาปนิก (0703) แพทย์ (0704) เภสัชกร (0705) ทนายความ  
       (0706) ผู้ประเมินราคา (0707) พนักงานบัญชี (0708) โปรแกรมเมอร์ (0709) นักดนตรี/นักร้อง    
       (0710) นายแบบ/นางแบบ (0711) นักแสดง/นักเต้น (0712) นวด/นวดสุขภาพ (0713) สัปเหร่อ    
       (0714) มัคคุเทศก์ (0715) นักกีฬาอาชีพ (0716) โหร/หมอดู (0717) นักแปล/นักอ่าน  
 (0718) นักเขียน/นักประพันธ์เพลง (0719) นายหน้าขายสินค้า/ขายตรง/ขายประกัน  
       (0720) อาชีพอิสระอ่ืนๆ  

รหัส 0800 กลุม่ผู้ประกอบอาชีพอ่ืนๆ ประกอบด้วย  
       (0801) นักเรียน/นักศึกษา (0802) นายจ้าง (0803) พระภิกษุ,ชี,นักบวช (0804) อาชีพอ่ืนๆ 
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กรอกรายได้ต่อเดือน โดยเลือกจากรายการ Drop-down ซึ่งประกอบด้วย 
1) ต่ ากว่า 1,000 บาท  
2) 1,000-3,000 บาท  
3) 3,001-6,000 บาท  
4) สูงกว่า 6,000 บาท ระบบแสดงช่องระบุรายได้  
สภาพร่างกาย โดยเลือกจากรายการ Drop-down [ปกติ,พิการ] กรณีพิการ ระบบจะแสดงช่องส าหรับ

กรอกรายละเอียดความพิการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อท าการบันทึกข้อมูลผู้ประกันตนส าเร็จ ระบบจะขึ้นข้อความเตือนให้อนุมัติการขึ้นทะเบียนหน้า INS010102 

โดยให้ผู้ใช้งานระดับสูง (High user) เป็นผู้อนุมัติ และหากต้องการพิมพ์แบบค าขอสมัครฯ ให้ด าเนินการกดตกลง 
หากไม่ต้องการพิมพ์แบบค าขอสมัครฯ ให้กดยกเลิก และไปด าเนินการอนุมัติการขึ้นทะเบียนในหน้า INS010102 
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ระบบจะปิดส่วนของการกรอกข้อมูลผู้ประกันตน และแสดงรายการผู้ประกันตนเมื่อบันทึกส าเร็จ 
(สถานะรออนุมัติ) 
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3. การอนุมัติการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (INS010102) 
 • เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือกที่ “จัดการทะเบียนผู้ประกันตน” (2) เลือกที่ “อนุมัติการขึ้นทะเบียน

ผู้ประกันตน” ระบบจะแสดงหน้า INS010102 : การอนุมัตกิารขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  • ผู้มีอ านาจหน้าที่ในการอนุมัติการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ในหน้าจอรหัส INS010102 คือ เจ้าหน้าที่ผู้ใช้
ระบบมาตรา 40 ระดับสูง (High User) หรือผู้บริหารระดับสูง (Manager) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าการอนุมัติ
การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน โดยเลือกเมนูอนุมัตกิารข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน  (INS010102)  
  • ระบบแสดงช่องสอบถามข้อมูลการอนุมัตกิารขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน โดยมีรายละเอียดดังนี้  
   - สามารถค้นหาไดใ้นเขตพ้ืนที่ สปส. เท่านั้น  

 - เครื่องมือการค้นหาจะสามารถระบุการค้นหาได้ ดังนี้  
     • ระบทุั้งหมด ระบบแสดงส่วนทั้งหมดที่ได้บันทึกการข้ึนทะเบียน 

         • ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ระบบจะแสดงส่วนการกรอกข้อมูล ให้กรอกหมายเลขบัตรลงได้เลย 
โดยไม่ต้องใส่เครื่องหมาย “-”  

 • ระบชุื่อ - สกลุผู้ประกันตน ระบบจะแสดงช่องให้ใส่ชื่อและนามสกุล  
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กดค้นหาทั้งหมดระบบจะแสดงข้อมูลขึ้นมา  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  • เมื่อเลือกปุ่ม “ดูรายละเอียด” จะแสดงรายละเอียดผู้ประกันตนดังต่อไปนี้ 
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 • ในการท ารายการอนุมัติการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนนั้น เจ้าหน้าที่สามารถเลือกท ารายการได้ครั้งละ 1 รายการ 
หรือสามารถเลือกท ารายการได้ทั้งหมด โดยเมื่อเงื่อนไข ดังนี้ 

 - กรณีเลือกอนุมัติ 1 รายการ ให้เจ้าหน้าที่เฉพาะรายการที่ต้องอนุมัติ จากนั้นกดปุ่มท ารายการอนุมัติ 
ตามข้ันตอน 

 - กรณีเลือกอนุมัติทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ที่เมนเูลือกท ารายการ ระบบจะประมวลผล ให้ทุกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เมื่อกดท ารายการอนุมัติ ระบบจะแสดงข้อความเตือน “กรณีบันทึกวันที่ขึ้นทะเบียนเป็นวันที่ย้อนหลัง
ตามวันที่รับแบบค าขอสมัคร ให้ระบุวันที่อนุมัติตามวันที่ยื่นแบบค าขอสมัครไว้เท่านั้น” และกด OK    
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• เมื่อกด OK ให้เลือกวันที่อนุมัติแบบค าขอ โดยให้ระบุวันที่อนุมัติตามวันที่ยื่นแบบค าขอสมัครไว้เท่านั้น 
ซึ่งสามารถเข้าไปในหน้า INS010100 หน้าทะเบียนผู้ประกันตน ดูวันที่ขึ้นทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 • เมื่อกดบันทึก ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการอนุมัติการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนหรือไม่”    

 
 
 
 

 
 

 • เมื่อกดตกลง ระบบจะแสดงข้อความ “การอนุมัติการข้ึนทะเบียนเรียบร้อยแล้ว” และกด OK 
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 • เมื่อท าการอนุมัติข้อมูลผู้ประกันตนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะปิดส่วนของการกรอกข้อมูลผู้ประกันตน 
และแสดงรายการผู้ประกันตนเมื่อบันทึกส าเร็จ (สถานะขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน รอช าระเงินสมทบ ในหน้าทะเบียน
ผู้ประกันตน : INS010100) 
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4. การแก้ไขข้อมูลผู้ประกันตน  
การแก้ไขข้อมูลแบ่งออกเป็นรูปแบบต่าง ๆ ดังนี้  

 - แก้ไขข้อมูล 
 - แก้ไขชื่อ – นามสกุล  
 - แก้ไขทางเลือกเงินสมทบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.1 การแก้ไขข้อมูลทั่วไป หน้าทะเบียนผู้ประกันตน (INS010100) 
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หากกดปุ่มแก้ไขระบบจะแสดงการแก้ไขข้อมูลทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• ส าหรับการแก้ไขข้อมูลทั่วไประบบจะเปิดให้แก้ไขข้อมูลแต่ละส่วนได้ดังนี้ 
- วันที่ขึ้นทะเบียน  
- วัน เดือน ปี เกิดของผู้ประกันตน  
- ข้อมูลการติดต่อ  
- อาชีพ/รายได้ต่อเดือน  
- สภาพร่างกาย  
- การเลือกสถานที่ช าระเงินสมทบ  
- รหัสตัวแทนเครือข่าย  

• ในการบันทึก/แก้ไขข้อมูลในแต่ละครั้ง ระบบจะบันทึกข้อมูลผู้ท าการแก้ไข/เวลาท าการแก้ไขครั้งล่าสุดไว้ 
และแสดงในส่วนท้ายของหน้าข้อมูลทะเบียนผู้ประกันตน และมีการเก็บประวัติในช่อง ประวัติการแก้ไขข้อมูลต่อไป 
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4.2 การแก้ไขข้อมูลชื่อ – นามสกุล หน้าทะเบียนผู้ประกันตน (INS010100) 

  
 

 
 
 
 
 

หากกดปุ่มแก้ไขระบบจะแสดงการแก้ไขชื่อ-สกุล โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ส าหรับการแก้ไขชื่อ-สกุล ระบบจะเปิดให้แก้ไขข้อมูลแต่ละส่วนได้ดังนี้ 
- ค าน าหน้า  
- ชื่อ  
- นามสกุล  

 • หลังจากเปลี่ยนชื่อเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มตรวจสอบ เพ่ือเช็คข้อมูลว่ามีการซ้ ากันหรือไม่โดยมีลักษณะ
การตรวจสอบ ดังนี้  

- หากข้อมูล ชื่อ – นามสกุล และ วัน เดือน ปี เกิด ตรงกันระบบจะมีการแจ้งเตือนไม่ให้บันทึกข้อมูล  
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- หากข้อมูล ชื่อ – นามสกุล มีในระบบ แต่วัน เดือน ปี เกิดไม่ซ้ ากัน ระบบจะแสดงปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึก
ข้อมูลที่แก้ไขต่อไป  

- หลังจากบันทึกระบบจะมีการเปลี่ยนข้อมูลดังนี้  
  o ข้อมูลของระบบประโยชน์ทดแทน/การเงินจ่าย  
  o ข้อมูลใบเสร็จระบบการเงินสมทบ  
  o ข้อมูลระบบงานทะเบียน  
- ในการบันทึก/แก้ไขข้อมูลในแต่ละครั้ง ระบบจะบันทึกข้อมูลผู้ท าการแก้ไข/เวลาท าการแก้ไขครั้งล่าสุดไว้ 

