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คู่มือการใช้งานส าหรับสถานประกอบการ (Eservices User Manual) 

การเข้าใช้งานระบบ 
1. เปิดโปรแกรม Browser 
2. เข้า Url ของระบบส านักงานประกันสังคม https://www.sso.go.th/wpr/ 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก 

 

4. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบริการส าหรับสถานประกอบการ 

 

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

 

7. กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบริการส าหรับสถาน
ประกอบการพร้อมข้อมูลการเข้าสู่ระบบ 

. 
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ขอท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เนต็ 

1. คลิกที ่  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 
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2. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขที่แสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กที่  นายจ้างได้อ่านข้อตกลง
และเงื่อนไขนี้เข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 
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3. กรอกข้อมูล รายละเอียดผู้ขอท าธุรกรรม รายละเอียดบัญชีผู้ใช้ รายละเอียดสถานประกอบการและ 

รายละเอียดบริการที่ต้องการยื่นขอ จากนั้นกรอกรหัสให้ตรงกับรูปภาพและคลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งข้อมูลและส่งข้อมูลการลงทะเบียนพร้อมทั้งเอกสาร สปส.1-05 ที่ผู้
ใช้ได้ท าการกรอกผ่านระบบ รวมทั้งเอกสารข้อตกลงและเงื่อนไขให้ทาง e-Mail ที่ได้ลงทะเบียนไว้ 
เพ่ือให้ผู้ใช้น าไปยื่นกับส านักงานประกันสังคมพร้อมกับเอกสารแนบอื่น ๆ ที่จ าเป็น 

 

4. หลังจากส านักงานประกันสังคมอนุมัติค าขอมีบัญชีผู้ใช้เพ่ือท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เน็ตของท่านแล้ว
ระบบจะส่ง ชื่อบัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้ทาง e-Mail ที่ได้ลงทะเบียนไว้ 

5. การเข้าสู่ระบบครั้งแรกระบบจะให้ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านให้กรอกรหัสผ่านเดิมที่ได้รับทาง e-Mail 

และรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการเปลี่ยนและคลิกปุ่ม  
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ทะเบียนผู้ประกันตน 
เมนูทะเบียนผู้ประกันตนเป็นเมนูที่ผู้ใช้สามารถเลือกท าธุรกรรมงานทะเบียนส าหรับผู้ประกันตน

ดังต่อไปนี้ 

 ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าท างาน (สปส.1-03) 
 บันทึกข้ึนทะเบียนส าหรับผู้ที่เคยมีบัตรรับรองสิทธิแล้ว 
 แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) 
 แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 
 ส่งข้อมูลทะเบียนด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส. 1-04) 

ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานทะเบียนผู้ประกันตนของสถานประกอบการและ

ล าดับที่สาขาที่ตนเองมีสิทธิ์ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนูทะเบียนผู้ประกันตนโดยคลิกที่  ระบบจะ
แสดงหน้าจอเลือกกิจกรรมงานทะเบียนที่ต้องการด าเนินการและเลือกสถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงาน
ด้านทะเบียน 
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การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าท างาน (สปส.1-03) 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าท างาน (สปส.1-

03)” และเลือกสถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

 

3. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลซึ่งจะแสดงรายละเอียดของสถานประกอบการที่
เลือก 

 

4. กรอกข้อมูลของผู้ประกันตนและสถานภาพทางครอบครัว 
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5. กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย หากมีการบันทึกข้อมูลผู้ประกันตนมากกว่า 1 คนให้คลิกปุ่ม  
เพ่ือกรอกข้อมูลผู้ประกันตนคนถัดไป 

6. หลังจากกรอกข้อมูลผู้ประกันตนครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
ตรวจสอบข้อมูล 

 

7. ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการ
บันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส.1-03 
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บันทึกข้ึนทะเบียนส าหรับผู้ที่เคยมีบัตรรับรองสิทธิแล้ว 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “บันทึกขึ้นทะเบียนส าหรับผู้ที่เคยมีบัตรรับรองสิทธิแล้ว” และ

เลือกสถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล 

 

4. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนที่ต้องการขึ้นทะเบียนระบบจะดึงข้อมูลชื่อ 
นามสกุลของผู้ประกันตนมาแสดง 
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5. เลือกวันที่เข้าท างานใหม่และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

 

6. ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องหากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม  ระบบจะย้อนกลับ
ไปให้แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก
ข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส.1-03/1 
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แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09)” และเลือกสถาน

ประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล 
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4. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนที่ต้องการขึ้นทะเบียนระบบจะดึงข้อมูลชื่อ 
นามสกุลของผู้ประกันตนมาแสดง 

5. เลือกวัน เดือน ปี และสาเหตุการสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน และคลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

 

6. ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องหากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม  ระบบจะย้อนกลับ
ไปให้แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก
ข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการลาออกของผู้ประกันตน สปส.6-09 
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แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10)” และเลือก

สถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูล 
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4. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนที่ต้องการขึ้นทะเบียนระบบจะดึงข้อมูลชื่อ 
นามสกุลของผู้ประกันตนมาแสดง 

 

5. ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

 

6. ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องหากต้องการแก้ไขให้คลิก “แก้ไข” ด้านหลังชื่อ ระบบจะย้อนกลับ
ไปให้แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

7. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก
ข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 
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ส่งข้อมูลทะเบียนด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส. 1-04) 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตน 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ส่งข้อมูลทะเบียนด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส. 1-04)” และเลือก

สถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

3. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจออัพโหลดข้อมูลงานทะเบียน 

 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ข้อมูลงานทะเบียนที่ต้องการอัพโหลดและคลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลงานทะเบียน 
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5. สามารถดูรายละเอียดของผู้ประกันตนที่อัพโหลดเข้าไปได้โดยคลิกที่ “ดูรายละเอียด” ด้านหนัง

รายการที่อัพโหลด ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอระบบ
จะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
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ส่งข้อมลูเงินสมทบ 
เมนูส่งข้อมูลเงินสมทบเป็นเมนูที่ผู้ใช้สามารถเลือกท าธุรกรรมการส่งข้อมูลเงินสมทบดังต่อไปนี้ 

 ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นช าระเงินสมทบเพียงสถาน
ประกอบการเดียว) 

 ส่งเงินสมทบแบบยื่นรวมสาขา (ตามแบบ สปส.1-10/1 กรณีท่ีสถานประกอบการต้องการยื่น
ช าระเงินสมทบหลายสาขาพร้อมกันในคราวเดียว) 

ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและล าดับที่สาขาที่ตนเองมี

สิทธิ์ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนูส่งข้อมูลเงินสมทบโดยคลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธียื่น
ข้อมูลการส่งเงินสมทบ 
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ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น 
ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นช าระเงินสมทบเพียงสถานประกอบการเดียว 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตนให้เลือกว่าจะ
ท ารายการใหม่หรือดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

 

2. ติ๊กเลือกท่ี  ท ารายการใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธียื่นข้อมูลการส่งเงินสมทบ 
3. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นช าระเงิน

สมทบเพียงสถานประกอบการเดียว)” และเลือกสถานประกอบการที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

4. คลิกปุ่ม  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 านวนผู้ประกันตนที่น าส่งเงินสมทบแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะเพ่ิมจ านวนรายชื่อที่ต้อง
กรอกข้อมูลให้ 

6.1.3.กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ สกุล และค่าจ้างระบบจ าค านวณเงิน
สมทบให้อัตโนมัติ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 
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6.1.4.ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบ
จะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.1.5.คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 



 

21 
 

 

6.1.6.เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินที่
เลือก 

6.1.7.การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง
อีเมล์ เพ่ือน าไปช าระท่ีหน่วยบริการ 

