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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส จัดทําขึ้นเพื่อให

ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมตั้งแตการยื่นขอทําธุรกรรมผาน

อินเตอรเน็ต การลงทะเบียนและเขาสูระบบ ขั้นตอนการนําสงขอมูลเงินสมทบประกันสังคมและข้ันตอนการ

จัดทําหนางบเบิกจายเงินในระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อใหผูที่ปฏบิัติงานสามารถ ศึกษาและนํากระบวนการตางๆ

ที่เขาใจไดงาย ไปปฏิบัติไดถูกตอง

คูมือฉบับนี้ ประกอบดวย 1) ที่มาของการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส

2) วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 3) ประโยชนของการนําสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส

4) ขั้นตอนการขอทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต 5) ขั้นตอนการนําสงเงินสมทบประกันสังคม 6) ขั้นตอนการทํา

เบิกจายเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 7) ปญหาและอุปสรรคในการนําสงเงินสมทบประกันสังคมแบบออนไลนและ

แนวทางแกไข

ผูจัดทาํจึงไดจัดทําคูมือเลมนี้ เพื่อสรางความรูความเขาใจ สําหรับข้ันตอนนําสงเงนิสมทบประกันสังคม

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (แบบออนไลน) ทั้งสวนของลูกจางและนายจาง ระบบการชําระเงินผานชองทาง

อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ที่มกีระบวนการที่ชัดเจน เขาใจไดงาย สามารถปฏิบัตงิานไดสะดวก รวดเร็วและมี

ประสิทธภิาพในการปฏิบัติงานที่ดี

นางสาวปรียา จันทรักษ

เจาหนาที่บรหิารงาน

เมษายน 2568

คํานํา
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เรื่อง หนา

คํานํา

สารบัญ

ที่มาของการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส 3

วัตถุประสงคการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส 4

ประโยชนการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส 5

ขั้นตอนของการนําสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส (Flow Chart) 6

ขั้นตอนการขอทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต 7

ขั้นตอนการนําสงขอมูลเงินสมทบผานระบบอินเตอรเน็ต 13

ขั้นตอนที่ 1 เลือกวิธีการสงขอมูล 15

ขั้นตอนที่ 2 เลือกงวดการสงเงินสมทบ 15

ขั้นตอนที่ 3 บันทึก/อัพโหลดขอมูล 16

ขั้นตอนที่ 4 สรุปขอมูลเงินสมทบ 16

ขั้นตอนการจัดทําหนางบเบิกจายเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 18

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 38

ภาคผนวก ประกาศ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวของ และตัวอยาง 39

1. ประกาศคณะกรรมการประกันสังคม เรื่อง หลักเกณฑ และวธิกีารรบัเงินสมทบ 40

กองทุนประกันสังคมของนายจางดวยวธิีการทางระบบอิเล็กทรอนิกส

ลงวันที่ 5 กันยายน 2561

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ท่ี กค 0402.2/033180 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2561 40

เรื่อง ขอความรวมมือสวนราชการสงขอมูลและจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

3. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการนําสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส 40

(KTB Corporate Online) กองคลัง กรมสงเสริมการเกษตร www.finance.doae.go.th

4. ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงินและเอกสารแนบ เงินสมทบประกันสังคม (นายจาง) 41

5. ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงินและเอกสารแนบ เงินสมทบประกันสังคม (ลูกจาง) 50

สารบัญ
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ที่มาของการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส

การประกันสังคมถือเปนระบบสําคัญที่ชวยคุมครองความมั่นคงทางเศรษฐกิจและสังคมแก

แรงงานไทยทั้งในภาครฐัและภาคเอกชน โดยเฉพาะในภาคเอกชนที่นายจางและลกูจางตองมกีารนาํสงเงินสมทบ

เขากองทุนประกันสังคมอยางตอเนื่องเปนประจําทุกเดือน เดิมกระบวนการดังกลาวตองดําเนินการผานเอกสาร

และการติดตอกับสํานักงานประกันสังคมโดยตรง ซึ่งมี ข้ันตอนที่ ยุงยากและใชเวลานาน การนําระบบ

อิเล็กทรอนิกสมาใชในการสงเงินสมทบ จึงถือเปนการพัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ และ

ตอบสนองตอความเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและบริบททางสังคมในยุคดิจิทัล การนําสงเงินสมทบ

ประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกสเกิดขึ้นจากความจําเปนในการพัฒนาระบบราชการใหทันสมัย สะดวก

โปรงใส และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ระบบนี้ถือเปนการตอบสนองตอความเปลี่ยนแปลงของสงัคมในยุคดิจิทลั

และสรางความมั่นใจใหแกผูประกันตนและนายจางในการเขาถึงสิทธิประโยชนของตนไดอยางครบถวนและ

ทั่วถึง

ตามที่คณะกรรมการประกันสังคมไดมีประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการรับเงินสมทบ

กองทนุประกนัสังคมของนายจางดวยวิธีการทางระบบอิเล็กทรอนิกส โดยกําหนดใหนายจางที่มลีูกจางตั้งแต 50