และแสดงในส่วนท้ายของหน้าข้อมูลทะเบียนผู้ประกันตน และมีการเก็บประวัติในช่อง ประวัติการแก้ไขข้อมูลต่อไป  
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4.3 แก้ไขรูปแบบส่งเงินสมทบ หน้าทะเบียนผู้ประกันตน -รายชื่อผู้ประกันตนในเขตรับผิดชอบ 
(INS010100) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.3.1 หากกดปุ่มแก้ไขรูปแบบส่งเงินสมทบ ระบบจะแสดงการแก้ไขข้อมูลรูปแบบส่งเงินสมทบ
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) รูปแบบที่ 1 ทางเลือกท่ี 1  
(2) รูปแบบที่ 2 ทางเลือกท่ี 2  
(3) รูปแบบที่ 3 ทางเลือกท่ี 3 (ใหม่) 
• หากมีเงินสมทบล่วงหน้า ต้องยื่นขอคืนเงินสมทบกรณีเปลี่ยนแปลงทางเลือก โดยให้ติดต่องานสมทบ

เพ่ือยื่นค าขอคืนเงินสมทบ ก่อนการเปลี่ยนแปลงทางเลือก 
• หากไมม่ีเงินสมทบล่วงหน้า ให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงทางเลือกต่อไป 
• หลังจากแก้ไขแล้วระบบจะให้บันทึกข้อมูล  
• ในการบันทึก/แก้ไขข้อมูลในแต่ละครั้ง ระบบจะบันทึกข้อมูลผู้ท าการแก้ไข/เวลาท าการแก้ไข

ครั้งล่าสุดไว้ และแสดงในส่วนท้ายของหน้าข้อมูลทะเบียนผู้ประกันตน และมีการเก็บประวัติในช่อง ประวัติการแก้ไข
ข้อมูลต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3.2 เงื่อนไขการเปลี่ยนแปลงทางเลือกส าหรับผู้ประกันตนทางเลือกที่ 1 และทางทางเลือกที่ 2 นับแต่
พระราชกฤษฎีกาฯ มีผลใช้บังคับ มีดังนี้ 

(1) ผู้ประกันตนทางเลือกที่ 1 และทางเลือกที่ 2 ที่เคยเปลี่ยนแปลงทางเลือกมาแล้วตั้งแต่ต้นปี 
จนถึงก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกาฯ มีผลใช้บังคับ ให้มีสิทธิ์เปลี่ยนแปลงทางเลือกได้อีกครั้งนับแต่วันที่พระราชกฤษฎีกาฯ 
มีผลใช้บังคับ โดยจะมีผลถัดจากเดือนที่ยื่นเปลี่ยนแปลงทางเลือก 

(2) ผู้ประกันตนทางเลือกที่ 1 และทางเลือกที่ 2 ที่ยังไม่เคยเปลี่ยนแปลงทางเลือกประจ าปีให้สามารถ
เปลี่ยนแปลงเป็นทางเลือกที่ 1 หรือทางเลือกท่ี 2 หรือทางเลือกท่ี 3 (ใหม่) ได้ตามปกติ 

(3) ผู้ประกันตนมีสิทธิเปลี่ยนแปลงทางเลือกได้ปีละ 1 ครั้ง การเปลี่ยนแปลงของเดือนใดจะมีผลอนุมัติ
การเปลี่ยนแปลงในเดือนถัดไป 
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4.3.3 ส าหรับผู้ประกันตนที่ไม่เคยส่งเงินสมทบสามารถแก้ไขรูปแบบส่งเงินสมทบได้โดยมีรูปแบบ ดังนี้  
(1) รูปแบบที่ 1 ทางเลือกท่ี 1  
(2) รูปแบบที่ 2 ทางเลือกท่ี 2  
(3) รูปแบบที่ 3 ทางเลือกท่ี 3 (ใหม่) 
• หลังจากแก้ไขแล้วระบบจะให้บันทึกข้อมูล  
• ในการบันทึก/แก้ไขข้อมูลในแต่ละครั้ง ระบบจะบันทึกข้อมูลผู้ท าการแก้ไข/เวลาท าการแก้ไข