6.1.8.ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารที่เลือก 
6.1.9.ส่งรายการช าระเงินให้บัญชีผู้ใช้อ่ืนกรณีท่ีท่านต้องการส่งรายการให้บัญชีผู้ใช้อ่ืน โปรดระบุชื่อ

บัญชีที่ท่านต้องการส่งให้แล้วกด 'ด าเนินการต่อ' 

 

6.2. การช าระเงินสมทบแบบแนบไฟล์ 

6.2.1.วิธีการส่งเงินสมทบแบบ “แนบไฟล์” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึก/อัพโหลดข้อมูล 



 

22 
 

 

6.2.2.เลือกประเภทไฟล์ข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องการอัพโหลดและ
คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.2.3.ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบ
จะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.2.4.คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 
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6.2.5.เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินที่
เลือก 

6.2.6.การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง
อีเมล์ เพ่ือน าไปช าระท่ีหน่วยบริการ 

6.2.7.ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารที่เลือก 
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ส่งเงินสมทบแบบยื่นรวมสาขา 
 ตามแบบ สปส.1-10/1 กรณีที่สถานประกอบการต้องการยื่นช าระเงินสมทบหลายสาขาพร้อมกันใน
คราวเดียว 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตนให้เลือกว่าจะ
ท ารายการใหม่หรือดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

 

2. ติ๊กเลือกท่ี  ท ารายการใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธียื่นข้อมูลการส่งเงินสมทบ 
3. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ส่งเงินสมทบแบบยื่นรวมสาขา (ตามแบบ สปส.1-10/1 กรณีที่สถาน

ประกอบการต้องการยื่นช าระเงินสมทบหลายสาขาพร้อมกันในคราวเดียว)” และเลือกสถานประกอบการ
ที่ต้องการด าเนินงานด้านทะเบียน 

  

4. คลิกปุ่ม  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 านวนผู้ประกันตนที่น าส่งเงินสมทบแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะเพ่ิมจ านวนรายชื่อที่ต้อง
กรอกข้อมูลให้ 

6.1.3.กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ สกุล และค่าจ้างระบบจ าค านวณเงิน
สมทบให้อัตโนมัติ และคลิกปุ่ม  ระบบจะให้กรอกข้อมูลของสาขาถัดไปตามล าดับโดย
ดูสถานะจากรายละเอียดสถานประกอบการ  คือสาขาที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  คือ
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สาขาที่ก าลังกรอกข้อมูลอยู่หลังจากกรอกข้อมูลครบทุกสาขาแล้วให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.1.4.ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบ
จะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.1.5.คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 
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6.1.6.เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินที่
เลือก 

6.1.7.การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง
อีเมล์ เพ่ือน าไปช าระท่ีหน่วยบริการ 

6.1.8.ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารที่เลือก 
6.1.9.ส่งรายการช าระเงินให้บัญชีผู้ใช้อ่ืนกรณีท่ีท่านต้องการส่งรายการให้บัญชีผู้ใช้อ่ืน โปรดระบุชื่อ

บัญชีที่ท่านต้องการส่งให้แล้วกด 'ด าเนินการต่อ' 
 

6.2. การช าระเงินสมทบแบบแนบไฟล์ 

6.2.1.วิธีการส่งเงินสมทบแบบ “แนบไฟล์” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึก/อัพโหลดข้อมูล 
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6.2.2.เลือกประเภทไฟล์ข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องการอัพโหลดและ
คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.2.3.ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบ
จะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 

 

6.2.4.คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 
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6.2.5.เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินที่
เลือก 

6.2.6.การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทาง
อีเมล์ เพ่ือน าไปช าระท่ีหน่วยบริการ 

6.2.7.ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารที่เลือก 
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การดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนผู้ประกันตนให้เลือกว่าจะ
ท ารายการใหม่หรือดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า 

 