คนขึ้นไป นําสงเงินสมทบในสวนของผูประกันตน ตามมาตรา 33 และในสวนของนายจางผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส เพื่ออํานวยความสะดวกใหแกนายจางและสอดคลองกับการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ซึ่งประกาศนี้จะมีผลบังคับเมื่อพนกําหนด 60 วันนับตั้งแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป

และกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังพิจารณาใหสวนราชการถือปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการใหบริการรับ

ชําระเงินของสํานกังานประกันสังคม นั้น โดยฝายการคลังและทรพัยสิน มหาวิทยาลัยทักษิณ มีนโยบายใหคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลและหนวยงานอื่นๆ ที่มีการจางลูกรายวัน ดําเนินการนําสงเงินสมทบ

ประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส (แบบออนไลน) ทั้งสวนของลูกจางและนายจางดวยระบบการชําระเงิน

ผานชองทางอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

สํานักงานประกันสังคมไดพัฒนาระบบการชําระเงินผานชองทางอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

ขึ้นเพื่อใหนายจางสงเงินสมทบไดงายขึ้น ลดขั้นตอนยุงยาก และลดคาใชจายในการเดนิทาง นายจางสามารถทาํ

รายการผานเว็บไซตหรือแอปพลิเคชั่นของธนาคารที่รวมใหบริการไดตลอด 24 ชั่วโมง ที่เวปไซตสํานักงาน

ประกนัสงัคม (www.sso.go.th) สํานกังานประกันสงัคมมีชองทางการใหบริการนาํสงขอมูลเงนิสมทบผานระบบ

e-Service และชาํระเงนิสมทบผานระบบอิเล็กทรอนกิส (e-Payment) นายจางที่ชําระเงนิผานชองทางดงักลาว

จะไดรับการขยายเวลาการยื่นแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบและการชําระเงินสมทบผานระบบ

อิเลก็ทรอนิกส (e-Payment) ออกไปอีก 7 วันทําการ นับแตวนัที่พนกําหนดวันที่ 15 ของเดือนถัดจากเดอืนที่มี

การหักเงินสมทบไวโดยไมมีเงินเพิ่มตามกฎหมาย สําหรับคาจางตั้งแต เดือนมกราคม ถึง เดือนธันวาคม

เวลา 12 เดือน

ที่มาของ....การสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส
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สําหรับนายจาง

เพื่อประหยัดเวลาและคาใชจาย :

1. เพื่อลดเวลาในการเดินทางไปยังสํานักงานประกันสังคมหรือธนาคาร

2. เพื่อลดคาใชจายในการเดินทางและคาธรรมเนียม

3. เพื่อลดการใชเอกสารและคาใชจายในการจัดเก็บเอกสาร

เพื่อความสะดวกสบาย :

1. เพื่อสามารถทําธุรกรรมไดทุกที่ทุกเวลาผานระบบออนไลน

2. เพื่อระบบคํานวณยอดเงินสมทบใหอัตโนมัติ ลดความผิดพลาดในการคํานวณ

3. เพื่อสามารถตรวจสอบสถานะการชําระเงินไดตลอดเวลา

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ :

1. เพื่อลดความเสี่ยงในการสงเงินสมทบลาชาและถูกปรับ

2. เพื่อบริหารจัดการขอมูลผูประกันตนและขอมูลการชําระเงินไดงายขึ้น

3. เพื่อลดข้ันตอนในการทํางาน

สําหรับผูประกันตน

เพื่อความสะดวกสบาย :

1. เพื่อตรวจสอบขอมูลการนําสงเงนิสมทบของตนเองไดงายขึ้น

2. เพื่อเขาถึงขอมูลสิทธิประโยชนตางๆ ของประกันสังคมไดสะดวก

เพื่อความโปรงใส :

1. เพื่อตรวจสอบขอมูลการชําระเงินสมทบไดตลอดเวลา

สําหรับสํานักงานประกันสังคม

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ :

1. เพื่อบริหารจัดการขอมูลและตรวจสอบการชําระเงินไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น

2. เพื่อลดการใชเอกสารและคาใชจายในการจัดเก็บเอกสาร

3. เพื่อลดความแออัดในการใหบริการท่ีสํานักงาน

เพื่อสงเสริมการใชเทคโนโลยี :

1. เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลในการสงเสริมการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส

วัตถุประสงคของการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอเิล็กทรอนิกส
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ประโยชนของการนําสงเงินสมทบประกันสงัคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส

การนําสงเงินสมทบประกันสังคมแบบออนไลนมีประโยชนมากมาย ทั้งสาํหรับนายจาง ผูประกันตน

และสํานักงานประกันสังคมเอง โดยสรุปไดดังนี้

สําหรับนายจาง

ประหยัดเวลาและคาใชจาย :