ครั้งล่าสุดไว้ และแสดงในส่วนท้ายของหน้าข้อมูลทะเบียนผู้ประกันตน และมีการเก็บประวัติในช่อง ประวัติการแก้ไข
ข้อมูลต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. การลาออก/ยกเลิกการเป็นผู้ประกันตน มาตรา 40 
การแจ้งลาออก หรือยกเลิกการเป็นผู้ประกันตนตาม มาตรา 40 แบ่งได้ ดังนี้ 
- กรณีผู้ประกันตนมีการส่งเงินสมทบ ระบบจะแสดงปุ่มลาออกจากมาตรา 40  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 - กรณีผู้ประกันตน ยังไม่ได้ส่งเงินสมทบ (รอช าระเงินสมทบ) ระบบจะแสดงปุ่ม ยกเลิกการขึ้นทะเบียน 
มาตรา 40  
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• เจ้าหน้าที่สามารถยกเลิกขึ้นทะเบียน ม.40 ที่อยู่ใน สปส.รับผิดชอบของตนเองได้เท่านั้น  
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  5.1  การยกเลิกการขึ้นทะเบียน มาตรา 40 กรณียังไม่มีการช าระเงินสมทบ หน้าทะเบียนผู้ประกันตน 
(INS010100) 

หากกดปุ่มยกเลิกการข้ึนทะเบียนระบบจะแสดงข้อมูล ดังนี้  
- Tab ระบุสาเหตุการยกเลิก โดยมีสาเหตุดังนี้  
 ไม่มีคุณสมบัติตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 บันทึกข้อมูลผิดพลาด  
 อ่ืนๆ 

- Tab ระบุวันที่ยกเลิก  
  - เจ้าหน้าที่สามารถยกเลิกข้ึนทะเบียน ม.40 ที่อยู่ใน สปส.รับผิดชอบของตนเองได้เท่านั้น  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- หากเลือกข้อมูลครบแล้ว ให้กดบันทึกระบบจะมีการแสดงข้อความแจ้งเตือนเพื่อยืนยัน หากกดตกลง

ระบบจะยกเลิกข้อมูลของผู้ประกันตนโดยเปลี่ยนสถานะเป็นยกเลิกการใช้งาน 
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 5.2  การลาออกจากมาตรา 40 หน้าทะเบียนผู้ประกันตน (INS010100) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากกดปุ่มลาออกจากมาตรา 40 ระบบจะแสดงข้อมูล ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- Tab ระบุสาเหตุการลาออก โดยมีสาเหตุดังนี้  
 เกษียณอายุ (อายุ 60 ปีขึ้นไป)  
 ไม่มีคุณสมบัติเป็นผู้ประกันตน (มีชีวิต)  
 ประสงค์ลาออกจากสาเหตุอ่ืน  
 เสียชีวิต  
 ไม่มีคุณสมบัติเป็นผู้ประกันตน (เสียชีวิต)  

- Tab ระบุวันที่สิ้นสุดสถานะ 
 เกษียณอายุ (อายุ 60 ปีขึ้นไป) (วันที่สิ้นสุดสถานะ คือ วันที่มายื่นแบบลาออก) 
 ไม่มีคุณสมบัติเป็นผู้ประกันตน (มีชีวิต) (วันที่สิ้นสุดสถานะ คือ วันที่เริ่มเป็นผู้ประกันตน) 
 ประสงค์ลาออกจากสาเหตุอ่ืน (วันที่สิ้นสุดสถานะ คือ วันที่มายื่นแบบลาออก) 
 เสียชีวิต (วันที่สิ้นสุดสถานะ คือ วันที่เสียชีวิต)  
 ไม่มีคุณสมบัติเป็นผู้ประกันตน (เสียชีวิต) (วันที่สิ้นสุดสถานะ คือ วันที่เริ่มเป็นผู้ประกันตน) 



33 
 

 

 - เมื่อเลือกข้อมูลครบแล้ว ให้กดบันทึกระบบจะมีการแสดงข้อความแจ้งเตือนเพ่ือยืนยัน หากกดตกลง
ระบบจะยกเลิกข้อมูลของผู้ประกันตนโดยเปลี่ยนสถานะเป็นลาออกฯ หากกดยกเลิกระบบจะกลับไปหน้าท ารายการเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.3 การแก้ไขสถานะลาออกจากมาตรา 40 หน้าทะเบียนผู้ประกันตน (INS010100)  
กรณีที่ตรวจสอบพบว่าบันทึกสาเหตุการลาออกผิดพลาด เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขสาเหตุการลาออก

ได้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
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หากกดปุ่มแก้ไขข้อมูลการลาออก ระบบจะข้อมูล ดังนี้  
- Tab ระบุสาเหตุการยกเลิก โดยมีสาเหตุ ดังนี้  
 เกษียณอายุ (อายุ 60 ปีขึ้นไป)  
 ไม่มีคุณสมบัติเป็นผู้ประกันตน (มีชีวิต) 
 ประสงค์ลาออกจากสาเหตุอ่ืน  
 เสียชีวิต  
 ไม่มีคณุสมบัติเป็นผู้ประกันตน (เสียชีวิต)  