2. ติ๊กเลือกท่ี  ดึงข้อมูลจากรายการก่อนหน้า ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกสถานประกอบการ 

 

3. เลือกเลขที่บัญชีนายจ้าง งวดเดือน ปี พ.ศ. อัตราเงินสมทบร้อยละและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง
หน้าจอเลือกรายการที่ต้องการดึงข้อมูล 

 

4. ติ๊กเลือกที่  รายการที่ต้องการดึงข้อมูลและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึก/อัพโหลด
ข้อมูลพร้อมดึงข้อมูลการท ารายการเดิมมาแสดง 
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5. ระบุจ านวนผู้ประกันตนที่น าส่งเงินสมทบแล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะเพ่ิมจ านวนรายชื่อที่ต้องกรอกข้อมูล
ให ้

6. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ สกุล และค่าจ้างระบบจ าค านวณเงินสมทบให้
อัตโนมัติ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลเงินสมทบ 

 

7. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง
หน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลเงินสมทบ 
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8. คลิกปุ่ม  หากต้องการช าระเงินทันทีระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีช าระเงินสมทบ 

 

9. เลือกวิธีการช าระเงินและคลิกปุ่ม  ระบบจะด าเนินการตามวิธีการช าระเงินที่เลือก 
10. การช าระเงินผ่านหน่วยบริการระบบจะท าการส่งสปส. 1-10 หรือ 1-10/1 ให้ท่านผ่านทางอีเมล์ เพ่ือน าไป

ช าระท่ีหน่วยบริการ 
11. ช ารผ่านระบบ e-Payment ระบบจะเปิดหน้าจอช าระเงินของตามแต่ละธนาคารที่เลือก 
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สอบถามข้อมูล 
เมนสูอบถามข้อมูลเป็นเมนูที่ผู้ใช้สามารถเลือกท าการค้นหาข้อมูลส าหรับผู้ประกันตนดังต่อไปนี้ 

 ข้อมูลเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 ข้อมูลเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 ตรวจสอบสถานะผู้ประกันตน 

ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและล าดับที่สาขาที่ตนเองมี

สิทธิ์ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนูสอบถามข้อมูลโดยคลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 
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ข้อมูลเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ข้อมูลเงินสมทบกองทุนประกันสังคม” ระบบจะแสดงหน้าจอ ค้นหา

ประวัติการส่งเงินสมทบ 

 

3. เลือกเลขที่บัญชีนายจ้าง ล าดับที่สาขาและปี พ.ศ. ที่ต้องการสอบถามข้อมูล และคลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่เลือก 
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ตรวจสอบสถานะผู้ประกันตน 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 
2. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ตรวจสอบสถานะผู้ประกันตน” ระบบจะแสดงหน้าจอ ตรวจสอบ

สถานะผู้ประกันตน 

 

3. กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ประกันตนที่ต้องการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง
ว่าเป็นผู้ประกันตนหรือไม่ 

 

  



 

36 
 

สถานะในการท าธุรกรรม 
เมนูสถานะในการท าธุรกรรมใช้ส าหรับการตรวจสอบสถานะในการท าธุรกรรม โดยผู้ใช้งานสามารถ

ค้นหาธุรกรรมตามเงื่อนไขตามท่ีก าหนดได้  

ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งาน

เมนสูถานะการท าธุรกรรมโดยคลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการท าธุรกรรม 
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สถานะการท าธุรกรรม 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามข้อมูล 

 

2. เลือกเงือนไขในการค้นหาข้อมูลหากไม่เลือกคือการค้นหาข้อมูลในการท าธุรกรรมทั้งหมดและคลิกปุ่ม 
 ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงือ่นไขที่เลือก 
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ความหมายของวิธีการบันทึกข้อมูล 

 K (วิธีกรอกข้อมูล) 
 U (วิธีแนบไฟล์) แสดงพร้อม ไอคอนดาวน์โหลด 
 O (วิธีแนบไฟล์โดยใช้ข้อมูลจากงวดที่แล้ว) 

