
 
 

คู่มือหรือแนวทาง 

การปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่  
จังหวัดแพร ่

 
 

งานที่ 1  
 

คู่มือตรวจสอบสถานการณ์ท าธุรกรรม 

กรณีชราภาพมาตรา 40 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Self Service) 

และการบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศ 

งานประกันสังคมมาตรา 40 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 



                                                                  
 

คู่มือตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีชราภาพมาตรา 40 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Self Service) 

และการบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40  
(ส าหรับเจ้าหน้าที)่ 

************************************  

 วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 1. ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีชราภาพ 
  1.1 เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีชราภาพ ในกรณีที่ผู้ประกันตนยื่นขอรับ
ประโยชน์ทดแทนผ่านระบบ e-Self Service โดยเข้าสู่ระบบได้ทีเ่ว็บไซต์ https://eselfa.sso.go.th  
  1.2 กรอกข้อมูล User-name และ Password โดยใช้รหัสเดียวกันกับระบบอินทราเน็ต (Intranet) 

 
 1.3 ระบบจะแสดงหน้าจอ “ระบบงานเจ้าหน้าที่” และจะแสดงเมนูเพ่ือการตรวจสอบธุรกรรม จ านวน   
2 เมนู ดังนี้ 
  1) เมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” 
 2) เมนู “รายงานส าหรับเจ้าหน้าที่” 

 

 
 

http://www.m40.sso.go.th/
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 1.4 ให้เจ้าหน้าที่ กดเลือกเมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” เพ่ือตรวจสอบและสั่งพิมพ์เอกสาร
รายละเอียดค าขอฯ ในการน าไปประกอบการพิจารณาวินิจฉัยประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพ  

 

 
 

 1.5 เมื่อกดเลือกเมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูล
ธุรกรรม” ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
 1) “มาตรา” เลือกข้อมูล “ผู้ประกันตนมาตรา 40”  
 2) “ประเภทธุรกรรม” เลือกข้อมูล “ขอรับประโยชน์ทดแทนของกองทุนประกันสังคม” 
 3) “ธุรกรรม” เลือกข้อมูล “บ าเหน็จ/บ านาญ”  
 4) “สถานะของธุรกรรม” เลือกข้อมูล “รอพิจารณาค าขอ”  
 5) “วันที่ท ารายการ” ระบุ วัน/เดือน/ปี ถึง วัน/เดือน/ปี โดยสามารถระบุเงื่อนไขวันที่ท ารายการ
ในการค้นหาข้อมูลธุรกรรมเป็นช่วง “ประจ าวัน” หรือ “ตามช่วงเวลา” ได ้
 6) “หมายเลขธุรกรรม/เลขประจ าตัวประชาชน” (กรณีระบุเงื่อนไขการค้นหาครบตามข้อ (1) – (5) แล้ว 
ไม่ต้องระบุเงื่อนไขในข้อ (6) **หากต้องการค้นข้อมูลรายบุคคล สามารถระบุการค้นหาด้วยเลขประจ าตัวประชาชน 
 7) เมื่อกรอกข้อมูลการค้นหาครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา”  
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 1.6 เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดธุรกรรมของผู้ประกันตน ซึ่งจะแสดงสถานะค าขอฯ    
แต่ละรายการตามข้อเท็จจริง หากธุรกรรมใดยังไม่บันทึกค าขอฯ ระบบจะแสดงสถานะเป็น “รอพิจารณาค าขอ”         
ให้เจ้าหน้าเลือกธุรกรรมที่ต้องการตรวจสอบและสั่งพิมพ์เอกสาร โดยกดปุ่ม “ตรวจสอบค าขอ”  

 

 
 

 1.7 ระบบจะแสดงรายละเอียดค าขอฯ ที่ผู้ประกันตนได้ท าธุรกรรมไว้ ให้สั่งพิมพ์หน้าเอกสาร
รายละเอียดค าขอฯ พร้อมเอกสารแนบทุกรายการ เพื่อน าไปประกอบการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน
กรณีชราภาพบนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40    

 

 

 

 
 

**สั่งพิมพ์เอกสารรายละเอียดค าขอรับประโยชน์
ทดแทนพร้อมเอกสารแนบทุกรายการ เพ่ือประกอบการ

วินิจฉัยจ่ายประโยชน์ทดแทนให้กับผู้ประกันตน 

**กดดาวน์โหลดไฟล์เพ่ือสั่งพมิพ์เอกสารแนบทุกคร้ัง 
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  1.8 การตรวจสอบรายงานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
  1) กดเมนู “เมนูรายงานส าหรับเจ้าหน้าที่” 
 

 
 
  2) ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายงานส าหรับเจ้าหนา้ที่” ซึ่งประกอบด้วยเมนรูายงานต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง  
คลิกเลือกเมนู รายงานสรุปการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพ มาตรา 40  
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 3) ระบุรายละเอียดที่ต้องการค้นหา และกดปุ่ม “SUBMIT”  
 

 

 
 

 4) ระบบจะประมวลผลรายงานการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพ ตามเงื่อนไขการออกรายงาน 
(ตามภาพ) 
 
 

 
 

 ทั้งนี้ รายละเอียดในรายงานแต่ละกรณี ระบบจะแสดงข้อมูลสถานะค าขอตามข้อเท็จจริง        
ซึ่งหากยังไม่มีการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนผ่านระบบ e-Self Service บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคม
มาตรา 40 สถานะค าขอจะแสดงเป็น “รอพิจารณาค าขอ” แต่หากมีการบันทึก/อนุมัติ/ตัดจ่าย/อนุมัติจ่าย   
เพ่ือเตรียมจ่าย/บันทึกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะค าขอไว้ตามข้อเท็จจริงในแต่ละขั้นตอน    
ซึ่งในขั้นตอนต่อไป ให้เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดค าขอพร้อมเอกสารแนบทุกรายการตามที่ได้สั่งพิมพ์ไว้           
ไปบันทึกค าขอบนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 ตามข้ันตอนต่อไป  
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 2. ขั้นตอนการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพบนระบบสารสนเทศงานประกันสังคม
มาตรา 40 
  2.1 เข้าสู่ระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 ได้ที่เว็บไซต์ http://m40.sso.go.th 

 
   1) กรอกข้อมูล User-name และ Password โดยใช้รหัสเดียวกันกับระบบอินทราเน็ต (Intranet) 
   2) เมื่อท าการ Login ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานหลัก ซึ่งประกอบด้วยเมนู (ตามภาพ) 

 
 2.2 เลือกเมนู “งานระบบประโยชน์” ระบบจะแสดงหน้าจอ “INS050100 : หน้าบันทึกค าขอรับ
ประโยชน์ทดแทน” และแสดงเมนูย่อย จ านวน 3 เมนู ให้กดเลือกเมนู “ค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ    
e-Self Service”    

  

http://m40.sso.go.th/
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 2.3 เมื่อกดเมนู “ค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service” ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“INS050100-V3 : น าเข้าค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service” และแสดงรายการสถานะ
น าเข้าข้อมูลเป็น “รอน าเข้า” พร้อมแสดงข้อมูลค าขอฯ แต่ละกรณี ตาม สปส.ที่ผู้ประกันตนยื่นค าขอฯ ไว้ 
เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service ได้ตามข้ันตอนต่อไป 

 

 
 

 2.4 ระบบจะประมวลผลแสดงข้อมูลการน าเข้าค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพจากระบบ          
e-Self Service ตามข้อเท็จจริงที่ผู้ประกันตนยื่นค าขอไว้ (ตามภาพ)  
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 2.5 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล ระบุเครื่องหมาย  ในช่อง “ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้ประกันตน” และกดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบจะประมวลผลการพิจารณาสิทธิประโยชน์ทดแทน
กรณีชราภาพ ตามข้อเท็จจริง (เงินบ าเหน็จชราภาพทางเลือกที่ 2 จ านวน 50 บาท/เดือน ทางเลือกที่ 3  
จ านวน 150 บาท/เดือน) พร้อมผลประโยชน์ตอบแทนรายปีที่ส านักงานประกาศก าหนดในแต่ละปี และกดปุ่ม “บันทึก”  
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 2.6 เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกส าเร็จ” พร้อมแสดงเลขที่รับแจ้ง โดยหากเป็น
การยื่นค าขอจากระบบ e-Self Service ระบบจะแสดงเลขที่รับแจ้งเป็น “E” เสมอ เพ่ือให้ทราบว่าเป็นเลขที่     
รับแจ้งจากระบบ e-Self Service 

 

 
 
 2.7 ให้กดปุ่ม “พิจารณาอนุมัติค าขอ” เพ่ืออนุมัติค าขอ ระบบจะประมวลผลข้อมูลเข้าสู่หน้า INS050102 : 
หน้าพิจารณาอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
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 2.8 ให้ระบุผลการอนุมัติ / รหัสผ่านให้ถูกต้อง และกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึก
เรียบร้อย” 
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 2.9 ให้กดปุ่ม “บันทึกตัดจ่าย” เพ่ือท าการบันทึกตัดจ่าย ระบบจะแสดงรายละเอียดเลขที่รับแจ้ง 
เลขที่ค าสั่งจ่าย และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง และกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ท ารายการส าเร็จแล้ว” 
ซึ่งระบบจะประมวลผลค าขอและค าสั่งจ่ายไปรอพิจารณาอนุมัติจ่ายเพื่อเตรียมจ่ายในหน้าระบบ         
งานการเงินจ่าย 
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 2.10 ให้กดปุ่ม “พิมพ์หนังสือแจ้งผลและค าสั่งจ่าย” เพ่ือสั่งพิมพ์ “ใบแจ้งผล” และ “ค าสั่งจ่าย” 
และให้รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้งานการเงินจ่ายด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ขั้นตอนการบันทึกประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพ 
จากระบบ e-Self Service 

บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INS050103 :  
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับ 

ประโยชน์ทดแทน 
ทดแทน 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน 

 

INS050104 :  
ยกเลิกผลอนุมัติค าขอรับประโยชน์

ทดแทน 
 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS050105 :  
ยกเลิกค าขอ      

และค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่าย

ประโยชน์ทดแทน 
 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/ส่งกลับ

ค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงินและหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

ส่งการเงินจ่าย 

(สถานะรออนุมตัิ) 

(สถานะอนุมัติแล้ว) 

(สถานะตดัจ่ายแล้ว) 

ระบบจะประมวลผลข้อมูลจากระบบ e-Self Service       
มาแสดงบนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 
โดยอัตโนมัต ิ (สถานะข้อมูล : รอน าเข้า) 

INS050100-V3 :  
น าเข้าค าขอรับประโยชน์ทดแทน / บันทึกค า

ขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ  
e-Self Service 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงประโยชน์ทดแทน 
กรณีชราภาพจากระบบ e-Self Service 

บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

INS050203 : 
เปลี่ยนแปลงประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพ 

ระบเุลขประจ าตัวประชาชน 
ท าการค้นหาและบันทึก 

INS050103 : 
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน 

INS050104 : 
ยกเลิกผลอนุมัติ 

ค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS050105 : 
ยกเลิกค าขอและค าสั่งจ่ายประโยชน์

ทดแทน 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่าย

ประโยชน์ทดแทน 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/ส่งกลับ

ค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงินและหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

ส่งการเงินจ่าย 

(สถานะรออนุมตัิ) 

(สถานะอนุมัติแล้ว) 

(สถานะตดัจ่ายแล้ว) 
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 แผนผังและระยะเวลาการปฏิบัติงานการขอรับประโยชน์ทดแทนผู้ประกันตนตามมาตรา 40
กรณชีราภาพ จากระบบ e-Self Service 

(แผนผังการปฏิบัติงาน) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน) 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การยื่นขอรับประโยชน์ทดแทน 
ผู้ประกันตนยื่นค าขอได้ด้วยตนเองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Self Service) พร้อมอัพโหลดเอกสารหลักฐานประกอบ
และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่มีชื่อและเลขที่บัญชี
ของผู้ประกันตน  

 
(ทุกวันและเวลา

ที่สะดวก) 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับค าขอตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าขอ
และเอกสารประกอบและบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
 

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยข้อมูลจากเอกสารและข้อเท็จจริง  
และแจ้งค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
 

 
15 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่การเงินอนุมัติ และจ่ายประโยชน์ทดแทน (กรณีรับ    
เงินสด/เช็ค ณ ส านักงาน) 
  

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
สรุป   รวมระยะเวลา 25 นาท ี

หมายเหตุ :  กรณีเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง ถูกต้อง ครบถ้วน หรือกรณีไม่เกิดเหตุสุดวิสัย เช่น กรณี
ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง มีจ านวนผู้ยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทนเป็นจ านวนมาก เป็นต้น จึงจะสามารถ
ด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ประกันตนยื่นค าขอ        
ได้ด้วยตนเองผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส ์      
(e-Self Service) 
พร้อมอัพโหลด

เอกสารหลักฐาน
ประกอบและสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคาร
หน้าแรกที่มีชื่อและ

เลขที่บัญชีของ
ผู้ประกันตน 

(ทุกวันและเวลา       
ที่สะดวก) 

 

เจ้าหน้าที่พจิารณา
วินิจฉยัข้อมูลจาก

เอกสารและ
ข้อเท็จจริงและแจ้ง

ค าสั่งประโยชน์
ทดแทน 

 
 

 
 
 

(15 นาท)ี 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน
อนุมัติ และจา่ย

ประโยชน์ทดแทน 
(กรณีรับเงินสด/เช็ค      

ณ ส านักงาน) 
 
 
 
 
 
 

(5 นาที) 

 
 

ประมวลผลเข้าสู่
ระบบ web 
Application 

ระบบ
สารสนเทศงาน
ประกันสังคม
มาตรา 40         

โดยอัตโนมัต ิ

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกต้องของค าขอและ
เอกสารประกอบและ

บันทึกค าขอรับประโยชน์
ทดแทน 

 
 

 
 
 

(5 นาที) 
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กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการด าเนินงานประกันสังคมมาตรา 40 ประกอบดว้ย 
--------------------------- 

 พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสมทบ ประเภทของประโยชน์ทดแทน 
ตลอดจนหลักเกณฑ์และเงื่อนไขแห่งสิทธิในการรับประโยชน์ทดแทนของบุคคลซึ่งสมัครเป็นผู้ประกันตน 
พ.ศ. 2561  
 ระเบียบส านักงานประกันสังคมว่าด้วยการขอรับประโยชน์ทดแทนของผู้ประกันตนตามมาตรา 40        
พ.ศ. 2566 
 สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ส านักงานประกันสังคม www.sso.go.th (แถบเมนูเกี่ยวกับ : 
กฎหมาย ระเบียบ เมนูย่อยเลือก : ระเบียบ พระราชกฤษฎีกา) 

 
 

********************************************************************************** 
 

กลุ่มงานก าหนดมาตรฐานฯ  
ส านักเสริมสร้างความมั่นคงแรงงานนอกระบบ 

มีนาคม 2567 
 

 

http://www.sso.go.th/


 
 

คู่มือหรือแนวทาง 

การปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่  
จังหวัดแพร ่

 
 

งานที่ 2  
 

คู่มือตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรม 

กรณีประสบอันตรายหรอืเจ็บป่วย  
กรณีทุพพลภาพ และกรณีสงเคราะห์บุตร

มาตรา 40 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Self Service) 

และการบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศ 

งานประกันสังคมมาตรา 40  
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 



คู่มือตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีประสบอันตรายหรอืเจ็บปว่ย  
กรณีทุพพลภาพ และกรณีสงเคราะห์บตุรมาตรา 40 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Self Service) 
และการบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40  

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
******************************* 

 วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 1. ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย        
กรณีทุพพลภาพ และกรณีสงเคราะห์บุตร 
  1.1 เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย กรณีทุพพลภาพ 
และกรณีสงเคราะห์บุตร ในกรณีที่ผู้ประกันตนยื่นขอรับประโยชน์ทดแทนผ่านระบบ e-Self Service โดยเข้าสู่
ระบบได้ทีเ่ว็บไซต์ https://eselfa.sso.go.th  
  1.2 กรอกข้อมูล User-name และ Password โดยใช้รหัสเดียวกันกับระบบอินทราเน็ต (Intranet) 

 
 1.3 ระบบจะแสดงหน้าจอ “ระบบงานเจ้าหน้าที่” และจะแสดงเมนูเพ่ือการตรวจสอบธุรกรรม จ านวน   
2 เมนู ดังนี้ 
  1) เมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” 
 2) เมนู “รายงานส าหรับเจ้าหน้าที่” 

 

http://www.m40.sso.go.th/
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 1.4 การตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรม สามารถด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 1) กดเมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลค าขอรับประโยชน์ทดแทน
และเอกสารประกอบการยื่นค าขอฯ ของผู้ประกันตนตามมาตรา 40   

 
 2) ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลธุรกรรม” เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) “มาตรา” ระบุข้อมูล “ผู้ประกันตนตามมาตรา 40”  
 (2) “ประเภทธุรกรรม” ระบุข้อมูล “ขอรับประโยชน์ทดแทนของกองทุนประกันสังคม” 
 (3) “ธุรกรรม” ระบุข้อมูล “กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย กรณีทุพพลภาพ หรือกรณี
สงเคราะห์บุตร” แล้วแต่กรณี หรือสามารถเลือก “ทั้งหมด” ได ้
 (4) “สถานะของธุรกรรม” ระบุข้อมูล “รอพิจารณาค าขอ/รออนุมัติค าขอ/ไม่อนุมัติค าขอ/        
รอบันทึกตัดจ่าย/รออนุมัติจ่ายเพื่อเตรียมจ่าย/รอบันทึกจ่าย/บันทึกจ่ายส าเร็จ” แล้วแต่กรณี  
 (5) “วันที่ท ารายการ” ระบุ วัน/เดือน/ปี ถึง วัน/เดือน/ปี โดยสามารถระบุเงื่อนไขวันที่ท ารายการ
ในการค้นหาข้อมูลธุรกรรมเป็นช่วง “ประจ าวัน” หรือ “ตามช่วงเวลา” ได ้
 (6) “หมายเลขธุรกรรม/เลขประจ าตัวประชาชน” (กรณีระบุเงื่อนไขการค้นหาครบตามข้อ  
(1) – (5) แล้ว ไม่ต้องระบุเงื่อนไขในข้อ (6) **หากต้องการค้นข้อมูลรายบุคคล สามารถระบุเงื่อนไข        
การค้นหาได้ด้วยเลขประจ าตัวประชาชน 
 (7) เมื่อกรอกข้อมูลการค้นหาครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา”  
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 (8) กดปุ่ม “ตรวจสอบค าขอ” เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการยื่นขอรับประโยชน์ทดแทน             
ของผู้ประกันตนตามมาตรา 40 ผ่านทางระบบ e-Self Service 

 
 (9) เมื่อกดปุ่ม “ตรวจสอบค าขอ” ระบบจะแสดงรายละเอียดในส่วนของข้อมูล “ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ” ซึ่งประกอบด้วย เลขที่รับ หมายเลขธุรกรรม ประเภทการขอรับสิทธิ ส านักงาน
ประกันสังคม และสถานะเอกสาร พร้อมทั้งแสดงข้อมูลในส่วนของ “รายละเอียดค าขอ” ของผู้ประกันตนและ
เอกสารแนบ  

 

 
 

**พิมพ์เอกสารรายละเอียดค าขอรับประโยชน์ทดแทน
พร้อมเอกสารแนบทุกรายการ เพ่ือประกอบการวินิจฉัย

จ่ายประโยชน์ทดแทนให้กับผูป้ระกันตน 
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ตัวอย่าง 
เอกสารค าขอรับประโยชน์ทดแทนมาตรา 40 ผ่านระบบ e-Self Service 

 
 

 (10) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดค าขอรับประโยชน์ทดแทนพร้อมเอกสารแนบประกอบ   
ค าขอฯ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู ้ประกันตนหรือผู้มีสิทธิ   
เพื่อทราบ และให้ยื่นเอกสารประกอบการยื่นค าขอฯ ให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนการพิจารณาวินิจฉัยจ่ายประโยชน์
ทดแทนทุกครั้ง 
 (11) กรณีเอกสารประกอบการยื ่นค าขอฯ ไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้ผู ้ประกันตนส่งเอกสาร
เพิ่มเติมทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับมายังส านักงานประกันสังคมที่ผู้ประกันตนยื่นขอรับประโยชน์ทดแทน
แล้วแต่กรณ ี 
 (12) ให้เจ้าหน้าที ่ลง เลขที ่ร ับ xxxx วัน/เดือน/ปีที ่ร ับแจ้ง xx/xx/xxxx และชื ่อผู ้ร ับ 
xxxxxx ในเอกสารค าขอรับประโยชน์ทดแทนผ่านระบบ e-Self Service เพ่ือเป็นหลักฐาน และพิจารณา
ด าเนินการวินิจฉัยจ่ายประโยชน์ทดแทนให้กับผู้ประกันตนต่อไป 
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 1.5 การตรวจสอบรายงานส าหรับเจ้าหน้าที่ สามารถด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 1) กดเมนู “เมนูรายงานส าหรับเจ้าหน้าที่” 
 