1. ลดเวลาในการเดินทางไปยังสํานักงานประกันสงัคมหรือธนาคาร

2. ลดคาใชจายในการเดินทางและคาธรรมเนียม

3. ลดการใชเอกสารและคาใชจายในการจัดเก็บเอกสาร

ความสะดวกสบาย :

1. สามารถทําธุรกรรมไดทุกที่ทุกเวลาผานระบบออนไลน

2. ระบบคาํนวณยอดเงินสมทบใหอัตโนมัติ ลดความผิดพลาดในการคํานวณ

3. สามารถตรวจสอบสถานะการชําระเงินไดตลอดเวลา

เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ :

1. ลดความเสี่ยงในการสงเงินสมทบลาชาและถูกปรับ

2. บริหารจัดการขอมูลผูประกันตนและขอมูลการชําระเงินไดงายข้ึน

3. ลดขั้นตอนในการทํางาน

สําหรับผูประกันตน

ความสะดวกสบาย :

1. ตรวจสอบขอมูลการนําสงเงินสมทบของตนเองไดงายข้ึน

2. เขาถึงขอมูลสิทธิประโยชนตางๆ ของประกันสังคมไดสะดวก

ความโปรงใส :

3. ตรวจสอบขอมูลการชําระเงินสมทบไดตลอดเวลา

สําหรับสํานักงานประกันสังคม

เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ :

1. บริหารจัดการขอมูลและตรวจสอบการชําระเงินไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น

2. ลดการใชเอกสารและคาใชจายในการจัดเก็บเอกสาร

3. ลดความแออัดในการใหบริการท่ีสํานักงาน

สงเสริมการใชเทคโนโลยี :

1. สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลในการสงเสริมการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส

ประโยชนของการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอเิล็กทรอนิกส
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ขั้นตอนการขอทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต

สํานักงานประกันสังคมไดเปดใหบริการอิเล็กทรอนิกส เพื่ออํานวยความสะดวกสําหรับสถานประกอบการและ

บุคคลทั่วไป ในการลดการเดินทางมาติดตอยังสํานักงานประกันสังคม ผูใชบริการทําการเขาสูระบบ (Login)

หากทานยังไมมีชื่อผูใชงานและรหัสผาน กรุณาลงทะเบียนขอทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ตเพื่อเขาใชงานระบบ

โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. การลงทะเบียนและเขาสูระบบ

เขาไปที่เว็บไซตของสํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th เลือกหัวขอ "สถานประกอบการ"

2. เลือกหัวขอ ขอทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต

ขั้นตอน การสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอเิล็กทรอนิกส
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3. เมื่อเขาสูขั้นตอนขอทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต มี 3 ขั้นตอนในการดําเนินการ ดังนี้

3.1 ยอมรับขอตกลงและเงื่อนไขที่สํานักงานประกันสังคมกําหนดไว

3.2 บันทึกคําขอกรอกขอมูลตางๆ ตามแบบฟอรม แลวกดดําเนินการตอ

(ผูยื่นคําขอหมายถึงเจาของกิจการหุนสวนหรือกรรมการ ผูมีอํานาจลงนามนิติบุคคล)

3.3 บันทึกคําขอสําเร็จ

ระบบจะทําการสรางชื่อบัญชีผูใชและรหัสผานใหโดยอัตโนมัติ ซึ่งทานจะไดรับผานอีเมลที่กรอกไว

เมื่อคําขอไดรับการอนุมัติ และก็จะสงใบคําขอทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต ดังตัวอยางที่แนบ

ภาพขั้นตอนท่ี 3.1
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ภาพขั้นตอนท่ี 3.2
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ชื่อบัญชีผูใช : XXXX

รหัสผาน : XXXX

ภาพขั้นตอนท่ี 3.3
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ตัวอยาง ใบคําขอทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (1/3)



การสงเงนิสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิสิกส : คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดจิิทัล Page 12

ตัวอยาง ใบคําขอทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนกิส (2/3)
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ตัวอยาง ใบคําขอทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (3/3)
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1

4. ขั้นตอนการนําสงขอมูลเงินสมทบผานระบบอนิเตอรเน็ต

เมื่อมีการดําเนินขอมีบัญชีผูใชงานและไดรับรหัสใชเพื่อทําธุรกรรมผานอินเตอรเน็ต ก็ดําเนินการ

เขาสูระบบเพื่อจัดการกรอกขอมูลนําสงเงินสมทบประกันสังคมประจําเดือนดังนี้

1) การเขาสูระบบ เขาไปที่เวบ็ไซตของสํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th

เลือกหัวขอ "สถานประกอบการ" ทําการเขาสูระบบดวยรหัสผูใชงานและรหัสผาน

2) เลือกเมนู “สงขอมูลเงินสมทบ”

กรอกขอมูลเงินสมทบใหถูกตองครบถวน เชน เดือน ป และอัตราเงินสมทบ

ตรวจสอบขอมูลใหละเอียดกอนยืนยันการนําสง

3) เลือกวิธียื่นขอมูลการสงเงินสมทบ เลือกหัวขอ สงเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณี

ยื่นชําระเงินสมทบเพียงสถานประกอบการเดียว) เลือก ตกลง แลวทําตามข้ันตอนที่ 1-5

ลําดับที่ 1
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ขั้นตอนที่ 1 เลือกวิธีการสงขอมูล

เลือกเมนูกรอกขอมูล เลือกสถานประกอบการ คอื มหาวิทยาลัยทักษิณ กดดําเนินการตอ

ดังภาพขางลาง

ขั้นตอนที่ 2 เลือกงวดการสงเงินสมทบ

งวดประจําเดือนก็จะปรากฎขึ้น (งวดที่ยังไมนําสง) โดยมีอัตราเงินสมทบผูประกันตน

ปรากฎอยู รอยละที่ตองจาย แลวกด ดําเนินการตอ
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ขั้นตอนที่ 3 บันทึก/อัพโหลดขอมูล

1) บันทึกรายละเอียดผูประกันตน ระบุจํานวนผูประกันตนที่นําสงเงินสมทบ

แลวกดตกลง แลวกด ดําเนินการตอ

2) กรอกเลขประจําตัวประชาชน ชื่อของผูประกันตนก็จะขึ้นชื่อ และกรอกคาจาง

ของลูกจางที่ไดรับเดือนนั้นๆ แลวกด ดําเนินการตอ

ขั้นตอนที่ 4 สรุปขอมูลเงินสมทบ ขอมูลที่จะปรากฎ มีดังนี้

1) รายละเอียดของนายจาง

2) เลขที่บัญชีนายจาง

3) ลําดับที่สาขา

4) ชื่อสถานประกอบการ

5) ขอมูลเงินสมทบและรายละเอียดการสงเงินสมทบ

5.1) งวดเดือน ป พ.ศ.

5.2) อัตราเงินสมทบผูประกันตนรอยละ อัตราเงินสมทบนายจางรอยละ

5.3) วันที่ทํารายการ

6) รายละเอียดจํานวนเงิน

6.1) เงินคาจางทั้งสิ้น

6.2) เงินสมทบผูประกันสังคม



การสงเงนิสมทบประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิสิกส : คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดจิิทัล Page 17

6.3) เงินสมทบนายจาง

6.4) รวมเงินสมทบที่นําสงทั้งสิ้น

6.5) จํานวนผูประกันตนที่นําสงเงินสมทบ

7) เมื่อตรวจสอบขอมูล รายละเอียดตางๆ เรียบรอยแลว กดยืนยันการสงขอมูล ขอมูลการนําสงเงิน

สมทบประกันสงัคมก็จําสําเร็จ อยูข้ันตอนที่ 5

*** สามารถตรวจสอบดูรายละเอียดผูประกันตน ดังภาพขางลาง

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผานกระบวนการนําสงเงินผานระบบอินเตอรเน็ตเสร็จสิ้นทุกขั้นตอน ก็จะมีการยืนยัน

และสงขอมูลรายละเอียดมาทางอีเมลลที่ไดลงทะเบียนไวครั้งแรก มีเอกสารแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ

และแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ ดังภาพขางลาง
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ขั้นตอนที่ 7 การจัดทําหนางบเบิกจายเงินในระบบบัญชี 3 มิติ

เมื่อไดดําเนินการสงเงินสมทบประกันสังคมผานระบบอินเตอรเสร็จเรียบรอย ใหดําเนินการจัดทํา

หนางบเบิกจายเงินในระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 2 ฉบับ สําหรับสวนของนายจางและลูกจาง มีรายการเอียดดังน้ี

7.1 การจัดทําหนางบเบิกจาย สําหรับนายจาง มีเอกสารแนบดังนี้

- ใบเบิกคาจาง ที่มีรายละเอียด คาจางประจําเดือน

- คําสั่งแตงตั้งลูกจาง

- บันทึกขออนุมัติเบิกเงินสมทบประกันสังคม

- แบบแสดงรายการนําสง สปส.1-10 สวนที1่และสวนที่ 2
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โดยมีขั้นตอนในการจัดทําหนางบเบิกจายในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้

1) เขาระบบบัญชี 3 มิติ ตามลงิค https://qr.tsu.ac.th/?q=8426c

ดวยรหัสของเจาหนาที่ ที่ไดผานการขออนุมัติเรียบรอยแลว ดังภาพขางนี้

โดยการเบิกจายเงินสําหรับเงินสมทบประกันสังคม ในระบบบัญชี 3 มิติ มีขั้นตอนการดําเนิน สําหรับเมนูหลัก

คือ ระบบจัดซื้อ/จัดจาง จํานวน 2 เมนู ดังนี้

1. ขั้นตอนการบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนมุัติเบิก (เพื่อจัดทําใบขอเบิกเงิน) มีขั้นตอนดังนี้

1.1 เลือกระบบจัดซื้อ/จัดจาง หัวขอยอย บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก ดังภาพขางลาง

กดเพ่ิมเลขใบขอซื้อขอจาง เพื่อบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก

ตามหัวขอยอยที่กําหนด รายละเอียดดังนี้

- วิธกีารขอซื้อ/จาง/ซอม เลือก ไมมี

- ประเภทใบขอซื้อ/จาง/ซอม เลือก ขออนุมัติเบิก

- ผูขาย เลือก สํานักงานประกันสังคมจังหวัดพัทลุง

- เรียน เลือก คณบดีคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

- เรื่องขอซื้อ/คําอธิบาย/เหตุผลความจําเปน เลือก/พิมพ เงินสมทบประกันสังคม (นายจาง) ประจําเดือน........