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 - เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่มบันทึก ระบบจะแสดงกรอบข้อมูลเพื่อยืนยันในการเปลี่ยนแปลง  
หากกดตกลงระบบจะบันทึกการเปลี่ยนแปลงสาเหตุการลาออก หากกดยกเลิกระบบจะกลับไปหน้าแก้ไขข้อมูล
การลาออก 
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5.4 การแก้ไขวันที่เสียชีวิต แก้ไขชื่อ-สกุล หน้าทะเบียนผู้ประกันตน (INS010100) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
           
 
 
 

ในกรณีผู้ประกันตนลาออก มีสถานะ เสียชีวิต ระบบจะสามารถแก้ไขวันที่เสียชีวิต  , แก้ไขชื่อ – สกุล 
ของผู้ประกันตน  

โดยมีขั้นตอนดังนี้ หมายเหตุ : กรณีลาออก สาเหตุเสียชีวิต จะไม่สามารถกลับมาเป็นผู้ประกันตน
ตามมาตรา 40 ได้  

- เมื่อดูรายละเอียดของผู้ประกันตนที่ลาออก สาเหตุเสียชีวิต ให้กดปุ่ม แก้ไขวันที่เสียชีวิต , แก้ไขชื่อ-สกุล 
ตามรูป  
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- เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่มบันทึกระบบจะแสดงกรอบข้อมูลให้ตรวจสอบอีกครั้ง หากกดตกลง
ระบบจะเปลี่ยนแปลงวันที่ตายของผู้ประกันตน แต่หากกดยกเลิก ระบบจะย้อนกลับมาหน้าแก้ไขข้อมูลลาออกอีกครั้ง  
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หลังจากกดตรวจสอบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดให้แก้ไข ดังนี้ 
  ค าน าหน้า  

 ชื่อ  
 นามสกุล  

- หลังจากเปลี่ยนชื่อเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มตรวจสอบ เพ่ือเช็คข้อมูลว่ามีการซ้ ากันหรือไม่ โดยมีลักษณะ
การตรวจสอบ ดังนี้  

 หากข้อมูล ชื่อ – นามสกุล และ วัน เดือน ปี เกิด ตรงกันระบบจะมีการแจ้งเตือนไม่ให้บันทึกข้อมูล  
 หากข้อมูล ชื่อ – นามสกุล มีในระบบ แต่วัน เดือน ปี เกิดไม่ซ้ ากัน ระบบจะแสดงปุ่มบันทึก 

เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไขต่อไป  
- ในการบันทึก/แก้ไขข้อมูลในแต่ละครั้ง ระบบจะบันทึกข้อมูลผู้ท าการแก้ไข/เวลาท าการแก้ไขครั้งล่าสุดไว้ 

และแสดงในส่วนท้ายของหน้าข้อมูลทะเบียนผู้ประกันตน และมีการเก็บประวัติในช่อง ประวัติการแก้ไขข้อมูลต่อไป  
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5.5 การกลับเข้าเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 40 หน้าทะเบียนผู้ประกันตน (INS010100)  
- หากผู้ประกันตนต้องการกลับเข้ามาเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 40 สามารถท าได้ โดยการกดปุ่ม

กลับมาเป็นผู้ประกันตนได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ หมายเหตุ : กรณีลาออก สาเหตุ เสียชีวิต จะไม่สามารถกลับมาเป็น
ผู้ประกันตนตามมาตรา 40 ได้  

- เมื่อดูรายละเอียดของผู้ประกันตนที่ลาออก  ให้กดปุ่ม กลับเข้าเป็นผู้ประกันตนตาม มาตรา 40 ตามรูป  
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- หลังจากกดปุ่มกลับเข้าเป็นผู้ประกันตนตาม มาตรา 40 แล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดให้แก้ไข
ข้อมูลได้ทุกส่วน โดยระบบจะเว้นช่องว่างวันที่ขึ้นทะเบียนให้กรอกวันที่ขึ้นทะเบียนใหม่  

- หากมีเงินสมทบล่วงหน้า ต้องยื่นขอคืนเงินสมทบล่วงหน้าก่อนกลับเป็นผู้ประกันตน 
- หากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกข้อมูลเข้าไป ซึ่งจะท าให้ผู้ประกั นตนรายนี้

สามารถส่งเงินสมทบได้  
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6.  การย้ายผู้ประกันตนข้ามเขต 
ในหน้าสอบถามข้อมูลผู้ประกันตนนอกเขตนั้นสามารถย้ายผู้ประกันตนที่อยู่นอกเขตเข้ามาในเขตของ สปส. เองได้ 

โดยการย้ายนั้นจะต้องใช้ Username และ Password ของผู้บริหารระดับสูง สปส. เขต/จังหวัด เท่านั้น 
มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้  

 • เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือกที่ “จัดการทะเบียนผู้ประกันตน” (2) เลือกที่ “หน้าย้ายผู้ประกันตน
เข้า สปส.” ระบบจะแสดงหน้า INS010101 : หน้าย้ายผู้ประกันตนเข้า สปส. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 • เครื่องมือการค้นหาจะสามารถระบุการค้นหาได้ ดังนี้  
 - แบบเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ระบบจะแสดงส่วนการกรอกข้อมูล ให้กรอกหมายเลขบัตรลงได้เลย 
โดยไม่ต้องใส่เครื่องหมาย “-”  
 - แบบชื่อ - สกุลผู้ประกันตน ระบบจะแสดงช่องให้ใส่ชื่อและนามสกุล  

 • เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา”  
 • กรณีค้นหาผู้ประกันตนนอกเขตรับผิดชอบ ระบบจะแสดงข้อมูลขึ้นมา  
 • จากหน้าสอบถามข้อมูลผู้ประกันตนนอกเขตรับผิดชอบ จะมีปุ่มย้ายผู้ประกันตนนอกเขตให้กดปุ่ม  
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 • เมื่อเลือกปุ่ม “ย้ายผู้ประกันตน” จะแสดงรายละเอียดผู้ประกันตนดังต่อไปนี้ 
• ระบบจะมีข้อความเตือนว่า “คุณต้องการย้ายผู้ประกันตน ชื่อ-สกุล ไปยัง สปส.รับผิดชอบ 1000 ใช่หรือไม่” 

ถ้าเลือก ใช่ ระบบจะท าข้ันตอนถัดไป ถ้าเลือก ไม่ใช่ ระบบจะกลับไปหน้าสอบถาม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เมื่อท าทุกรายการเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม “ตกลง” 
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7.  การออกสมุดประจ าตัวผู้ประกันตน  
การออกสมุดประจ าตัวผู้ประกันตน มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้  
• เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือกที่ “จัดการทะเบียนผู้ประกันตน” (2) เลือกที่ “หน้าพิมพ์สมุด

ประจ าตัวผู้ประกันตน” ระบบจะแสดงหน้า INS010200 : หน้าพิมพ์สมุดประจ าตัวผู้ประกันตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 • ตรงส่วน “ออกสมุดประจ าตัว” เลือกรูปแบบจากรายการ Drop-down ซึ่งมี 4 รูปแบบคือ  
- ระบุเลขประจ าตัวประชาชน เมื่อเลือกรูปแบบดังกล่าวระบบแสดงช่องส าหรับกรอกเลขประจ าตัวประชาชน  
- ระบุชื่อผู้ประกันตน เมื่อเลือกรูปแบบดังกล่าวระบบแสดงช่องส าหรับกรอกเลขชื่อผู้ประกันตน 
- ระบุรหัสตัวแทนกลุ่มเครือข่าย เมื่อเลือกรูปแบบดังกล่าวระบบแสดงช่องส าหรับกรอก เลขรหัสตัวแทน

กลุ่มเครือข่ายเริ่มต้นและสิ้นสุด  
- แสดงผู้ประกันตนที่ไม่มีรหัสกลุ่มเครือข่าย ส าหรับออกสมุดประจ าตัวผู้ประกันตนที่ ไม่มีการระบุรหัส

กลุ่มเครือข่ายหรือมีการระบุรหัสกลุ่มเครือข่ายไม่ถูกต้อง  
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 • เมื่อเลือกรูปแบบและกรอกเงื่อนไขการออกสมุดประจ าตัวเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา”  
 • ระบบแสดงรายการข้อมูลที่พบทั้งหมดในรูปแบบตาราง ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 • ด้านบนตารางแสดงจ านวนข้อมูลที่พบ และ จ านวนข้อมูลที่เลือกออกสมุดประจ าตัว (ซึ่งในการแสดงรายการ

ผู้ประกันตน จ านวนที่เลือกออกสมุดประจ าตัวจะเป็น 0  
 • ตารางแสดงข้อมูลรหัสตัวแทนกลุ่มเครือข่าย, เลขประจ าตัวประชาชน, ชื่อ-สกุลผู้ประกันตน, สปส. รับผิดชอบ 

และช่องการเลือกเพ่ือออกสมุด  
 • กรณีที่เป็นการออกสมุดประจ าตัวแบบไม่มีรหัสกลุ่มเครือข่าย ในส่วนรหัสกลุ่มเครือข่ายจะไม่มีการแสดงข้อมูล  
 • สามารถเลือก Check box ที่ท้ายรายการผู้ประกันตนที่ต้องการออกสมุดประจาตัวเป็นรายบุคคลได้        