 
 2) ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายงานส าหรับเจ้าหน้าที่” ซึ่งประกอบด้วยเมนูรายงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 (1) รายงานการขอรับประโยชน์ทดแทน กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย  
 (2) รายงานการขอรับประโยชน์ทดแทน กรณีสงเคราะห์บุตร 
 (3) รายงานการขอรับประโยชน์ทดแทน กรณีทุพพลภาพ 
 (4) รายงานสถิติการขอรับประโยชน์ทดแทน (รายงานสถิติฯ ส าหรับส่วนกลางเพ่ือการตรวจสอบ) 
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 1.6 การออกรายงานเพื่อการตรวจสอบ สามารถด าเนินการออกรายงานแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 1.6.1 กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย  
  (1) คลิกเลือกเมนู รายงานสรุปการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยฯ 

 
  (2) เลือกช่วงเวลา “ประจ าวันที่” วัน/เดือน/ปี ถึง วัน/เดือน/ปี “ประเภทมาตรา” ผู้ประกันตน         
ตามมาตรา 40 “ตามส านักงานประกันสังคม” (ตาม สปส.ที่ผู้ประกันตนยื่นค าขอฯ) “สถานะค าขอ” เลือก
สถานะที่ต้องการออกรายงาน เช่น “รอการพิจารณาค าขอ/รออนุมัติค าขอ/รอบันทึกตัดจ่าย/ไม่อนุมัติค าขอ/
รออนุมัติจ่าย เพ่ือเตรียมจ่าย/รอบันทึกจ่าย/บันทึกจ่ายส าเร็จ” เป็นต้น และ กดปุ่ม “SUBMIT”  
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 (3) เมื่อกดปุ่ม “SUBMIT” ระบบจะประมวลผลรายงานตามเงื่อนไขในการออกรายงาน 
เช่น กรณีเลือกสถานะค าขอเป็น “รอพิจารณาค าขอ” ระบบจะแสดงรายงาน (ตามภาพ) 

 

**กรณีเลือกสถานะค าขอเป็น “Select All” ระบบจะแสดงรายงานรวมทุกสถานะค าขอ (ตามภาพ) 
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 1.6.2 กรณีทุพพลภาพ  
  (1) คลิกเลือกเมนู รายงานสรุปการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีทุพพลภาพ มาตรา 40 
(เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ตามตัวอย่างการออกรายงานกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย) 
  (2) เมื่อกดปุ่ม “SUBMIT” ระบบจะประมวลผลรายงานตามเงื่อนไขในการออกรายงาน 
(ตามภาพ) 

 

 1.6.3 กรณีสงเคราะห์บุตร 
  (1) คลิกเลือกเมนู รายงานสรุปการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีสงเคราะห์บุตร (เจ้าหน้าที่
สามารถด าเนินการได้ตามตัวอย่างการออกรายงานกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย) 
  (2) เมื่อกดปุ่ม “SUBMIT” ระบบจะประมวลผลรายงานตามเงื่อนไขในการออกรายงาน 
(ตามภาพ) 

 



- 9 - 
 

**กรณีมีจ านวนรายการมากกว่า 1 หน้า สามารถกดเลือกลูกศร ซ้าย-ขวา หรือกดเลือกหน้า 2,3,4,5,6...ฯ ได้ 

 

 1.7 การพิมพ์เอกสารสรุปการขอรับประโยชน์ทดแทน 
 ตัวอย่าง การพิมพ์เอกสารสรุปการขอรับประโยชน์ทดแทน กดเลือก “เครื่องพิมพ์” และสั่งพิมพ์รายงาน 

 
ตัวอย่าง  เอกสารรายงานเพ่ือการตรวจสอบกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 

หมายเหตุ : การออกรายงานและการพิมพ์เอกสารทุกกรณี สามารถด าเนินการได้ตามตัวอย่างข้างต้น  
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 2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิานการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนบนระบบสารสนเทศ
งานประกันสังคมมาตรา 40 
  2.1 เข้าสู่ระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 ได้ที่เว็บไซต์ http://m40.sso.go.th 

 
   (1) กรอกข้อมูล User-name และ Password โดยใช้รหัสเดียวกันกับระบบอินทราเน็ต (Intranet) 
   (2) เมื่อท าการ Login ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานหลัก ซึ่งประกอบด้วยเมนู (ตามภาพ) 

 
 2.2 เลือกเมนู “งานระบบประโยชน์” ระบบจะแสดงหน้าจอ “INS050100 : หน้าบันทึกค าขอรับ
ประโยชน์ทดแทน” และแสดงเมนูย่อย จ านวน 3 เมนู ให้กดเลือกเมนู “ค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ    
e-Self Service”    

 

  

http://m40.sso.go.th/
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 2.3 เมื่อกดเมนู “ค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service” ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“INS050100-V3 : น าเข้าค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service” และแสดงรายการสถานะ
น าเข้าข้อมูลเป็น “รอน าเข้า” พร้อมแสดงข้อมูลค าขอฯ แต่ละกรณี ตาม สปส.ที่ผู้ประกันตนยื่นค าขอฯ ไว้ 
เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service ได้ตามข้ันตอนต่อไป 

 

 การบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service 
 1. กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย (เงินทดแทนการขาดรายได้) 
 (1) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน และกดปุ่ม “ดูรายละเอียด”  
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 (2) ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลค าขอรับประโยชน์ทดแทน ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ ดังนี้ 
 - ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลผู้ประกันตน ข้อมูลผู้ยื่นค าขอ เช่น ชื่อ-นามสกุล/ค าน าหน้านาม ที่อยู่    
ที่สามารถติดต่อได้ให้ถูกต้อง หากพบว่าไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลจากระบบทะเบียนราษฎร์ (สทร.)    
เพ่ือประกอบการแก้ไขข้อมูลในระบบงานทะเบียนมาตรา 40 ให้ถูกต้องก่อนการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน  
 - ตรวจสอบวิธีการขอรับเงิน เช่น ธนาคาร ชื่อบัญชี/เลขที่บัญชี  และข้อมูลการขอรับประโยชน์
ทดแทน   ให้ถูกต้อง โดยสามารถตรวจสอบกับเอกสารแนบที่สั่งพิมพ์จากหน้าตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรม     
ของผู้ประกันตนจากหน้าระบบ e-Self Service หรือเอกสารแนบที่สั่งพิมพ์จากหน้าข้อมูลการขอรับประโยชน์
ทดแทนในระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 
หมายเหตุ : หากไม่สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ประกันตนได้ให้แจ้งผู้ประกันตนเพ่ือส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
เพ่ือใช้ประกอบการแก้ไขข้อมูลผู้ประกันตนให้ถูกต้อง 
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 - ระบบจะแสดงประโยชน์ทดแทนเป็นกรณี “ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย”  
 - ระบเุครื่องหมาย  ในช่อง “เอกสารประกอบการพิจารณา” เช่น ใบรับรองแพทย์ หรือ ส าเนาเวชระเบียน  
 - ระบ ุ“วันที่พิจารณาสิทธิ” พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน และกดปุ่ม “ตรวจสอบ”  
 - ระบบจะแสดงผลการพิจารณาเป็น “มีสิทธิ หรือ ไม่มีสิทธิ” ตามเงื่อนไขในการน าส่งเงินสมทบ    
เพ่ือก่อให้เกิดสิทธิและกดปุ่ม “บันทึก” 

 
  - ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกส าเร็จ เลขที่รับแจ้ง xxxx-xx-xxxxxxxxx” ตาม สปส.ที่บันทึกค าขอฯ 

หากต้องการอนุมัติค าขอฯ ให้กดปุ่ม “พิจารณาอนุมัติค าขอ” และระบุผลการอนุมัติเป็น “ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน”       
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไปหรือหากไม่ต้องการอนุมัติค าขอให้กดปุ่ม “ปิด” 
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 2. กรณีทุพพลภาพ (เงินทดแทนการขาดรายได้) 
  (1) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน และกดปุ่ม “ดูรายละเอียด”  

 
 (2) ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลค าขอรับประโยชน์ทดแทน ให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายละเอียด 
 - ข้อมูลผู้ประกันตน ข้อมูลผู้ยื่นค าขอ วิธีการขอรับเงิน และข้อมูลการขอรับประโยชน์ทดแทน    
โดยสามารถตรวจสอบรายละเอียดเช่นเดียวกับการตรวจสอบข้อมูลค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีประสบ
อันตรายหรือเจ็บป่วย หากพบว่าไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลจากระบบทะเบียนราษฎร์ (สทร.) 
เพ่ือประกอบการแก้ไขข้อมูลในระบบงานทะเบียนมาตรา 40 ก่อนการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
 - หากไม่สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ประกันตนได้ให้แจ้งผู้ประกันตนเพ่ือส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
เพ่ือใช้ประกอบการแก้ไขข้อมูลผู้ประกันตนให้ถูกต้อง  
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 - ระบบจะแสดงประโยชน์ทดแทนเป็นกรณี “ทุพพลภาพ”  
 - ระบเุครื่องหมาย  ในช่อง “เอกสารประกอบการพิจารณา” เช่น ใบรับรองแพทย์ หรือ ส าเนาเวชระเบียน  
 - ระบ ุ“วันที่พิจารณาสิทธิ” พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน และกดปุ่ม “ตรวจสอบ”  
 - ระบบจะแสดงผลการพิจารณาเป็น “มีสิทธิ หรือ ไม่มีสิทธิ” ตามเงื่อนไขในการน าส่งเงินสมทบ    
เพ่ือก่อให้เกิดสิทธิและกดปุ่ม “บันทึก” 

 
  - ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกส าเร็จ เลขท่ีรับแจ้ง xxxx-xx-xxxxxxxxx” ตาม สปส.ที่บันทึกค าขอฯ     

หากต้องการอนุมัติค าขอฯ ให้กดปุ่ม “พิจารณาอนุมัติค าขอ” และระบุผลการอนุมัติเป็น “ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน” 
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป หรือหากไม่ต้องการอนุมัติค าขอให้กดปุ่ม “ปิด” 
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 3. กรณีสงเคราะห์บุตร  
 (1) เลือกรายการที่ต้องการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน และกดปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

 

 

 
 