- หนวยงาน เลือก สํานักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

- วันที่ขอซื้อ เลือก วันที่ขออนุมัติ

- วันที่ตองการ เลือก วันที่ขออนุมัติ

เขาสูระบบ

เลือกเมนูหลกั
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เมื่อบันทึกขอมูลตางๆ เรียบรอยแลว ใหบันทึกขอมูล ดังภาพขางตน

เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะขึ้นขอมูลเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม รายการที่ไดบันทึกขอมูลไว

และกดเลือก Setting จะมีเมนูยอยใหเลือกรายการ สําหรับการขออนุมัติจายเงินสมทบประกันสังคมและ

บันทึกขอมูล จํานวน 2 ขั้นตอน คือ เมนูบันทึกรายการยอย และเมนูบันทึกงบประมาณ โดยมีรายละเอียดดังนี้

1.1.1 บันทึกรายการยอย

ประเภทรายการ เลือก คาใชจาย

รายการ เลือก เงินสมประกันสังคม

คําอธิบายรายการ พิมพรายละเอียด................................

จํานวนที่ตองการ กรอก 1

หนวยนับ เลือก รายการ

อัตราภาษี เลือก 0%

ราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม/มูลคาสุทธิ ใสจํานวนเงนิที่ขออนุมัติเบิก xxx

เลือก กดคํานวณ จํานวนเงินที่ระบบคํานวณข้ึนมาอัตโนมัติ

เลือก กดบันทึก สําหรับการบันทึกรายจาย

เลือกเพิ่มเลขใบขอซื้อขอจาง
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กลับไปหนาหลัก บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก เพื่อทําเมนูตอไป

1.1.2 บันทึกงบประมาณ

เลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม รายการที่ทําการบันทึกไว เลือกเมนูบันทึกงบประมาณ รายละเอียดดังนี้

- แหลงเงิน เลือก เงินรายได

- หนวยงาน เลือก สํานักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

- รายการ เลือก คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ

- กดคนหา/Search ก็จะข้ึนงบประมาณที่จะเบิกจายเงินคาเงินสมทบประกันสังคม
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- กดบันทึกงบประมาณ ตัวอยางดังภาพขางลางนี้

กลับไปหนาหลัก บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก เพื่อทําเมนูตอไป ดังนี้

- Post และ พิมพใบขอเบิกเงิน ดังตัวอยางภาพขางนี้
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ตัวอยาง ใบขอเบิกเงิน (นายจาง)
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2. ขั้นตอนการ บันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ (ใบแบบขออนุมัติเบิกเงิน) รายละเอยีดดังนี้

เลือกเมนู บันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนีแ้ละเลือกเพิ่มเลขที่ใบตรวจรับ

และกรอกขอมูลดังนี้

หนวยงาน เลือก สํานักงานคณะวทิยาศาสตรและนวตักรรมดิจิทัล

ใบอนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชา เลือก (จะขึ้นเลขที่ PR….. ที่เราไดทําการบันทึกไวแลว)

วนัที่ตรวจรับ เลือก วันที่ในการจัดทําหนางบ (หรือวันที่ท่ีตองการในหนางบ)

วนัที่รับสินคา เลือก วันที่ใหเลือกตรงกับวันที่ตรวจรับ/จัดทําหนางบ

ผูรับตรวจสอบ 1 ระบุ ชื่อหัวหนาสํานักงานหรือรักษาการแทนหัวหนาสํานักงาน

ตําแหนงของผูตรวจสอบ 1 ระบุ ตําแหนงหัวหนาสํานักงานหรอืตําแหนงรักษาการแทน

หัวหนาสํานักงาน

ผูรับตรวจสอบ 2 ระบุ ชื่อรองคณบดีท่ีเกี่ยวของ (มี/ไมมีก็ได)

ตําแหนงของผูตรวจสอบ 2 ระบุ ตําแหนงรองคณบดีที่เกี่ยวของ (มี/ไมมีก็ได)

ผูอนุมัติ ระบุ ชื่อคณบดีคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

หรอืชื่อรักษาการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตรและ

นวตักรรมดิทัล

ตําแหนงผูอนุมัติ 1 ระบุ ตําแหนงคณบดีคณะวทิยาศาสตรและนัตกรรมดิจิทัลหรือ

ตําแหนงของผูรักษาการแทนคณบดีฯ (รองคณบดี)

ตําแหนงผูอนุมัติ 2 ระบุ ตําแหนงรักษาการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจทิัล

กดบันทึกขอมูล ก็ไดเลขการตรวจรับ/ตั้งหนี้ หรือเลข RC......... ของขอมูลที่ไดบันทึกไวแลว

ขอมูลและตัวอยางในบันทึกตรวจรับสนิคา/ตั้งหนี้ ดังภาพขางลางนี้
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2.1 เมนูบันทึกรายการยอย มีรายละเอียดดังนี้

เมื่อไดเลข Rc…. แลว ก็จะปรากฎในขอมูลที่ไดทําการบันทึกไวเบื้องตนดังนี้

งวดที่ 1

รหัสรายการ ที่ทําการบันทึกไว

ชื่อรายการ คาใชจาย

จํานวนท่ีสั่งซื้อ 1

จํานวนคางรับ 1

หนวยนับ รายการ

ราคา/หนวย จํานวนเงินทีเ่ราตั้งเบิก

สุทธิ จํานวนเงินที่เราตั้งเบิก

กดตรวจรับทุกรายการในงวดงาน ดังภาพขางลางนี้

ระบบแจงวาตรวจรับทุกรายการเรียบรอย รายการที่รับก็จะปรากฎขางลาง ดังนี้

งวดที่ 1

รหัสรายการ ที่ทําการบันทึกไว

ชื่อรายการ คาใชจาย

จํานวนท่ีสั่งซื้อ 1

จํานวนท่ีตรวจรับ 1

หนวยนับ รายการ

ราคา/หนวย จํานวนเงินทีเ่ราตั้งเบิก

สุทธิ จํานวนเงินทีเ่ราตั้งเบิก

สวนลด 0

ดงัภาพ (บันทึกรายการยอย)
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2.3 เมนูยอยบันทึกเลขที่ใบสงของ/ใบแจงหนี้

ระบบก็จะขึ้น เลขRC… ที่ไดบันทึกขอมูลไวแลว และใหกรอกขอมูลสําหรับเลขที่ใบสงของ/

ใบแจงหนี้ และจํานวนเงิน สําหรับเงินสมทบประกันสังคม ใหบันทึกเลขท่ีใบสงของ/ใบแจง กรอก - (ขีด) และ

จํานวนเงินใสเปน 0 บาท แลวกดบันทึกรายการ

เมื่อบันทึกรายการเสร็จแลว กด

แลว กด Post ขอมูลอีกครั้ง เลือกใช

ใบแบบขออนุมัติเบิกเงิน ก็จะปรากฎขึ้น ดังภาพขางลางนี้
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ตัวอยาง ใบแบบขออนุมัติเบิกเงิน (นายจาง)
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7.2 การจัดทําหนางบเบิกจาย สําหรับลูกจาง มีเอกสารแนบดังนี้

- ใบเบิกคาจาง ที่มีรายละเอียด คาจางประจําเดือน

- คําสั่งแตงตั้งลูกจาง

- แบบแสดงรายการนําสง สปส.1-10 สวนที่ 1 และสวนที่ 2

โดยมีขั้นตอนในการจัดทําหนางบเบิกจายในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้

1. ขั้นตอนการเขาระบบบญัชี 3 มิติ ตามลิงค https://qr.tsu.ac.th/?q=8426c

ดวยรหัสของเจาหนาที่ ที่ไดผานการขออนุมัติเรียบรอยแลว ดังภาพขางนี้

โดยการเบิกจายเงินสําหรับเงินสมทบประกันสังคม ในระบบบัญชี 3 มิติ มีขั้นตอนการดําเนิน สําหรับเมนูหลัก

คือ ระบบจัดซื้อ/จัดจาง จํานวน 2 เมนู ดังนี้

2. ขั้นตอนการบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนมุัติเบิก (เพื่อจัดทําใบขอเบิกเงิน) มีขั้นตอนดังนี้

2.1 เลือกระบบจัดซื้อ/จัดจาง หัวขอยอย บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก ดังภาพขางลาง

เขาสูระบบ

เลือกเมนูหลัก
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กดเพ่ิมเลขใบขอซื้อขอจาง เพื่อบันทึกขอจัดซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิก

ตามหัวขอยอยที่กําหนด รายละเอียดดังนี้

- วิธกีารขอซื้อ/จาง/ซอม เลือก ไมมี

- ประเภทใบขอซื้อ/จาง/ซอม เลือก ขออนุมัติเบิก

- ผูขาย เลือก สํานักงานประกันสังคมจังหวัดพัทลุง

- เรียน เลือก คณบดีคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

- เรื่องขอซื้อ/คําอธิบาย/เหตุผลความจําเปน เลือก/พิมพ เงินสมทประกันสังคม (นายลูกจาง) ประจําเดือน.....