หรือเลือก Check box ที่ส่วนหัวของตาราง เพ่ือเลือกทุกรายการได้  
 • ถ้าต้องการออกใบคุมการออกสมุดประจ าตัวผู้ประกันตน สามารถเลือกจาก Check Box ที่อยู่ด้านท้ายตารางได้  
 • เจ้าหน้าที่สามารถเลือก ต าแหน่งการพิมพ์สมุดได้โดยเลือกปุ่ม “พิมพ์สมุดประจ าตัว” เมื่อเลือกแล้วให้กดปุ่ม 

“พิมพ์สมุดประจ าตัว” ระบบท าการพิมพ์สมุดประจ าตัวตามรายการที่ได้เลือกไว้ โดยจะเรียงล าดับพิมพ์สมุด
ประจ าตัวครบตามจ านวนที่เลือกและปิดท้ายด้วยการพิมพ์ใบคุมการออกสมุดประจ าตัวผู้ประกันตน  
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ตัวอย่างสมุดประจ าตัวผู้ประกันตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อมูลที่ระบบจะท าการพิมพ์ลงในสมุดประจ าตัวผู้ประกันตน ประกอบด้วย  
 • ชื่อ – สกุลผู้ประกันตน  
 • เลขประจ าตัวประชาชน  
 • เดือน/ปี ที่เริ่มเป็นผู้ประกันตน (กรณีที่ผู้ประกันตนลงทะเบียนและยังไม่มีการส่งเงินสมทบ เมื่อมีการออก

สมุดประจ าตัวผู้ประกันตน เดือน/ปี ที่เริ่มเป็นผู้ประกันตนจะไม่ถูกพิมพ์ลงในสมุดประจ าตัวผู้ประกันตน ซึ่งเจ้าหน้าที่
จะต้องลงเดือน/ปี เมื่อผู้ประกันตนมาส่งเงินสมทบครั้งแรก)  

 • รหัสเครือข่าย และ ชื่อส านักงานประกันสังคมที่รับผิดชอบพร้อมเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ  
 • Barcode ส าหรับส่งเงินสมทบตามเคาน์เตอร์ธนาคารและหน่วยบริการต่างๆ  

 
8.   การออกรายงานระบบงานทะเบียน  

8.1 รายงานสรุปรายการผู้ประกันตนที่ขึ้นทะเบียน สปส.รับผิดชอบ ระบุช่วงเวลาขึ้นทะเบียน (INS010500) 
มีรายละเอียดและข้ันตอนดังต่อไปนี้  

• เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือกที่ “รายงาน” (2) เลือกที่ “รายงานสรุปรายการผู้ประกันตน
ที่ขึ้นทะเบียน สปส.รับผิดชอบ ระบุช่วงเวลาขึ้นทะเบียน” ระบบจะแสดงหน้า INS010500 : รายงานสรุปรายการ
ผู้ประกันตนที่ขึ้นทะเบียน สปส.รับผิดชอบ ระบุช่วงเวลาขึ้นทะเบียน 
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• รายงานสรุปรายการผู้ประกันตนที่ข้ึนทะเบียน สปส.รับผิดชอบ ระบุช่วงเวลาขึ้นทะเบียนและที่อยู่ผู้ประกันตน 
แสดงรายชื่อผู้ประกันตนทั้งหมดที่ลงทะเบียนของ สปส.นั้นในวันที่ท าการเลือกเพื่อออกรายงาน ซึ่งขั้นตอน
ในการออกรายงานมีดังต่อไปนี้  

- เลือกช่วงวันที่ท าการขึ้นทะเบียน โดยระบบแสดงรายการ Drop-down เป็น “ทั้งหมด” หรือ “ช่วงเวลา” 
กรณีเลือกเป็นช่วงเวลาให้กดปุ่ม icon รูปปฎิทินเลือกวันที่ที่ต้องการ  

- เลือกพ้ืนที่ตามที่อยู่ของผู้ประกันตนที่ต้องการออกรายงาน โดยสามารถระบุจังหวัด, อ าเภอ และตำบลได ้
โดยระบบจะแสดงรายการ Drop-down ของชื่อจังหวัด, อ าเภอ และ ต าบล ตามที่ผู้ประกันตนได้ลงทะเบียนไว้ 
ณ สปส.รับผิดชอบนั้นๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรงส่วน “สถานะงานทะเบียน” เลือกรูปแบบจากรายการ Drop-down ซึ่งมี 4 รูปแบบคือ  