 (2) ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลค าขอรับประโยชน์ทดแทน ให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายละเอียด 
 - ข้อมูลผู้ประกันตน ข้อมูลผู้ยื่นค าขอ วิธีการขอรับเงิน และข้อมูลการขอรับประโยชน์ทดแทน
โดยสามารถตรวจสอบรายละเอียดเช่นเดียวกับการตรวจสอบข้อมูลค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตราย
หรือเจ็บป่วย หากพบว่าไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลจากระบบทะเบียนราษฎร์ (สทร.) 
เพ่ือประกอบการแก้ไขข้อมูลในระบบงานทะเบียนมาตรา 40 ก่อนการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
 - หากไม่สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ประกันตนได้ให้แจ้งผู้ประกันตนเพ่ือส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม
เพ่ือใช้ประกอบการแก้ไขข้อมูลผู้ประกันตนให้ถูกต้อง 
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 - ระบบจะแสดงประโยชน์ทดแทนเป็นกรณี “สงเคราะห์บุตร” 
 - ระบุเครื่องหมาย  ในช่อง “เอกสารประกอบการพิจารณา” เช่น ส าเนาสูติบัตรบุตร ส าเนาใบทะเบียน
สมรส เป็นต้น  
 - กดปุ่ม “ตรวจสอบ”  
 - ระบบจะแสดงผลการพิจารณาเป็น “มีสิทธิ หรือ ไม่มีสิทธิ” ตามเงื่อนไขในการน าส่งเงินสมทบ
เพ่ือก่อให้เกิดสิทธิ และกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

           

 - ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกส าเร็จ เลขที่รับแจ้ง xxxx-xx-xxxxxxxxx” ตาม สปส.ที่บันทึกค าขอฯ      
หากต้องการอนุมัติค าขอฯ ให้กดปุ่ม “พิจารณาอนุมัติค าขอ” และระบุผลการอนุมัติค าขอเป็น “ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน” 
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป หรือหากไม่ต้องการอนุมัติค าขอให้กดปุ่ม “ปิด” 
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 การอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
 ตัวอย่าง การอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 
 (1) เจ้าหน้าที่สามารถเลือกกดเมนู “พิจารณาอนุมัติค าขอ” ได้จากหน้ารหัส INS050100-V3 : น าเข้าค าขอ    
รับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service โดยเมื่อกดเมนู “พิจารณาอนุมัติค าขอ” ระบบจะประมวลผลเข้าสู่
หน้ารหัส INS050102 : หน้าพิจารณาอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน ให้ระบุผลการอนุมัติค าขอเป็น “ผ่าน” 
หรือ “ไม่ผ่าน” หรือหากไม่ต้องการอนุมัติค าขอให้กดปุ่ม “ปิด”    

 
 (2) กรณีที่เจ้าหน้าที่ไม่ได้กดเลือกเมนู “พิจารณาอนุมัติค าขอ” จากหน้า INS050100-V3 : น าเข้าค าขอ  
รับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service ตามข้อ (1) เจ้าหน้าที่สามารถพิจารณาอนุมัติค าขอได้จาก
หน้ารหัส INS050102 : หน้าพิจารณาอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน โดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดค าขอรับประโยชน์ทดแทนตามเงื่อนไขที่ค้นหา 
กดปุ่ม “ดูรายละเอียด” 
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 (3) ระบบจะแสดงรายละเอียดหน้าพิจารณาอนุมัติค าขอที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุผลการอนุมัติเป็น “ผ่าน” หรือ  
“ไม่ผ่าน” กดปุ่ม “อนุมัติ” ระบ ุ“รหัสผ่าน” โดยใช้รหัสผ่านเดียวกันกับระบบ Intranet และกดปุ่ม “ยืนยัน” 
ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเรียบร้อยแล้ว” และแสดงเมนู “บันทึก/ยกเลิกตัดจ่าย” เจ้าหน้าที่สามารถ
บันทึกตัดจ่ายโดยกดปุ่ม “บันทึก/ยกเลิกตัดจ่าย” หรือหากไม่ต้องการบันทึกตัดจ่ายให้กดปุ่ม “ปิด” 
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 การบันทึกตัดจ่าย 
 ตัวอย่าง การบันทึกตัดจ่ายค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 
 (1) เจ้าหน้าที่สามารถกดเลือกเมนู “บันทึก/ยกเลิกตัดจ่าย” ได้จากหน้ารหัส INS050102 : หน้าพิจารณาอนุมัติ
ค าขอรับประโยชน์ทดแทน โดยเมื่อกดเมนู “บันทึก/ยกเลิกตัดจ่าย” ระบบจะประมวลผลเข้าสู่หน้ารหัส 
INS050301 : หน้าบันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน ให้เจ้าหน้าที่เลือกตัดจ่ายโดยระบุเครื่องหมาย      
ในช่องรายการที่ต้องการบันทึกตัดจ่าย และกดปุ่ม “ท ารายการตัดจ่าย”  

 

 

  
 

 (2) กรณีที่เจ้าหน้าที่ไม่ได้กดเลือกเมนู “บันทึก/ยกเลิกตัดจ่าย” จากหน้ารหัส INS050102 : หน้าพิจารณา
อนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน ตามข้อ (1) เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกตัดจ่ายได้จากหน้า รหัส INS050301 : 
หน้าบันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน โดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาให้ถูกต้องครบถ้วน และกดปุ่ม “ค้นหา” 
ระบบจะแสดงรายละเอียดค าขอรับประโยชน์ทดแทนตามเงื่อนไขที่ค้นหา ให้ระบุเครื่องหมาย  ในช่องรายการ
ที่ต้องการบันทึกตัดจ่าย และกดปุ่ม “ท ารายการตัดจ่าย”  
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 (3) ระบบจะแสดงรายการค าสั่งจ่ายที่เลือกเพ่ือบันทึกตัดจ่าย ให้กดปุ่ม “บันทึก”  

 
 

 (4) เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความ “ท ารายการส าเร็จแล้ว” และเจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์หนังสือ
แจ้งผลและค าสั่งจ่ายได้จากเมนู “พิมพ์หนังสือแจ้งผลและค าสั่งจ่าย   

     

 (5) สั่งพิมพ์หนังสือแจ้งผลและค าสั่งจ่าย และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งงานการเงินด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
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ขั้นตอนการบันทึกประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 
จากระบบ e-Self Service 

บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

INS050103 :  
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับ 

ประโยชน์ทดแทน 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน 

INS050104 :  
ยกเลิกผลอนุมัติค าขอรับ

ประโยชน์ทดแทน 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 

INS050105 :  
ยกเลิกค าขอ      

และค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่าย

ประโยชน์ทดแทน 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/
ส่งกลับค าสั่งจ่ายประโยชน์

ทดแทน 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

INS020511 :  
พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน 

และหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

ส่งการเงินจ่าย 

(สถานะรออนุมตัิ) 

(สถานะอนุมัติแล้ว) 

(สถานะตดัจ่ายแล้ว) 

ระบบจะประมวลผลข้อมูลจากระบบ e-Self Service    
มาแสดงบนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40
โดยอัตโนมัต ิ(สถานะข้อมูล : รอน าเข้า) 

INS050100-V3 :  
น าเข้าค าขอรับประโยชนท์ดแทน / บันทึกค าขอ 

รับประโยชน์ทดแทนจากระบบ  
e-Self Service 

 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 
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ขั้นตอนการบันทึกประโยชน์ทดแทนกรณีทุพพลภาพ 
จากระบบ e-Self Service 

บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน INS050104 : 

ยกเลิกผลอนุมัติ 
ค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

เจ้าหน้าที่เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัย 

INS050103 : 
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับประโยชน์

ทดแทน 

บันทึกผลการพจิารณาจากคณะกรรมการ 

ส่งหารือ 
คณะกรรมการ 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 

 

INS050105 : 
ยกเลิกค าขอและค าสั่งจ่ายประโยชน์

ทดแทน 

*ระบบประมวลผลงวดถัดไป ทุกวันท่ี 24 ของเดือน  

INS050303 : 
พิมพ์ใบสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 

 กรณีทุพพลภาพรายเดือน 

ส่งการเงินจ่าย 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงินและหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่าย

ประโยชน์ทดแทน 
INS020500 : 

อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/ส่งกลับค าสั่ง
จ่ายประโยชน์ทดแทน 

ระบบจะประมวลผลข้อมูลจากระบบ e-Self Service    
มาแสดงบนระบบสารสนเทศงานประกันสงัคมมาตรา 40 

โดยอัตโนมัต ิ(สถานะข้อมูล : รอน าเข้า) 
INS050100-V3 :  

น าเข้าค าขอรับประโยชน์ทดแทน / บันทึกค าขอ  
รับประโยชน์ทดแทนจากระบบ  

e-Self Service 
 

INS050101 : 
ค าขอกรณีทุพพลภาพ 

รอการวินิจฉัยทุพพลภาพ 

(สถานะรออนุมัติ) 

(สถานะอนุมัติแล้ว) 

(สถานะตัดจ่ายแล้ว) 
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ขั้นตอนการบันทึกประโยชน์ทดแทนกรณสีงเคราะห์บุตร 
จากระบบ e-Self Service 

บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งการเงินจ่าย 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/ส่งกลับค าสั่ง

จ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงินและหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

ประมวลผลตัดจ่ายโดยระบบ 
ทุกวันที่ 24 ของทุกเดือน 

INS050105 : 
ยกเลิกค าขอและค าสั่งจ่ายประโยชน์

ทดแทน 

INS050103 : 
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับประโยชน์

ทดแทน 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน 

INS050104 : 
ยกเลิกผลอนุมัติ 

ค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

ระบบจะประมวลผลข้อมูลจากระบบ e-Self Service    
มาแสดงบนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40
โดยอัตโนมัต ิ(สถานะข้อมูล : รอน าเข้า) 

INS050100-V3 :  
น าเข้าค าขอรับประโยชน์ทดแทน / บนัทึกค าขอ 

รับประโยชน์ทดแทนจากระบบ  
e-Self Service 

 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งค าสั่งประโยชน์ทดแทน 

แจ้งผู้ประกันตนทราบ 

INS050304 : 
พิมพ์ใบสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 
กรณีสงเคราะห์บุตรรายเดือน 

(สถานะอนุมัติแล้ว) 

(สถานะรออนุมัติ) 

(กรณีต้องการยกเลิกค า
ขอ/ค าสั่งจ่าย) 



- 25 - 
 

ขั้นตอนการบันทึกแก้ไขข้อมูล 
กรณีเจ้าหน้าที่วินิจฉัยอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน หน้า INS050102 เรียบร้อยแล้ว 

ตรวจพบภายหลังว่ามีการวินิจฉัยผิดพลาด ให้ด าเนินการดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/ส่งกลับ

ค าสั่งจ่ายประโยชน ์

INS050104 : 
ยกเลิกผลอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

(เพ่ือท าการยกเลิกผลอนุมัติ) 

INS050103 : 
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 

 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงินและหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

ส่งการเงินจ่าย 



- 26 - 
 

ขั้นตอนการบันทึกแก้ไขข้อมูล 
กรณีงานประโยชน์ทดแทนบันทึกตัดจ่ายหน้า INS050301 เรียบร้อยแล้ว 
และตรวจพบว่ามีการบันทึกวินิจฉัยไมถู่กต้อง สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/ส่งกลับ