ความหมายของสถานะ 

 Y (ส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผลแล้ว) 

 P (อยู่ระหว่างรอการส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผล) 

 C (ยกเลิกธุรกรรม) 
การยกเลิกการท าธุระกรรมสามารถยกเลิกได้เฉพาะรายการที่มีสถานะ P (อยู่ระหว่างรอการส่ง
ข้อมูลเข้าระบบประมวลผล) เท่านั้น 

ความหมายของไอคอนต่าง ๆ 

  ส่งออกข้อมูลการส่งเงินสมทบ.1-10 หรือ 1-10/1 
  ดาวน์โหลดรายงานสปส.1-10 หรือ 1-10/1 
  ดาวน์โหลดไฟล์อัพโหลดสปส.1-10 หรือ 1-10/1 
  ยกเลิกธุรกรรม 

3. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายละเอียดของการท าธุรกรรมแต่ละรายการได้โดยคลิกท่ี “หมายเลขธุรกรรม” 
ระบบจะแสดงหจ้าจอข้อมูลของการท าธุรกรรม 

 

4. หากผู้ใช้งานต้องการช าระเงินสมทบกองทุนประกันสังคมที่ยังไม่ได้ช าระเงินสามารถช าระเงินโดยคลิกที่ 
“ช าระเงิน” ในส่วนข้องข้อมูลธนาคารระบบจะแสดหน้าจอเลือกวิธีช าระเงิน ซึ่งเป็นวิธีช าระเงินแบบ e-
Payment หากผู้ใช้งานต้องการช าระเงินผ่านหน่วยบริการให้คลิกที่  เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารรายงาน
สปส.1-10 หรือ 1-10/1 ใช้ส าหรับช าระผ่านหน่วยบริการ 
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ข้อมูลผู้ใช้งาน 
เมนูข้อมูลผู้ใช้งานใช้ส าหรับการตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูล

ส่วนตัว เปลี่ยนรหัสผ่าน หรือตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการได้ที่เมนูนี้ 

ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและ ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งาน

เมนขู้อมูลผู้ใช้งานโดยคลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว 
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แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว 
2. คลิกที่ “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไข้ข้อมูล ซึ่งข้อมูลที่สามารถแก้ไขได้คือ Email 

Address และ เบอร์โทรศัพท์ และคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล 

 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
1. คลิกท่ี “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ระบบจะแสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน  

 

2. กรอกการตั้งรหัสผ่านอนุญาติให้ใช้เฉพาะตัวอักษร a-z , A-Z , 0-9 และสัญลักษณ์ และมีความยาว 4-15 
ตัวอักษรเท่านั้น จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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ข้อมูลสถานประกอบการ 
1. คลิกท่ี “ข้อมูลสถานประกอบการ” ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาสถานประกอบการ  

 

2. เลือกเลขที่บัญชีนายจ้างและล าดับที่สาขา และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของสถาน
ประกอบการตามเง่ือนไขที่เลือก 
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เปลี่ยนแปลงสิทธิ ์
เมนูเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ใช้ส าหรับการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ของในแต่ละเมนู ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้

ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการ 

 เพ่ิมสาขาการท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
  ยกเลิกการขอท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการและล าดับที่สาขาที่ตนเองมี

สิทธิ์ ผู้ ใช้สามารถเข้าใช้งานเมนู เปลี่ยนแปลงสิทธิ์ โดยคลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าจอการขอ
เปลี่ยนแปลงสิทธิ์ 

  



 

44 
 

เพ่ิมสาขาการท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 

 

 

2. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขที่แสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กที่  นายจ้างได้อ่านข้อตกลงและ
เงื่อนไขนี้เข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกประเภทค าขอ 

 

3. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “เพ่ิมสาขาการท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 
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4. หน้าจอบันทึกค าขอ แสดงรายละเอียดของสาขาที่มีสิทธิ์  ให้กรอกรหัสสาขาที่ต้องการเพ่ิมแล้วคลิกปุ่ม 
“เพ่ิมสาขา” เมื่อเสร็จสิ้นแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล
พร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขอท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เน็ต สปส.1-05 ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ 
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ยกเลิกการขอท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 

 

 

2. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขที่แสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กที่  นายจ้างได้อ่านข้อตกลงและ
เงื่อนไขนี้เข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกประเภทค าขอ 

 

3. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ยกเลิกการขอท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 
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4. หน้าจอบันทึกค าขอ แสดงรายละเอียดของสาขาที่มีสิทธิ์ในการท าธุรกรรมต่าง ๆ ติ๊กเลือกที่  ของสาขา
ที่ต้องการยกเลิกสิทธิ์ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้ง
ส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขอท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เน็ต สปส.1-05 ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ 
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เพ่ิมสิทธิ์การท าธุรกรรม 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 

 

 

2. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขที่แสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กที่  นายจ้างได้อ่านข้อตกลงและ
เงื่อนไขนี้เข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกประเภทค าขอ 

 

3. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “เพ่ิมสิทธิ์การท าธุรกรรม” และคลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 
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4. หน้าจอบันทึกค าขอ แสดงรายละเอียดของสาขาที่มีสิทธิ์ในการท าธุรกรรมต่าง ๆ เลือกที่  ของสิทธิ์ใน
การท าธุรกรรมที่ต้องการขอเพ่ิม และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก
ข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขอท าธุรกรรมผ่านอินเตอร์เน็ต สปส.1-05 ขอเปลี่ยนแปลง
สิทธิ์ 
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ยกเลิก User ID 

5. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการ 

 

 

6. ผู้ใช้งานอ่านข้อตกลงและเงื่อนไขที่แสดงในหน้าจอให้ครบถ้วนและติ๊กที่  นายจ้างได้อ่านข้อตกลงและ
เงื่อนไขนี้เข้าใจโดยละเอียดแล้ว และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกประเภทค าขอ 

 

7. เลือกกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการ “ยกเลิกการขอท ารายการของส านักงานประกันสังคมผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต” และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกค าขอ 
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8. หน้าจอบันทึกค าขอ แสดงรายละเอียดของ User ID ที่ต้องการยกเลิก และคลิกปุ่ม  ระบบ
จะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลพร้อมทั้งส่ง e-Mail แจ้งรับข้อมูลการขอท าธุรกรรมผ่าน
อินเตอร์เน็ต สปส.1-05 ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ หลังจากเจ้าหน้าที่ท าการอนุมัติยกเลิก UserID แล้ว จะไม่
สามารถเข้าใช้งานUser ID นั้นได้อีก 
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รายการช าระเงิน 
เมนูรายการช าระเงินใช้ส าหรับการช าระเงินให้ User อ่ืน ๆ ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ใน

การช าระเงิน (e-Payment) 

ผู้ใช้ที่สามารถท าธุรกรรมได้ต้องมีสิทธิ์ในการใช้งานของสถานประกอบการที่ตนเองมีสิทธิ์ ผู้ใช้สามารถ

เข้าใช้งานเมนูสอบถามข้อมูลโดยคลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าจอรายการช าระเงิน 
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สร้างธุรกรรมช าระเงิน 

1. เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาธุรกรรมการช าระเงิน 

 

 

2. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกรายการที่ต้องการช าระเงิน 

 

3. เลือกรายการที่ต้องการช าระเงินโดยติ๊กเลือกด้านหน้ารายการที่ต้องการ และคลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวิธีการช าระเงิน 

 

4. เลือกระบบ e-Payment ที่ต้องการ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหมายเลขธุรกรรม และคลิกปุ่ม 
 อีกครั้งระบบจะน าไปยังเว็บไซต์ของธนาคารที่ได้ท าการเลือกไว้ 
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