  (1) รออนุมัติ 
  (2) เป็นผู้ประกันตน (ส่งเงินสมทบ) 
  (3) ขึ้นทะเบียนรอส่งเงินสมทบ 
  (4) สิ้นสุดสถานะผู้ประกันตน 
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- ตรงส่วน “รหัสกลุ่มเครือข่าย” เลือกรูปแบบจากรายการ Drop-down ซึ่งม ี4 รูปแบบคือ  
  (1) แสดงทั้งหมด (มี/ไม่มีรหัสกลุ่มเครือข่าย) 
  (2) ผู้ประกันตนที่ไม่มีรหัสกลุ่มเครือข่าย 
  (3) ผู้ประกันตนที่มีรหัสกลุ่มเครือข่าย 
  (4) ระบุรหัสกลุ่มเครือข่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรงส่วน “รูปแบบไฟล์รายงาน”เลือกรูปแบบไฟล์  PDF หรือ Excel 
- เมื่อเลือกเง่ือนไขในการออกรายงานเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “แสดงรายงาน”  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบแสดง Popup ให้เลือก “Open” หรือ “Save as” เพ่ือเปิดดู/บันทึกรายงานในรูปแบบไฟล์ PDF 
หรือ Excel 

- เมื่อตรวจสอบข้อมูลรายงานเรียบร้อย ให้เลือก “Print” เพ่ือพิมพ์รายงาน  
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8.2 หน้าการพิมพ์ข้อมูลผู้ประกันตนลงแผ่นสติ๊กเกอร์ (INS010705) มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้  
• เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือกที่ “รายงาน” (2) เลือกที่ “หน้าการพิมพ์ข้อมูลผู้ประกันตน

ลงแผ่นสติ๊กเกอร์” ระบบจะแสดงหน้า INS010705 : หน้าการพิมพ์ข้อมูลผู้ประกันตนลงแผ่นสติ๊กเกอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• หน้าการพิมพ์ข้อมูลผู้ประกันตนลงแผ่นสติ๊กเกอร์ แสดงรายชื่อผู้ประกันตนทั้งหมดที่ลงทะเบียนของ 
สปส.นั้นในวันที่ท าการเลือกเพ่ือออกรายงาน ซึ่งข้ันตอนในการออกรายงานมีดังต่อไปนี้  

- เลือกช่วงวันที่ท าการขึ้นทะเบียน โดยระบบแสดงรายการ Drop-down เป็น “ทั้งหมด” หรือ “ช่วงเวลา” 
กรณีเลือกเป็นช่วงเวลาให้กดปุ่ม icon รูปปฎิทินเลือกวันที่ที่ต้องการ  

- เลือกพ้ืนที่ตามที่อยู่ของผู้ประกันตนที่ต้องการออกรายงาน โดยสามารถระบุจังหวัด, อ าเภอ และตำบลได ้
โดยระบบจะแสดงรายการ Drop-down ของชื่อจังหวัด, อ าเภอ และต าบล ตามที่ผู้ประกันตนได้ลงทะเบียนไว้ 
ณ สปส.รับผิดชอบนั้นๆ  
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- ตรงส่วน “สถานะงานทะเบียน” เลือกรูปแบบจากรายการ Drop-down ซึ่งมี 2 รูปแบบคือ  
  (1) มีการส่งเงินสมทบ 
  (2) ยังไม่มีการส่งเงินสมทบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อเลือกเง่ือนไขในการออกรายงานเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “แสดงรายงาน”  
- ระบบแสดง Popup ให้เลือก “Open” หรือ “Save as” เพ่ือเปิดดู/บันทึกรายงานในรูปแบบไฟล์ PDF  
- เมื่อตรวจสอบข้อมูลรายงานเรียบร้อย ให้เลือก “Print” เพ่ือพิมพ์รายงาน  
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8.3 รายงานรายการผู้ประกันตนมาตรา 40 เปลี่ยนแปลงทางเลือก (INS010718) มีรายละเอียดและขั้นตอน
ดังต่อไปนี้  

• เลือก Tab เมนู “งานทะเบียน” (1) เลือกที่ “รายงาน” (2) เลือกที่ “รายงานรายการผู้ประกันตนมาตรา 40 
เปลี่ยนแปลงทางเลือก” ระบบจะแสดงหน้า INS010718 : รายงานรายการผู้ประกันตนมาตรา 40 เปลี่ยนแปลงทางเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• หน้ารายงานรายการผู้ประกันตนมาตรา 40 เปลี่ยนแปลงทางเลือก ตาม สปส.รับผิดชอบ แสดงรายชื่อ
ผู้ประกันตนทั้งหมดที่ลงทะเบียนของ สปส.นั้นในเดือน ปี พ.ศ. ทีท่ าการเลือกเพ่ือออกรายงาน ซึ่งข้ันตอนในการ
ออกรายงานมีดังต่อไปนี้  

- เลือกเดือน ปี พ.ศ.  
- เมื่อเลือกเง่ือนไขในการออกรายงานเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “แสดงรายงาน”  
- ระบบแสดง Popup ให้เลือก “Open” หรือ “Save as” เพ่ือเปิดดู/บันทึกรายงานในรูปแบบไฟล์ PDF  
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- เมื่อตรวจสอบข้อมูลรายงานเรียบร้อย ให้เลือก “Print” เพ่ือพิมพ์รายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