ค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 

(เลือกสถานะ “ตัดจ่ายแล้ว” ) 

INS050104 : 
ยกเลิกผลอนุมัติค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

(เพ่ือท าการยกเลิกผลอนุมัติ) 
 

INS050103 : 
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน INS020501 : 

บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงินและหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

ส่งการเงินจ่าย 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 

(เพ่ือท าการยกเลิกผลอนุมัติ) 

INS050105 : 
ยกเลิกค าขอและค าสั่งจ่าย 

ประโยชน์ทดแทน 

INS050100 : 
บันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 

(1) (2) 
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ขั้นตอนการบันทึกแก้ไขข้อมูล/ส่งกลับค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
กรณีผ่านข้ันตอนการตัดจ่ายจากงานประโยชน์ทดแทน และงานการเงินอนุมัติจ่าย            

เพ่ือเตรียมจ่ายในหน้า INS020500 เรียบร้อยแล้ว ตรวจพบภายหลังว่ามีการบันทึกวินิจฉัย    
ไม่ถูกต้อง หรือต้องการแก้ไขที่อยู่หรือช่องทางการรับเงิน สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ส่งต่องานการเงิน 
ตามขั้นตอนต่อไป 

INS050301 : 
บันทึกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 

INS020500 : 
ส่งกลับค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
เลือกสถานะ “รอบันทึกจ่าย” 

 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายประโยชน์ทดแทนแล้ว 

INS020510 : 
ยกเลิกทะเบียนคุมใบส าคัญรับเงิน 

งานการเงิน
จ่าย 

ยังไม่บันทึกจ่าย 
ประโยชน์ทดแทน (INS020501) 

INS050106 : 
แก้ไขข้อมูลช่องทางการรับเงิน 

ของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน/เปลี่ยนแปลงช่องทางการรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 กรณีบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service (INS050100-V3) เรียบร้อยแล้ว        

และต้องการแก้ไขข้อมูล ให้ด าเนินการแก้ไขในหน้า (INS050103) 
 กรณีบันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน  (INS050102) แล้ ว  สามารถด าเนินการแก้ ไข ในหน้า 

(INS050106)  
 กรณีบันทึกตัดจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน (INS050301) แล้วให้ยกเลิกตัดจ่ายและด าเนินการแก้ไขในหน้า 

(INS050106)  
 กรณีอนุมัติเพ่ือเตรียมจ่าย (INS020500) หรืองานการเงินบันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน (INS020501) 

แล้วให้งานการเงินส่งกลับค าสั่งประโยชน์ทดแทนเพ่ือท าการแก้ไข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INS050106 : 
แก้ไขข้อมูลช่องทางการรับเงิน 

ของผู้มีสิทธิรับเงิน 

การแก้ไขให้ค้นหาโดย 
เลขประจ าตัวของผู้มีสิทธิ 

INS020500 : 
ส่งกลับค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
เลือกสถานะ “รอบันทึกจ่าย” 

 

INS020501 : 
บันทึกจ่าย 

ประโยชน์ทดแทนแล้ว 

INS020510 : 
ยกเลิกทะเบียนคุมใบส าคัญรับเงิน 

งานการเงินจ่าย 

ยังไม่บันทึกจ่ายจ่าย 
ประโยชน์ทดแทน (INS020501) 

INS050301 : 
บันทึกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่าย

ประโยชน์ทดแทน 

ส่งต่องานการเงิน 
ตามข้ันตอนต่อไป 

กรณีโอนเงินผิดบัญชี/บัญชีปิด หรือ ธนาณัติตีกลับ ให้งานการเงินบันทึกโอนเงินกลับเข้ากองทุน    
และส่งกลับค าสั่งประโยชน์ทดแทนเช่นเดียวกัน 
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ขั้นตอนการบันทึกโอนเรื่องผู้ประกันตนทุพพลภาพ/โอนเรื่องสงเคราะห์บุตร 

 กรณีผู้ประกันตนประสงค์โอนย้ายไปรับเงิน ณ ส านักงานประกันสังคมอ่ืน สามารถด าเนินการ ดังนี้  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อบันทึกโอนเรื่องในระบบฯ เรียบร้อยแล้วให้ประสานงานหน่วยรับโอนทราบ โดยการโอนจะมีผล     
ในเดือนถัดไป   

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกโอนเรื่องทุพพลภาพ/ 
บันทึกโอนเรื่องสงเคราะห์บุตร 

 

INS050103 : 

แก้ไข/ยกเลิกค าขอรับประโยชน์ทดแทน/บันทึกโอนเรื่อง 

 

แก้ไขช่องทางการรับเงิน : 
(กรณีผู้ประกันตนประสงค์เปลี่ยนช่องทางรับเงิน) 

การเปลี่ยนแปลงจะมีผลในเดือนถัดไป 
 

INS020502 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งการโอนเรื่อง 
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ขั้นตอนการบันทึกเรียกคืนเงิน 
การบันทึกเรียกคืนเงินประโยชน์ทดแทน ให้บันทกึด้วยเลขที่ค าสั่งจ่าย  

โดยสามารถด าเนินการได้ ดังนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อการเงินรับเงินคืนและออกใบเสร็จรับเงิน
เรียบร้อยแล้ว 

งานประโยชน์สามารถบันทึกค าขอใหม่ได้เลย 

INS050501 : 
ยกเลิกค าสั่งเรียกคืน 

INS050501 : 
สอบถาม/บันทึกค าสั่งเรียกคืน 

เงินประโยชน์ทดแทน 
 

INS050502 : 
อนุมัติค าสั่งเรียกเงินคืนเงินประโยชน์ทดแทน 

 

INS050503 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งเรียกเงินคืน 

 

INS020105 : 
บันทึกรับเงินคืนกรณีประโยชน์ทดแทน 

ส่งงานการเงินรับ 

INS050502 : 
ยกเลิกผลอนุมัติ/พิมพ์หนังสือรับรอง    

การยกเลิกค าสั่งฯ 
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ขั้นตอนการบันทึกผลการอุทธรณ์ 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

INS050601 : 
บันทึก/แก้ไข/ยกเลิกข้อมูลการอุทธรณ์ 

ประโยชน์ทดแทน 
 

INS050602 : 
บันทึก/ยกเลิกข้อมูลการอุทธรณ์ 

ประโยชน์ทดแทน 
 

INS050603 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งผลการอุทธรณ์และค าสั่งจ่าย 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็ค 

และหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน 

และหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

ส่งการเงินจ่าย 
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 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 1. ระยะเวลาการขอรับประโยชน์ทดแทนผู้ประกันตนตามมาตรา 40 กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 
จากระบบ e-Self Service 

(แผนผังการปฏิบัติงาน) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน) 

ล าดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การยื่นขอรับประโยชน์ทดแทน 
ผู้ประกันตนยื่นค าขอได้ด้วยตนเองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Self Service) พร้อมอัพโหลดเอกสารหลักฐานประกอบ
และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่มีชื่อและเลขที่บัญชี
ของผู้ประกันตน  

 
(ทุกวันและเวลา

ที่สะดวก) 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับค าขอตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าขอ  
และเอกสารประกอบและบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
 

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยข้อมูลจากเอกสารและข้อเท็จจริง  
และแจ้งค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
 

 
15 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่การเงินอนุมัติ และจ่ายประโยชน์ทดแทน (กรณีรับ   
เงินสด/เช็ค ณ ส านักงาน) 
 

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
สรุป  รวมระยะเวลา 25 นาที 
หมายเหตุ :  กรณีเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง ถูกต้อง ครบถ้วน และไม่ต้องขอความเห็นแพทย์เพ่ิมเติม 
หรือกรณีไม่เกิดเหตุสุดวิสัย เช่น กรณีระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง มีจ านวนผู้ยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทนเป็น
จ านวนมาก เป็นต้น จึงจะสามารถด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ประกันตนยื่นค าขอ        
ได้ด้วยตนเองผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส ์      
(e-Self Service) 
พร้อมอัพโหลด

เอกสารหลักฐาน
ประกอบและสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคาร
หน้าแรกที่มีชื่อและ

เลขที่บัญชีของ
ผู้ประกันตน 

 
(ทุกวันและเวลา       

ที่สะดวก) 

 

เจ้าหน้าที่พจิารณา
วินิจฉยัข้อมูลจาก

เอกสารและ
ข้อเท็จจริงและแจ้ง

ค าสั่งประโยชน์
ทดแทน 

 
 

 
 
 

(15 นาท)ี 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน
อนุมัติ และจา่ย

ประโยชน์ทดแทน 
(กรณีรับเงินสด/เช็ค      

ณ ส านักงาน) 
 
 
 
 
 
 

(5 นาที) 

 
 

ประมวลผลเข้าสู่
ระบบ web 
Application 

(ระบบ
สารสนเทศงาน
ประกันสังคม
มาตรา 40         

โดยอัตโนมัต ิ

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกต้องของค าขอและ
เอกสารประกอบและ

บันทึกค าขอรับประโยชน์
ทดแทน 

 
 

 
 
 

(5 นาที) 
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 2. ระยะเวลาการขอรับประโยชน์ทดแทนผู้ประกันตนตามมาตรา 40 กรณีทุพพลภาพ จากระบบ     
e-Self Service 

(แผนผังการปฏิบัติงาน) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน) 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การยื่นขอรับประโยชน์ทดแทน 
ผู้ประกันตนยื่นค าขอได้ด้วยตนเองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Self Service) พร้อมอัพโหลดเอกสารหลักฐานประกอบ
และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่มีชื่อและเลขที่บัญชี
ของผู้ประกันตน  

 
(ทุกวันและเวลา

ที่สะดวก) 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับค าขอตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าขอ
และเอกสารประกอบและบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
 

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยตามมติคณะกรรมการการแพทย์/    
อนุกรรมการฯ และแจ้งค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
 

 
15 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่การเงินอนุมัติ และจ่ายประโยชน์ทดแทน (กรณีรับ  
เงินสด/เช็ค ณ ส านักงาน) 
 

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
สรุป  รวมระยะเวลา 25 นาที 
หมายเหตุ : 1. หากยังไม่มีมติคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้เป็นผู้ทุพพลภาพ ต้องใช้
เวลารอคอยตามขัน้ตอนเพ่ือน าเรื่องสู่การพิจารณา            
 2.  กรณีเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง ถูกต้อง ครบถ้วน หรือกรณีไม่เกิดเหตุสุดวิสัย เช่น กรณี
ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง มีจ านวนผู้ยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทนเป็นจ านวนมาก เป็นต้น จึงจะสามารถ
ด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ประกันตนยื่นค าขอ
ได้ด้วยตนเอง       
ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์
(e-Self Service)          
พร้อมอัพโหลด