- หนวยงาน เลือก สํานักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

- วันที่ขอซื้อ เลือก วันที่ขออนุมัติ

- วันที่ตองการ เลือก วันที่ขออนุมัติ

เมื่อบันทึกขอมูลตางๆ เรียบรอยแลว ใหบันทึกขอมูล ดังภาพขางตน

เลือกเพิ่มเลขใบขอซื้อขอจาง

ตัวอยาง การบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก

ตัวอยาง เลขท่ี PR……. เมื่อมีการบันทึกขอมูลแลว
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เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว จะขึ้นขอมูลเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม รายการที่ไดบันทึกขอมูลไว

และกดเลือก Setting จะมีเมนูยอยใหเลือกรายการ สําหรับการขออนุมัติจายเงินสมทบประกันสังคมและ

บันทึกขอมูล จํานวน 2 ขั้นตอน คือ เมนูบันทึกรายการยอ และเมนูบันทึกงบประมาณ โดยมีรายละเอียดดังนี้

2.1.1 บันทึกรายการยอย

ประเภทรายการ เลือก คาใชจาย

รายการ เลือก เงินสมประกันสังคม คาจางช่ัวคราว

คําอธิบายรายการ พิมพรายละเอียด................................

จํานวนที่ตองการ กรอก 1

หนวยนับ เลือก รายการ

อัตราภาษี เลือก 0%

ราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม/มูลคาสุทธิ ใสจํานวนเงนิที่ขออนุมัติเบิก xxx

เลือก กดคํานวณ จํานวนเงินที่ระบบคํานวณข้ึนมาอัตโนมัติ

เลือก กดบันทึก สําหรับการบันทึกรายจาย

กลับไปหนาหลัก บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก เพื่อทําเมนูตอไป

ตัวอยาง บันทึกรายการยอย
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2.1.2 บันทึกงบประมาณ

เลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม รายการที่ทําการบันทึกไว เลือกเมนูบันทึกงบประมาณ รายละเอียดดังนี้

- แหลงเงิน เลือก เงินรับฝาก/เงินประกันสังคม (คาจางชั่วคราว)

- หนวยงาน เลือก สํานักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

- รายการ เลือก เงินประกันสังคม (คาจางชั่วคราว)

- กดคนหา/Search ก็จะข้ึนงบประมาณที่จะเบิกจายเงินคาเงินสมทบประกันสังคม

- กดบันทึกงบประมาณ ตัวอยางดังภาพขางลางนี้

กลับไปหนาหลัก บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก เพือ่ทําเมนูตอไป ดังนี้

- Post และ พิมพใบขอเบิกเงิน ดังตัวอยางภาพขางนี้

ตัวอยาง เมื่อบนัทึกรายการยอยแลว

ตัวอยาง การบันทึกงบประมาณ
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ตัวอยาง ใบขอเบิกเงิน (ลูกจาง)
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2.2 ขั้นตอนการ บันทึกตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้ (ใบแบบขออนุมัติเบิกเงิน) รายละเอียดดังนี้

เลือกเมนู บันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนีแ้ละเลือกเพิ่มเลขที่ใบตรวจรับ

และกรอกขอมูลดังนี้

หนวยงาน เลือก สํานักงานคณะวทิยาศาสตรและนวตักรรมดิจิทัล

ใบอนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชา เลือก (จะขึ้นเลขที่ PR….. ที่เราไดทําการบันทึกไวแลว)

วนัที่ตรวจรับ เลือก วันที่ในการจัดทําหนางบ (หรือวันที่ท่ีตองการในหนางบ)

วนัที่รับสินคา เลือก วันที่ใหเลือกตรงกับวันที่ตรวจรับ/จัดทําหนางบ

ผูรับตรวจสอบ 1 ระบุ ชื่อหัวหนาสํานักงานหรือรักษาการแทนหัวหนาสํานักงาน

ตําแหนงของผูตรวจสอบ 1 ระบุ ตําแหนงหัวหนาสํานักงานหรอืตําแหนงรักษาการแทน

หัวหนาสํานักงาน

ผูรับตรวจสอบ 2 ระบุ ชื่อรองคณบดีท่ีเกี่ยวของ (มี/ไมมีก็ได)

ตําแหนงของผูตรวจสอบ 2 ระบุ ตําแหนงรองคณบดีที่เกี่ยวของ (มี/ไมมีก็ได)

ผูอนุมัติ ระบุ ชื่อคณบดีคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล

หรอืชื่อรักษาการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตรและ

นวตักรรมดิทัล

ตําแหนงผูอนุมัติ 1 ระบุ ตําแหนงคณบดีคณะวทิยาศาสตรและนัตกรรมดิจิทัลหรือ

ตําแหนงของผูรักษาการแทนคณบดีฯ (รองคณบดี)

ตําแหนงผูอนุมัติ 2 ระบุ ตําแหนงรักษาการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจทิัล

กดบันทึกขอมูล ก็ไดเลขการตรวจรับ/ตั้งหนี้ หรือเลข RC.................. ของขอมูลที่ไดบันทึกไวแลว

ขอมูลและตัวอยางในบันทึกตรวจรับสนิคา/ตั้งหนี้ ดังภาพขางลางนี้
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2.2.1 เมนบูันทึกรายการยอย มีรายละเอยีดดังนี้

