
กระบวนการน าส่งข้อมูลเงินกองทุนประกันสังคมผ่านระบบออนไลน์ 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Standard 
Operation Procedure)  
กระบวนการส่งข้อมูลเงินกองทุนประกันสังคม
ผ่านระบบออนไลน์ 
 
 
 

รหัสเอกสาร 
SOP 03-01-05 

ออกวันที่ 
30.05.2561 

เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

ล าดับ 
แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ 

1  
 
 

    

2 ผู้รับผิดชอบด้าน
ทะเบียนประวัติ
ผู้ประกันตน 
 
 
 

 - บันทึกข้อมูลขึ้นทะเบยีน
ผู้ประกันตนในระบบ          
E-services 
- บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ของผู้ประกันตน 
- บันทึกกรณีพ้นสภาพ 
 

 1 วัน 

3 ผู้รับผิดชอบระบบบัญชี
เงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 

 - บันทึกข้อมูลเงินสมทบใน
ระบบ SSO ของกองทุน
ประกันสังคม 

File ข้อมูลเงินน าส่งเข้า
กองทุนประกันสังคม 

1 วัน 

4 ผู้รับผิดชอบระบบบัญชี
เงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 

 -  น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ         
E-services ของกองทุน
ประกันสังคมผ่านอินเตอร์เน็ต 
- Upload ขอ้มูลเงินสมทบ
ประกันสังคม 
- เลือกวิธีการช าระเงิน 
 

https//www.sso.go.th/es
ervices/index.jsp 

1 วัน 

5 ส านักงานประกันสังคม  - กองทุนประกันสังคมรับ
ข้อมูลการน าส่งข้อมูลการ
จ่ายเงินสมทบ 
- ประกันสังคมตอบรับการ
น าส่งข้อมูลด้วยการส่ง E-mail  

ข้อมูลทาง E-mail  10 นาที 

6 ผู้รับผิดชอบระบบบัญชี
เงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 

 - พิมพ์เอกสาร สปส.1-10 
(ส่วนที่ 1) รับ E-mail จาก
กองทุนประกันสังคม  
 
 

แบบ สปส.1-10 (ส่วนที ่1) 10 นาที 
 

7 ผู้บริหาร  
 
 

- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 

 1 วัน 

8 ผู้รับผิดชอบระบบบัญชี
เงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 

 - น าส่งเช็คที่ส านักงาน
ประกันสังคม/ช าระที่ธนาคาร  
 

 ภายใน
วันที่ 15 
ของเดือน
ถัดไป 

9      
 
 

เร่ิมต้น 

เตรียมข้อมูลเงินสมทบใน

โปรแกรมของระบบ SSO 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

น าส่งเงินสมทบ 

จบ 

ส านักงานประกันสังคมส่ง E-Mail 

ตอบรับการน าส่งเงิน 

พิมพ์เอกสารประกอบ 

การส่งเงิน  

ส่งข้อมูลเงิน

สมทบผ่านระบบ 

E-services 

 

รับข้อมูลประวัติของ

ผู้ประกันตนในระบบ       

E-services 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 