เอกสารหลักฐาน
ประกอบและสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคาร
หน้าแรกที่มีชื่อและ

เลขที่บัญชีของ
ผู้ประกันตน 

(ทุกวันและเวลา       
ที่สะดวก) 

เจ้าหน้าที่พจิารณา
วินิจฉยัตามมติ
คณะกรรมการ
การแพทย์/ 

อนุกรรมการฯ และ
แจ้งค าสั่งประโยชน์

ทดแทน 
 
 
 
 
 

(15 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน
อนุมัติ และจา่ย

ประโยชน์ทดแทน 
(กรณีรับเงินสด/เช็ค  

ณ ส านักงาน) 
 
 
 
 
 
 
 

(5 นาที) 
 
 

ประมวลผลเข้าสู่
ระบบ web 
Application 

ระบบ
สารสนเทศงาน
ประกันสังคม
มาตรา 40         

โดยอัตโนมัต ิ

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกต้องของค าขอและ
เอกสารประกอบและ

บันทึกค าขอรับประโยชน์
ทดแทน 

 
 
 
 
 
 

(5 นาที) 
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 3. แผนผังและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
  การขอรับประโยชน์ทดแทนผู้ประกันตนตามมาตรา 40 กรณีสงเคราะห์บุตร จากระบบ e-Self Service 

(แผนผังการปฏิบัติงาน) 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน) 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การยื่นขอรับประโยชน์ทดแทน 
ผู้ประกันตนยื่นค าขอได้ด้วยตนเองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Self Service) พร้อมอัพโหลดเอกสารหลักฐานประกอบ
และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่มีชื่อและเลขที่บัญชี
ของผู้ประกันตน  

 
(ทุกวันและเวลา

ที่สะดวก) 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับค าขอตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าขอ
และเอกสารประกอบและบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
 

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยข้อมูลจากเอกสารและข้อเท็จจริง   
และแจ้งค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
 

 
30 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่การเงินอนุมัติ และจ่ายประโยชน์ทดแทน (กรณีรับ   
เงินสด/เช็ค ณ ส านักงาน) 
 

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม      
ที่ผู้ประกันตน

สะดวกเข้ารับบริการ 
สรุป  รวมระยะเวลา 40 นาที 

หมายเหตุ :  กรณีเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง ถูกต้อง ครบถ้วน หรือกรณีไม่เกิดเหตุสุดวิสัย เช่น กรณี
ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง มีจ านวนผู้ยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทนเป็นจ านวนมาก เป็นต้น จึงจะสามารถ
ด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ประกันตนยื่นค าขอ
ได้ด้วยตนเอง       
ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์
(e-Self Service)          
พร้อมอัพโหลด

เอกสารหลักฐาน
ประกอบและสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคาร
หน้าแรกที่มีชื่อและ

เลขที่บัญชีของ
ผู้ประกันตน 

 

(ทุกวันและเวลา       
ที่สะดวก) 

 

เจ้าหน้าที่พจิารณา
วินิจฉยัข้อมูลจาก

เอกสารและ
ข้อเท็จจริงและแจ้ง

ค าสั่งประโยชน์
ทดแทน 

 
 
 
 
 

 
 

(30 นาท)ี 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน
อนุมัติ และจา่ย

ประโยชน์ทดแทน 
(กรณีรับเงินสด/เช็ค  

ณ ส านักงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(5 นาที) 
 

 

ประมวลผลเข้าสู่
ระบบ web 
Application 

ระบบ
สารสนเทศงาน
ประกันสังคม
มาตรา 40         

โดยอัตโนมัต ิ

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกต้องของค าขอและ
เอกสารประกอบและ

บันทึกค าขอรับประโยชน์
ทดแทน 

 
 
 
 
 
 
 

(5 นาที) 
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กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการด าเนินงานประกันสังคมมาตรา 40 ประกอบดว้ย 
--------------------------- 

 พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสมทบ ประเภทของประโยชน์ทดแทน 
ตลอดจนหลักเกณฑ์และเงื่อนไขแห่งสิทธิในการรับประโยชน์ทดแทนของบุคคลซึ่งสมัครเป็นผู้ประกันตน 
พ.ศ. 2561  
 ระเบียบส านักงานประกันสังคมว่าด้วยการขอรับประโยชน์ทดแทนของผู้ประกันตนตามมาตรา 40        
พ.ศ. 2566 
 สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ส านักงานประกันสังคม www.sso.go.th (แถบเมนูเกี่ยวกับ : 
กฎหมาย ระเบียบ เมนูย่อยเลือก : ระเบียบ พระราชกฤษฎีกา) 

 
 

********************************************************************************** 
 

กลุ่มงานก าหนดมาตรฐานฯ  
ส านักเสริมสร้างความมั่นคงแรงงานนอกระบบ 

มีนาคม 2567 

http://www.sso.go.th/


 
 

คู่มือหรือแนวทาง 

การปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่  
จังหวัดแพร ่

 
 

งานที่ 3  
 

คู่มือตรวจสอบสถานการณ์ท าธุรกรรม 

กรณีตาย มาตรา 40 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Self Service) 

และการบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศ 

งานประกันสังคมมาตรา 40  
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 



 
คู่มือตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณตีาย มาตรา 40 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Self Service) 
และการบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40  

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
************************************  

 วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 1. ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีตาย 
  1.1 เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบสถานะการท าธุรกรรมกรณีตาย ในกรณีที่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ      
ยื่นขอรับประโยชน์ทดแทนผ่านระบบ e-Self Service โดยเข้าสู่ระบบได้ทีเ่ว็บไซต์ https://eselfa.sso.go.th  
  1.2 กรอกข้อมูล User-name และ Password โดยใช้รหัสเดียวกันกับระบบอินทราเน็ต (Intranet) 

 
 1.3 ระบบจะแสดงหน้าจอ “ระบบงานเจ้าหน้าที่” และจะแสดงเมนูเพ่ือการตรวจสอบธุรกรรม จ านวน   
2 เมนู ดังนี้ 
  1) เมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” 
 2) เมนู “รายงานส าหรับเจ้าหน้าที่” 

 

 
 

http://www.m40.sso.go.th/
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  1.4 ให้เจ้าหน้าที่ กดเลือกเมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” เพ่ือตรวจสอบและสั่งพิมพ์เอกสาร
รายละเอียด ค าขอฯ ประกอบการพิจารณาวินิจฉัยประโยชน์ทดแทนกรณีตาย  

 

 
 

  1.5 เมื่อกดเลือกเมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรรม” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลธุรกรรม”           
ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ ดังนี้ 
  1) “มาตรา” เลือกข้อมูล “ผู้ประกันตนมาตรา 40”  
  2) “ประเภทธุรกรรม” เลือกข้อมูล “ขอรับประโยชน์ทดแทนของกองทุนประกันสังคม” 
  3) “ธุรกรรม” เลือกข้อมูล “ตาย”  
  4) “สถานะของธุรกรรม” เลือกข้อมูล “ไม่ต้องระบุ”  
  5) “วันที่ท ารายการ” ระบุ วัน/เดือน/ปี ถึง วัน/เดือน/ปี โดยสามารถระบุเงื่อนไขวันที่ท ารายการ     
ในการค้นหาข้อมูลธุรกรรมเป็นช่วง “ประจ าวัน” หรือ “ตามช่วงเวลา” ได ้ 
  6) “หมายเลขธุรกรรม/เลขประจ าตัวประชาชน” (กรณีระบุเงื่อนไขการค้นหาครบตามข้อ (1) – (5) แล้ว       
ไม่ต้องระบุเงื่อนไขในข้อ (6) **หากต้องการค้นข้อมูลรายบุคคล สามารถระบุการค้นหาด้วยเลขประจ าตัวประชาชน 
  7) เลือกหน่วยงานที่ต้องการค้นหา เมื่อกรอกข้อมูลการค้นหาครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา”  
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  1.6 เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลธุรกรรม ซึ่ งจะแสดงสถานะค าขอฯ              
ตามข้อเท็จจริง ให้เจ้าหน้าทีเ่ลือกธุรกรรมที่ต้องการตรวจสอบและสั่งพิมพ์เอกสาร โดยกดปุ่ม “ตรวจสอบค าขอ” 
 

  
 

  1.7 ระบบจะแสดงรายละเอียดค าขอฯ ที่ทายาทหรือผู้มีสิทธิได้ท าธุรกรรมไว้ ให้เจ้าหน้าที่สั่งพิมพ์
เอกสารหน้ารายละเอียดค าขอฯ พร้อมเอกสารแนบทุกรายการ เพื่อน าไปประกอบการบันทึกค าขอรับ
ประโยชน์ทดแทนกรณีตาย บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40      

 

 
 
 

**สั่งพิมพ์หน้าเอกสารรายละเอียดค าขอรับประโยชน์
ทดแทนพร้อมเอกสารแนบทุกรายการ เพ่ือประกอบการ
วินิจฉัยจ่ายประโยชน์ทดแทนให้กับทายาทหรือผู้มีสิทธิ 
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**กดดาวน์โหลดไฟล์เพ่ือสั่งพมิพ์เอกสารแนบ
ให้ครบถ้วนทุกคร้ัง 
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  1.8 การตรวจสอบรายงานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
  1) กดเมนู “เมนูรายงานส าหรับเจ้าหน้าที่” 
 

 
 
  2) ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายงานส าหรับเจ้าหน้าที”่ ซึ่งประกอบด้วยเมนูรายงานต่าง  ๆที่เกี่ยวข้อง  

คลิกเลือกเมนู รายงานสรุปการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีตายมาตรา 40  
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 3) ระบุรายละเอียดที่ต้องการค้นหา และกดปุ่ม “SUBMIT”  

 

 
 

 4) ระบบจะประมวลผลรายงานการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีตาย ตามเงื่อนไขการออกรายงาน 
 

 
 

 ในส่วนของรายละเอียดในรายงานฯ ระบบจะแสดงข้อมูลสถานะรับแจ้ง เป็น “รอตรวจสอบ 
(เจ้าหน้าที่จะติดต่อกลับ) ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดค าขอฯ พร้อมเอกสารแนบทุกรายการที่สั่งพิมพ์ไว้  
ให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40    
ตามข้ันตอนต่อไป 
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 2. ขั้นตอนการบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีตายบนระบบสารสนเทศงานประกันสังคม
มาตรา 40 
  2.1 เข้าสู่ระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 ได้ที่เว็บไซต์ http://m40.sso.go.th 

 
 

