
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกองทุนในการจ่ายเงินทดแทน แทนนายจ้างให้แก่ลูกจ้าง ซึ่งประสบอันตราย เจ็บป่วยหรือตาย
เนื่องจากการท างาน หรือป้องกันรักษาผลประโยชน์ให้แก่นายจ้างหรือเจ็บป่วยเป็นโรคซึ่งเกิดขึ้นตามลักษณะ
หรือสภาพของงาน หรือโรคซึ่งเกิดข้ึน เนื่องจากการท างานให้แก่นายจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 
2. ร้อยละของเอกสารส่งประกันสังคมครบถูกต้อง 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนเงินทดแทนประกันสังคม ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างท างานตั้งแต่ 1 คน
ขึ้นไป มีหน้าที่ต้องจ่ายเงินสบทบกองทุน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินทดแทน หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าทดแทนการท างานค่ารักษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพในการท างาน
และค่าท าศพ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หน้ำที่ของนำยจ้ำง 
-  ขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป 
-  จ่ายเงินสมทบประจ าปี 
-  รายงานค่าจ้างจริงของปีที่ผ่านมาภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
-  แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของนายจ้าง  ภายใน 30 วัน 
-  แจ้งการประสบอันตรายของลูกจ้าง  ภายใน 15 วัน  นับแต่วันทราบเหตุ 
กำรขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง 
-  ยื่นแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน  30  วันนับแต่มีลูกจ้าง  1  คนข้ึนไป   (รวมอยู่ในชุดเดียวกับการขึ้น
ทะเบียนประกันสังคม) 
-  ใช้เอกสารแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง (สปส. 1-01)  ชุดเดียวกับกองทุนประกันสังคม 
-  เมื่อขึ้นทะเบียนแล้ว  นายจ้างจะได้รับหลักฐาน  ดังนี้ 
-  เลขที่บัญชีนายจ้าง  ซึ่งเป็นเลขเดียวกับกองทุนประกันสังคม  เพ่ือใช้ในการอ้างอิงและติดต่องานกับ
ส านักงานประกันสังคม 
-  ได้รับแจ้งผลการพิจารณาก าหนดรหัสประเภทกิจการและอัตราเงินสมทบ 
-  ใบแจ้งเงินสมทบเพ่ือแจ้งให้นายจ้างทราบจ านวนเงินสมทบที่จะต้องจ่าย  พร้อมทั้งก าหนดวันจ่าย 
-  หนังสือส าคัญแสดงการขึ้นทะเบียน 
กำรจ่ำยเงินสมทบและกำรรำยงำนค่ำจ้ำง นายจ้างมีหน้าที่จ่ายเงินสมทบเป็นรายปี  โดยส านักงานจะเป็นผู้
แจ้งยอดเงินสมทบท่ีนายจ้างต้องจ่ายให้ทราบล่วงหน้า 
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1.  วิธีกำรและก ำหนดเวลำกำรจ่ำยเงินสมทบ 
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจัดเก็บปีละ 2 ครั้ง  ดังนี้ 
ครั้งที ่ 1   จัดเก็บภายใน 31 มกราคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบประจ าปี” เว้นแต่ปีแรกท่ีขึ้นทะเบียน
นายจ้างต้องจ่ายภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้าง 1 คนข้ึนไป 
ครั้งที ่ 2   จัดเก็บภายใน 31 มีนาคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบจากการรายงานค่าจ้าง” 

2.  อัตรำเงินสมทบ อัตราเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน   ที่จัดเก็บจากนายจ้างแต่ละรายจะแตกต่างกันตาม
ลักษณะความเสี่ยงภัยในการท างานของแต่ละกิจการ   ซึ่งปัจจุบันก าหนดไว้ 131 ประเภทกิจการ  อัตราเงิน
สมทบระหว่าง 0.2% - 1.0%   ของค่าจ้าง   เช่น  กิจการขายอาหารจ่ายเงินสมทบ 0.2%  ของค่าจ้าง  ถ้า
เป็นกิจการก่อสร้างจ่ายเงินสมทบ 1.0%  ของค่าจ้าง  เป็นต้น  
เมื่อนายจ้างจ่ายเงินสมทบครบ 4 ปี  ปฏิทินแล้ว   ตั้งแต่ปีที่ 5 เป็นต้นไป   อัตราเงินสมทบอาจจะลด  หรือ
เพ่ิมข้ึนจากเดิมทั้งนี้ข้ึนอยู่กับค่าของอัตราส่วนการสูญเสียซึ่งส านักงานฯ ได้เก็บสถิติข้อมูลไว้ 
3.  ค่ำจ้ำงและกำรค ำนวณเงินสมทบ 
เงินสมทบจะค านวณจากค่าจ้างที่นายจ้างจ่ายให้กับลูกจ้างทุกคนรวมทั้งปี X อัตราเงินสมทบของกิจการนั้น
ลูกจ้างคนใด  ได้รับค่าจ้างเกินกว่า 240,000 บาทต่อปี   ให้น ามาค านวณเพียง 240,000 บาท 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และค าร้องของรับเงินทดแทน ตามพระราชบัญญัติเงิน
ทดแทน พ.ศ. 2537 ส าหรับนายจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้ยื่นค าร้องกรอก (แบบ กท.16) 
2.หนังสือส่งตัวลูกจ้างรับการรักษาพยาบาล (แบบ กท.44) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนเงินทดแทน

ประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

รับเรื่องจาก
บุคลากรที่ของ
ใช้สิทธิ 
 
 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุนเงินทดแทน
ประกันสังคม 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ท าหนังสือ
รับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน
เพื่อขอรับเงิน
ทดแทนและ
สิทธิประโยชน์ 
2. เสนอ
ผู้อ านวยการ
กองฯ 
ด าเนินการ
ตรวจสอบและ
พิจารณา 
3. เสนอเอกสาร
ผู้บริหารลงนาม
ในหนังสือ
รับรองสิทธิ 

2 วัน 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ผู้ประกันตน
น าเอกสารยื่น
ส านักงาน
ประกันตนเพื่อ
ขอรับสิทธิรับ
เงินทดแทนตาม
สิทธิ 
2. ส าเนา
ต้นฉบับไว้ 1 ชุด 
 

1 นาที 

 

 
 

การขอรับเงินทดแทนและสิทธิ
ประโยชน ์

  

  

 

ผู้ประกันตน / เสนอผู้บังคับบญัชา / 
เสนอผู้บริหาร 

 

  

 

  

 

แจ้งผู้มีสิทธิรบัเรื่อง/ ส าเนา
เอกสารเก็บไว้ 1 ฉบับ 

 