เมื่อไดเลข Rc….................................. แลวก็จะปรากฎในขอมูลที่ไดทําการบันทึกไวเบือ้งตนดังนี้

งวดที่ 1

รหัสรายการ ที่ทําการบันทึกไว

ชื่อรายการ คาใชจาย

จํานวนท่ีสั่งซื้อ 1

จํานวนคางรับ 1

หนวยนับ รายการ

ราคา/หนวย จํานวนเงินทีเ่ราตั้งเบิก

สุทธิ จํานวนเงินที่เราตั้งเบิก

กดตรวจรับทุกรายการในงวดงาน ดังภาพขางลางนี้
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ระบบแจงวาตรวจรับทุกรายการเรียบรอย รายการที่รับก็จะปรากฎขางลาง ดังนี้

งวดที่ 1

รหัสรายการ ที่ทําการบันทึกไว

ชื่อรายการ คาใชจาย

จํานวนท่ีสั่งซื้อ 1

จํานวนท่ีตรวจรับ 1

หนวยนับ รายการ

ราคา/หนวย จํานวนเงินทีเ่ราตั้งเบิก

สุทธิ จํานวนเงินทีเ่ราตั้งเบิก

สวนลด 0

ดังภาพ
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2.2.2 เมนยูอยบันทึกเลขท่ีใบสงของ/ใบแจงหนี้

ระบบก็จะขึ้น เลขRC… ที่ไดบันทึกขอมูลไวแลว และใหกรอกขอมูลสําหรับเลขที่ใบสงของ/ใบแจง

หนี้ และจํานวนเงิน สําหรับเงินสมทบประกันสังคม ใหบันทึกเลขท่ีใบสงของ/ใบแจง กรอก - (ขีด) และ

จํานวนเงินใสเปน 0 บาท แลวกดบันทึกรายการ

เมื่อบันทึกรายการเสร็จแลว กด

แลว กด Post ขอมูลอีกครั้ง เลือกใช

ใบแบบขออนุมัติเบิกเงิน ก็จะปรากฎขึ้น ดังภาพขางลางนี้
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ตัวอยาง ใบแบบขออนุมัติเบิกเงิน (ลูกจาง)
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ปญหาและอุปสรรคในการนําสงเงินสมทบประกันสังคมแบบออนไลน

ถึงแมวาการนําสงเงินสมทบประกันสังคมแบบออนไลนจะมีประโยชนมากมาย แตก็ยังมีปญหาและ

อุปสรรค ดังนี้

1. ความไมเสถียรของระบบออนไลนอาจเกิดปญหาขัดของหรือลมได ซึ่งสงผลกระทบตอการทําธุรกรรม

2. ความไมคุนเคยกับเทคโนโลยี ผูใชงานบางรายอาจไมมีความรูหรือความคุนเคยกับการใชงานระบบ

ออนไลน

3. ขั้นตอนการนําสงเงินสมทบออนไลนอาจมีความซับซอนสําหรับผูใชงานบางราย

7. ผูใชงานอาจเขาถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับระบบออนไลนไดยาก

8. การทําธุรกรรมออนไลนอาจมีความเสี่ยงตอการถูกโจรกรรมขอมูลสวนบุคคลหรือขอมูลทางการเงิน

9. ผูใชงานอาจมีความกังวลเก่ียวกับความปลอดภัยในการทําธุรกรรมออนไลน

แนวทางแกไข

1. จัดใหมีการอบรมและใหความรูแกผูใชงานเกี่ยวกับระบบออนไลน

2. มีการจัดทําคูมือและขั้นตอนเผยแพรไว สําหรับคนที่มาปฏิบัติหนาที่ตอไปหรือคนที่ทําแทน

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข
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ภาคผนวก
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1. ประกาศคณะกรรมการประกันสังคม เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการรบัเงนิสมทบกองทุนประกันสังคมของ

นายจางดวยวิธีการทางระบบอิเลก็ทรอนิกส ลงวันที่ 5 กันยายน 2561

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/033180 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2561 เรื่อง ขอความรวมมือ

สวนราชการสงขอมูลและจายเงนิสมทบกองทุนประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส

(e-Payment)

3. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการนําสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคมผานระบบอิเล็กทรอนิกส

(KTB Corporate Online) กองคลัง กรมสงเสริมการเกษตร www.finance.doae.go.th

ประกาศ หนังสือที่เก่ียวของและเอกสารอางอิง
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 1/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 2/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 3/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 4/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 5/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 6/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 7/9)



การสงเงินสมทบประกันสงัคมผานระบบอิเล็กทรอนิสิกส : คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล Page 48

ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 8/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายจาง) (หนาที่ 9/9)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 1/8)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 2/8)



การสงเงินสมทบประกันสงัคมผานระบบอิเล็กทรอนิสิกส : คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล Page 52

ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 3/8)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 4/8)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 5/8)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 6/8)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 7/8)
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ตัวอยาง หนางบเบิกจายเงิน และเอกสารแนบ (นายลูกจาง) (หนาที่ 8/8)