  2.2 กรอกข้อมูล User-name และ Password โดยใช้รหัสเดียวกันกับระบบอินทราเน็ต (Intranet) 
  2.3 ท าการ Login เข้าสู่ระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 
  2.4 เลือกเมนู “งานประโยชน์” ระบบจะแสดงหน้าจอรหัส “INS050100 : หน้าบันทึกค าขอรับประโยชน์
ทดแทน” และแสดงเมนูย่อย จ านวน 3 เมนู ใหเ้จ้าหน้าที่กดเลือกเมนู “ยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทน”  
 

 
หมายเหตุ : กรณีทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีตายผ่านระบบ e-Self Service             
ระบบจะไม่ประมวลผลค าขอฯ เข้าสู่หน้า “ค าขอรับประโยชน์ทดแทนจากระบบ e-Self Service” เนื่องจากการขอรับ
ประโยชน์ทดแทนกรณีตายอาจมีทายาทหรือผู้มีสิทธิหลายรายซึ่งจะต้องบันทึกถ้อยค าทายาทหรือผู้มีสิทธิที่เกี่ยวข้อง
ทุกราย ดังนั้น การพิจารณาวินิจฉัยประโยชน์ทดแทน จึงให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกับการวินิจฉัย
ประโยชน์ทดแทนกรณีตาย ณ ส านักงาน โดยให้ เจ้าหน้าที่แจ้งทายาทหรือผู้มีสิทธิที่เกี่ยวข้องให้มาติดต่อ         
ณ ส านักงาน เพื่อบันทึกถ้อยค าและยื่นเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาวินิจฉัยจ่ายประโยชน์ทดแทนกรณี
ตายเพิ่มเติมก่อนบันทึกค าขอฯ บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 ทุกครั้ง  

 

http://m40.sso.go.th/
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  2.5 ในกรณีที่ยังไม่มีการบันทึกข้อมูลสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตนสาเหตุเนื่องจาก “ตาย” บนระบบ
สารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 เมื่อกดเมนู “ยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทน” และระบุเลขประจ าตัว
ประชาชน 13 หลักของผู้ประกันตน และกดปุ่ม (ตรวจสอบ) ระบบจะแสดง “ข้อมูลผู้ประกันตน” ในส่วนของ    
วันที่ลาออกเป็นสถานะ : - ให้เจ้าหน้าที่ระบบงานทะเบียนบันทึกสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนสาเหตุเนื่องจาก 
“ตาย” ในระบบงานทะเบียนใหเ้รียบร้อยก่อน  
 

 

 
 
 
 

กรณียังไม่มีการบันทึกสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน
สาเหตุเนื่องจาก “ตาย” วันที่ลาออกจะมีสถานะ :- 
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  2.6 เมื่อบันทึกสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนสาเหตุเนื่องจาก “ตาย” ในระบบงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว            
ให้เจ้าหน้าที่บันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทนในรหัส INS050100 : หน้าบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักของผู้ประกันตน (ผู้ตาย) และกดปุ่ม (ตรวจสอบ) ระบบจะแสดง
ข้อความเป็น “บุคคลพ้นสถานะผู้ประกันตนแล้ว (เสียชีวิตเมื่อ.../..../....) ให้กดปุ่ม “ท ารายการต่อ”          
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 

 
 

  2.7 เมื่อกดปุ่ม “ท ารายการต่อ” ระบบจะแสดง “ข้อมูลผู้ประกันตน” เป็น “ลาออก” ซึ่งวันที่ลาออก
คือวันที่ “ตาย” ตามระบบงานทะเบียน   
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  2.8 ระบบจะแสดงข้อมูลในส่วนของ “ข้อมูลผู้ยื่นค าขอ” เป็น ยื่นค าขอในฐานะ : ผู้มีสิทธิ” เท่านั้น          
ให้เจ้าหน้าที่ระบุข้อมูลผู้มีสิทธิให้ถูกต้องครบถ้วนทุกรายการ โดยสามารถดูข้อมูลได้จากรายละเอียดค าขอฯ    
และเอกสารแนบที่สั่งพิมพ์ไว้ เช่น เลขประจ าตัวประชาชน ค าน าหน้านาม ชื่อ-สกุล ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ “วิธีการขอรับเงิน” 
ระบุช่องทางรับเงินโอนผ่านธนาคาร ชื่อธนาคาร ชื่อบัญชี เลขที่บัญชี ให้ถูกต้องครบถ้วน “ข้อมูลการขอรับประโยชน์ทดแทน” 
เลือกประโยชน์ทดแทนกรณี : ตาย  พร้อมระบุเอกสารประกอบการพิจารณา “ทางเลือกสิทธิประโยชน์”  ระบุค่าท าศพ 
“ข้อมูลประกอบการพิจารณา” ระบุวันที่ยื่นค าขอ วันที่พิจารณาสิทธิ วันที่ตาย ความเกี่ยวข้องกับผู้ประกันตน
เลือกตามข้อเท็จจริง เช่น เป็นบุคคลที่ผู้ประกันตนท าหนังสือระบุให้เป็นผู้มีสิทธิ สามีภริยา บิดามารดา หรือบุตร
ของผู้ประกันตนซึ่งมีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้จัดการศพผู้ประกันตน หรือบุคคลอ่ืน ที่ซึ่งมีหลักฐานแสดงว่าเป็น
ผู้จัดการศพผู้ประกันตน ระบุสาเหตุการตาย กดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบจะแสดงผลการพิจารณาตามข้อเท็จจริง “มีสิทธิ” 
หรือ “ไม่มีสิทธิ”  ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจ านวนเงินค่าท าศพให้ถูกต้องตามทางเลือกของผู้ประกันตนและกดปุ่ม “บันทึก”  
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  2.9 เมื่อกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงเลขที่รับแจ้งพร้อมปุ่ม “พิจารณาอนุมัติค าขอ” ให้พิจารณาอนุมัติค าขอ
ต่อไป  

 

 

หมายเหตุ : หากผู้ประกันตนน าส่งเงินสมทบครบ 60 เดือน ก่อนเดือนที่ถึงแก่ความตาย ให้พิจารณาจ่ายเงิน
สงเคราะห์กรณีตายให้แก่บุคคลซึ่งผู้ประกันตนท าหนังสือระบุให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์นั้น            
แต่ถ้าผู้ประกันตนมิได้ท าหนังสือระบุไว้ให้น ามาเฉลี่ยจ่ายให้แก่สามีภริยา บิดามารดา หรือบุตรของผู้ประกันตน     
ในจ านวนที่เท่ากัน โดยเจ้าหน้าที่จะสามารถบันทึกค าขอรับเงินสงเคราะห์กรณีตาย ได้ต่อเมื่อมีสิทธิได้รับ     
เงินค่าท าศพและมีการบันทึกค าขอรับเงินค่าท าศพเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  

  2.10 ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติค าขอโดยกดปุ่ม “พิจารณาอนุมัติ” ระบบจะแสดงข้อมูลค าขอฯ             
ให้พิจารณาอนุมัต ิ“ผ่าน” ระบุรหัสผ่าน และกดปุ่ม “ยืนยัน” 
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  2.11 เมื่อกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเรียบร้อย” ให้กดปุ่ม “บันทึก/ยกเลิกตัดจ่าย” 
เพ่ือท าการตัดจ่าย  

 

 
 

  2.12 ระบบจะแสดงรายการค าสั่ งจ่ายที่ เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เลขที่รับแจ้ง เลขที่ค าสั่งจ่าย             
เลขประจ าตัวประชาชนผู้ประกันตน ชื่อ-สกุลผู้ประกันตน เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน ชื่อ-สกุลผู้รับเงิน 
และจ านวนเงินค่าท าศพ ให้เจ้าหน้าที่กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือท าการตัดจ่าย 
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  2.13 ระบบจะแสดงข้อความ “ท ารายการส าเร็จแล้ว” ให้กดปุ่ม “พิมพ์หนังสือแจ้งผลและค าสั่งจ่าย”  
เพ่ือพิมพ์ “หนังสือค าสั่งประโยชน์ทดแทน” และ “ค าสั่งประโยชน์ทดแทนและใบสั่งจ่าย” โดยให้รวบรวมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องส่งให้งานการเงินจ่ายด าเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนการบันทึกประโยชน์ทดแทนกรณีตาย 
จากระบบ e-Self Service 

บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INS050103 :  
สอบถาม/แก้ไขค าขอรับ 

ประโยชน์ทดแทน 
ทดแทน 

INS050102 : 
บันทึกอนุมัติประโยชน์ทดแทน 

 

INS050104 :  
ยกเลิกผลอนุมัติค าขอรับประโยชน์

ทดแทน 
 

INS050301 : 
บันทึก/ยกเลิกตัดจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS050105 :  
ยกเลิกค าขอ      

และค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS050302 : 
พิมพ์หนังสือแจ้งและค าสั่งจ่าย

ประโยชน์ทดแทน 
 

INS020500 : 
อนุมัติจ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงิน/ส่งกลับ

ค าสั่งจ่ายประโยชน์ทดแทน 
 

INS020501 : 
บันทึกจ่ายเงินประโยชน์ทดแทน 

 

INS020502 : 
ทะเบียนคุมเช็คและออกหนังสือลงนาม 

INS020511 : 
พิมพ์ใบส าคัญรับเงินและหนังสือแจ้งจ่ายเงิน 

จ่ายเงินสด จ่ายด้วยเช็ค 

ส่งการเงินจ่าย 

(สถานะรออนุมตัิ) 

(สถานะอนุมัติแล้ว) 

(สถานะตดัจ่ายแล้ว) 

ตรวจสอบข้อมูลค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีตาย
จากระบบ e-Self Service หน้าระบบงานเจ้าหน้าที่ 
เมนู “บันทึกสถานะการท าธุรกรรม” และน ามาบันทึก
บนระบบสารสนเทศงานประกันสังคมมาตรา 40 

INS050100 : 
บันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน 
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 แผนผังและระยะเวลาการปฏิบัติงานการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณตีาย จากระบบ e-Self Service 
(แผนผังการปฏิบัติงาน) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(ระยะเวลาการปฏิบัติงาน) 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การยื่นขอรับประโยชน์ทดแทน 

ทายาท/ผู้มีสิทธิยื่นค าขอได้ด้วยตนเองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Self Service) พร้อมอัพโหลดเอกสารหลักฐานประกอบ
และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่มี ชื่อและเลขที่บัญชี
ของผู้มีสิทธิ  
 

 
(ทุกวันและเวลา

ที่สะดวก) 

ส านักงาน
ประกันสังคม          

ทีท่ายาทหรือผู้มีสิทธิ
สะดวกเข้ารับบริการ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับค าขอ ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าขอ
และเอกสารประกอบและบันทึกค าขอรับประโยชน์ทดแทน  

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม          

ทีท่ายาทหรือผู้มีสิทธิ
สะดวกเข้ารับบริการ 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยข้อมูลจากเอกสารและข้อเท็จจริง  
และแจ้งค าสั่งประโยชน์ทดแทน 
 

 
30 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม          

ทีท่ายาทหรือผู้มีสิทธิ
สะดวกเข้ารับบริการ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่การเงินอนุมัติ และจ่ายประโยชน์ทดแทน (กรณีรับ   
เงินสด/เช็ค ณ ส านักงาน) 
  

 
5 นาที 

ส านักงาน
ประกันสังคม          

ทีท่ายาทหรือผู้มีสิทธิ
สะดวกเข้ารับบริการ 

 

สรุป รวมระยะเวลา 40 นาที 

หมายเหตุ :  กรณีเอกสารหลักฐานและข้อเท็จจริง ถูกต้อง ครบถ้วน หรือกรณีไม่เกิดเหตุสุดวิสัย เช่น กรณี
ระบบคอมพิวเตอร์ขัดข้อง มีจ านวนผู้ยื่นค าขอรับประโยชน์ทดแทนเป็นจ านวนมาก เป็นต้น จึงจะสามารถ
ด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ทายาท/ผูม้ีสิทธิยื่นค าขอ        
ได้ด้วยตนเองผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์(e-Self Service) 
พร้อมอัพโหลดเอกสาร
หลักฐานประกอบและ  

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
หน้าแรกที่มีช่ือและเลขท่ี

บัญชีของผู้มีสิทธิ 
 
(ทุกวันและเวลาทีส่ะดวก) 

 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณา
วินิจฉัยข้อมูลจาก

เอกสารและ
ข้อเท็จจริงและแจ้ง

ค าสั่งประโยชน์
ทดแทน 

 
 
 

(30 นาที) 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
อนุมัติและจ่าย

ประโยชน์ทดแทน 
(กรณีรับเงินสด/

เช็ค ณ ส านักงาน) 
 
 
 
 

(5 นาที) 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอ 
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของค าขอและ
เอกสารประกอบและ

บันทึกค าขอรับประโยชน์
ทดแทน 

 
 

 
(5 นาที) 
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กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการด าเนินงานประกันสังคมมาตรา 40 ประกอบดว้ย 
--------------------------- 

 พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสมทบ ประเภทของประโยชน์ทดแทน 
ตลอดจนหลักเกณฑ์และเงื่อนไขแห่งสิทธิในการรับประโยชน์ทดแทนของบุคคลซึ่งสมัครเป็นผู้ประกันตน 
พ.ศ. 2561  
 พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสมทบ ประเภทของประโยชน์ทดแทน 
ตลอดจนหลักเกณฑ์และเงื่อนไขแห่งสิทธิในการรับประโยชน์ทดแทนของบุคคลซึ่งสมัครเป็นผู้ประกันตน 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564  
 ระเบียบส านักงานประกันสังคมว่าด้วยการขอรับประโยชน์ทดแทนของผู้ประกันตนตามมาตรา 40        
พ.ศ. 2566 
 สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ส านักงานประกันสังคม www.sso.go.th (แถบเมนูเกี่ยวกับ : 
กฎหมาย ระเบียบ เมนูย่อยเลือก : ระเบียบ พระราชกฤษฎีกา) 
 

*********************************************************************************************** 

 
ส านักเสริมสร้างความมั่นคงแรงงานนอกระบบ 

กลุ่มงานก าหนดมาตรฐานหลักเกณฑ์การคุ้มครองประกันสังคมมาตรา 40 
มีนาคม 2567 

http://www.sso.go.th/


1. ความโปร่งใส 

2. ความปลอดภัยจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน 

3. วัฒนธรรม คุณธรรมในองค์กร 

(เพ่ิมเติม) ค  ่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

จังหวัดแพร่ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับคู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พร้อมรายละเอียด 
บร ิการผ ่านเว  บไซต ์จ ังหว ัดโดยเชื ่อมโยงแบ ่งออกเป  นด ้านๆ ที ่เกี ่ยวก ับการข ับเคลื ่อนการพ ัฒนา ฯ ด ังกล ่าวโดยมี 
เป้าหมายจะด าเนินการให้เป็นแหล่งเรียนรู้ ดังนี้ 

1. ความโปร่งใส 
2. ความปลอดภัยจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน 
3. วัฒนธรรม คุณธรรมในองค์กร 
4. นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีจังหวดัแพร ่
5. คู่มือการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนจังหวัดแพร่ 
6. แผนภาพขั้นตอนการด าเนนิงานของคณะกรรมการเตรียมการเพื่อสร้างความสามัคคีปรองดอง 
7. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจังหวัดแพร่ 
8. สารสนเทศเพ่ือการเตือนภัย: ระบบเตือนภัยจังหวัดแพร่: ศูนย์ปฏิบัติการจังหวัดแพร่ 
9. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจังหวัดแพร่ 
10. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

 
 

 

-ตัวชี้วัดที่ 1 การเปิดเผยข้อมูล มีข้อมูล ดังนี้ 
(1) นโยบายเว บไซต์ของจังหวัดแพร่/เว บไซต์จังหวัดแพร่ 
(2) วิธีการและขั้นตอนเปิดเผยข้อมูลของจังหวัดแพร่ 
(3) แนวทางการใช้สื่อสังคมออนไลน์อย่างสร้างสรรค์ และมาตรการในการลดการแพร่กระจาย

เนื้อหาอันไม่เหมาะสม บนสื่อสังคมออนไลน์ส าหรับภาครัฐ 
http://phrae.go.th/file_data/ita_eb1_1_.pdf 

 

-ต ัวชี ้ว ัดท่ี 3 การจ ัดซื ้อจ ัดจ ้าง ม ีมาตรการ กลไก หร ือระบบในการด าเน ินการเพ ื ่อส ่งเสร ิมความโปร ่งใสในการ 
จัดซื้อจัดจ้างของจังหวัดแพร่ 
http://phrae.go.th/file_data/EB3_2_.pdf 

 

 

-ตัวชี้วัด: การรับสินบนมีข้อมูล มาตรการป้องกันการรับสินบนของส่วนราชการจังหวัดแพร่ 
http://phrae.go.th/file_data/EB8.pdf 

 

 

-ต ัวชี ้ว ัด: การป ้องก ันผลประโยชน ์ท ับซ ้อนม ีข ้อม ูล กลไกและมาตรการ ในการป ้องก ันผลประโยชน ์ท ับซ ้อนใน 
จังหวัดแพร่ 
http://phrae.go.th/file_data/EB10_2_.pdf 

http://phrae.go.th/file_data/ita_eb1_1_.pdf
http://phrae.go.th/file_data/EB3_2_.pdf
http://phrae.go.th/file_data/EB8.pdf
http://phrae.go.th/file_data/EB10_2_.pdf


~ 2 ~ 
 

5. คู่มือการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนจังหวัดแพร่ 

6. แผนภาพขั้นตอนการด าเนนิงานของคณะกรรมการเตรียมการเพื่อสร้างความสามัคคีปรองดอง 

7. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจังหวัดแพร่มีข้อมูล ดังนี้ 

9. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจังหวัดแพร่ มีข้อมูล ดังนี้ 

 

 
 

http://phrae.go.th/file_data/organizational%20governance_2018.pdf 
 

 

http://phrae.go.th/file_data/Manualpotect0561.pdf 
 

 

http://phrae.go.th/file_data/create_pongdong.jpg 
 
 

 

(1) บันทึกข้อตกลงว่าด้วยความร่วมมือในการป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 

http://phrae.go.th/file_data/x1/2.%20buntug.pdf 

(2) แผนยุทธศาสตร์การป้องกันและปราบปรามการทุจริตจังหวัดแพร่ พ.ศ.๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ 

http://phrae.go.th/file_data/x1/3.plan.pdf 

 
 

(1) แนวคิด/กลยุทธ์การด าเนินงาน 
http://www.phrae.go.th/file_econ/poc_phrae/p3.html 

 

(2) โครงสร้างการด าเนินงาน http://www.phrae.go.th/file_econ/poc_phrae/p6.html 
 

 

(1) แนวทางการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
http://phrae.go.th/file_data/PRB/skr002.html 

 

(2) คู่ม ือ แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข ้อมูลข ่าวสารของราชการ 
http://phrae.go.th/file_data/PRB/f_data/jadtang059.pdf 

8. สารสนเทศเพ ื่อการเตือนภ ัย: ระบบเต ือนภ ัยจังหวัดแพร ่: ศูนย์ปฏิบัติการจังหว ัดแพร ่ม ีขอ้มูล ดังนี้ 

4. นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีจังหวดัแพร ่

http://phrae.go.th/file_data/organizational%20governance_2018.pdf
http://phrae.go.th/file_data/Manualpotect0561.pdf
http://phrae.go.th/file_data/create_pongdong.jpg
http://phrae.go.th/file_data/x1/2.%20buntug.pdf
http://phrae.go.th/file_data/x1/3.plan.pdf
http://www.phrae.go.th/file_econ/poc_phrae/p3.html
http://www.phrae.go.th/file_econ/poc_phrae/p6.html
http://phrae.go.th/file_data/PRB/skr002.html
http://phrae.go.th/file_data/PRB/f_data/jadtang059.pdf
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(1) หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 
http://phrae.go.th/computer/topic/com54.pdf 

 

(2) มาตรฐานเว บไซต์ภาครัฐ 
http://phrae.go.th/computer/index.html 
http://www.moi.go.th/pls/portal/docs/PAGE/MOI_2555/MOI/TAB1036652/201208230612 
45.PDF 

 

(3) ระบบการจัดการคอมพิวเตอร์ของกระทรวงมหาดไทย 
http://103.28.101.10/project51new/index.php 

 

(4) มาตรฐานและวิธีปฏิบัติการรักษาความปลอดภัยเว บไซต์ 
http://www.moi.go.th/pls/portal/docs/PAGE/MOI_2555/MOI/TAB1036652/MEASURE.PDF 

 
 
 

**************************************************** 

10. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์มีข้อมูล ดังนี้ 

http://phrae.go.th/computer/topic/com54.pdf
http://phrae.go.th/computer/index.html
http://www.moi.go.th/pls/portal/docs/PAGE/MOI_2555/MOI/TAB1036652/20120823061245.PDF
http://www.moi.go.th/pls/portal/docs/PAGE/MOI_2555/MOI/TAB1036652/20120823061245.PDF
http://103.28.101.10/project51new/index.php
http://www.moi.go.th/pls/portal/docs/PAGE/MOI_2555/MOI/TAB1036652/MEASURE.PDF

