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1. วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับสิทธิในสถานพยาบาลเพ่ือ
เข้ารับการรักษาพยาบาลของผู้ประกันตนเป็นไปตามเวลาที่
ก าหนด 

ระยะเวลาเฉลี่ยด าเนินการแจ้งหน่วยงาน/บุคลากรให้
รับทราบสิทธิสถานพยาบาลไม่เกิน 5 วันท าการนับ
จากวันที่รับเรื่องจากส านักงานประกันสังคม 

2. ขอบข่าย 

 กระบวนการงานกองทุนประกันสังคม ครอบคลุมงานประกันสังคม จ านวน 3 เรื่อง ดังนี้  
 (1) การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน  
 (2) การเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน  
 (3) การสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน  โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง การตรวจสอบเอกสารความครบถ้วน/ถูกต้อง 
และการด าเนินการยื่นเอกสารไปยังส านักงานประกันสังคม จนถึงบุคลากรได้รับการเปลี่ยนแปลงสถานะ และได้รับ
หนังสือแจ้งการได้รับสิทธิสถานพยาบาลของผู้ประกันตน และท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเพ่ือแจ้งให้ผู้ประกันตนทราบ 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 ผู้ประกันตน หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้แก่ พนักงานสถาบันสาย
สนับสนุนวิชาการ ลูกจ้างของสถาบัน และผู้ช่วยนักวิจัยโครงการต่าง ๆ ของสถาบันฯ 

 3.2 หน่วยงาน หมายถึง  คณะ/ส านัก/กอง/ศูนย์ และหน่วยงานอ่ืนๆ ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 3.3 สปส. หมายถึง ส านักงานประกันสังคม 

 3.4 บค.  หมายถึง กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

  4.1.1 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 และกฎหมายล าดับรองท่ีออกตาม 
พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (มกราคม 2559 - เมษายน 2560) 

  4.1.2 ระเบียบแนวปฏิบัติงานด้านประกันสังคมของส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 แบบฟอร์มของส านักงานประกันสังคมที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

 1) การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคลจะต้องแจ้ง สปส. ภายใน             30 
วัน นับแต่วันที่ลูกจ้างเข้าท างาน   ได้แก่ 
   แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03)  แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
   (1) ไม่เคยขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน   
   (2) เคยข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน  (กรณีไม่ได้ท างานเกิน 6 เดือน ต้องเลือกสถานพยาบาลใหม่) 

 2) แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส. 9-02)  

  (1) ส าหรับผู้ที่เคยเป็นผู้ประกันตนแล้ว ขอเปลี่ยนสถานพยาบาลใหม่เนื่องจากเปลี่ยนสถานที่
ท างานกองบริหารทรัพยากรบุคคล ต้องแจ้ง สปส. ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
  (2) การขอเปลี่ยนสถานพยาบาลระหว่างปี (ภายใน 1 ม.ค. – 31 มี.ค. ของทุกปี) เมื่อได้รับเรื่อง
จากส านักงานประกันสังคม กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ กองบริหารทรัพยากรบุคคล จะประชาสัมพันธ์ให้
หน่วยงานและผู้ประกันตนทราบ โดยผู้ประกันตนสามารถใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ด าเนินการเปลี่ยน
สถานพยาบาลได้ด้วยตนเอง ทางเว็บไซต์ส านักงานประกันสังคม www.sso.go.th 
 3)  แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส. 6-10) เช่น เปลี่ยนชื่อตัวหรือ นามสกุล การ
จดทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า  กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ต้องแจ้ง สปส. 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 4) หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส. 6-09)  กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล  ต้องแจ้ง สปส. ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  

4.2.2 เอกสารของผู้ประกันตน ได้แก่ 

1. แบบฟอร์มงานกองทุนประกันสังคมและการขอรับบริการสิทธิประโยชน์ประกันสังคม                      
(FM–HRM-5-02-01) 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (โดยรับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล 
4. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในงานแต่ละเรื่อง 

5. หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 9   
5.2 หน่วยงานในสถาบัน 
5.3 บุคลากรที่เป็นผู้ประกันตน 
5.4 บุคลากรผู้รับผิดชอบงานบุคคลของหน่วยงาน 
5.5 เจ้าหน้าที่ของส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 9 
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6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

 6.1 ข้อมูลการข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนของบุคลากรสถาบันฯ ในแต่ละครั้ง  

 6.2 ข้อมูลการแจ้งสถานพยาบาลที่ได้รับสิทธิการรักษาพยาบาลให้ผู้ประกันตนทราบ 

 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

การตรวจสอบเอกสารที่ยื่น
ให้ส านักงานประกันสังคม
แต่ละเรื่องที่เก่ียวข้อง 

บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงาน อาจยื่น
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องของ
ส านักงานประกันสังคมผิด
ประเภท/ไม่ถูกต้องและ
ข้อมูล เอกสารไม่ครบถ้วน 

ก า ร พิ จ า ร ณ า จั ด ท า
แบบฟอร์มงานกองทุน
ประกันสั งคมและการ
ข อ รั บ บ ริ ก า ร สิ ท ธิ
ประโยชน์ประกันสังคม 
 

จัดท าแบบฟอร์มการขอใช้
บริการงานสวัสดิการ โดย
บ อ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ใ น
แบบฟอร์มเกี่ยวกับงาน
ประกันสังคมแต่ละเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 
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สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

   

 หน่วยงาน/ผู้ประกันตน ส่งเรื่องมายังกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล 
 

- หน่วยงานต้นสังกัด  
- ผู้ประกันตน 

 รับเรื่องจากหน่วยงาน/ผู้ประกันตน 
ประกอบด้วย แบบฟอรม์การท าประกันสังคม
และหลักฐานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งเป็น       
3 กรณี ดังนี ้
1. การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  ได้แก ่
   1.1  ไม่เคยขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
   1.2  เคยขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  (กรณีไม่ได้
ท างานเกิน 6 เดือน จะต้องเลือกสถานพยาบาล
ใหม่เพื่อรับสิทธิเข้ารักษา) 
(ยื่นแบบฟอร์ม สปส. 1-03 และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน)  
2. เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน  ได้แก่ 

2.1 เปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล (แบบฟอร์ม 
สปส. 9-02) การเปลี่ยนสถานพยาบาลระหว่างปี 
ภายใน 1 ม.ค. – 31 มี.ค. ของทุกปี ผู้ประกันตน
สามารถด าเนินการเปลี่ยนสถานพยาบาลได้ด้วย
ตนเองทางเว็บไซต์ส านักงานประกันสังคม 
www.sso.go.th 
2.2  เปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน
(แบบฟอร์ม สปส. 6-10) เช่น การเปลี่ยนช่ือตัว
หรือนามสกุล การยื่นหลักฐานจดทะเบียนสมรส 
ทะเบียนหย่า 
3. การสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน  

(แบบฟอร์ม สปส. 6-09 และหลักฐานอื่นๆ) 
 
 

- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
- นางสาววิรันดา   
โลศิร ิ
- หน่วยงาน / 
บุคลากร 

     

เริ่มต้น 

บค. รับเรื่อง 

ขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

สิ้นสดุการเปน็
ผู้ประกันตน 

หน่วยงาน / ผูป้ระกนัตน                                

ส่งเร่ือง 

 

1 2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน การกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กรณีกรอกข้อมูล
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง เอกสารแนบไม่ครบถ้วน 
แจ้งหน่วยงาน/บุคลากรด าเนินการแก้ไข 
หมายเหตุ  กรณีกลุ่มงานสวัสดิการฯ ได้รับหลักฐาน
ดังกล่าว ก่อนที่หน่วยงาน/บุคลากรจะจัดส่งให้ จะ
ด าเนินการแจ้งส านักงานประกันสังคมทราบ โดยไม่ต้อง
รอผู้ประกันตนส่งแบบฟอร์ม FM- HRM-5-02-01 

- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
- นางสาววิรันดา   
โลศิร ิ

 
 
 

ส่งข้อมูลหรือเอกสารของผู้ประกันตนให้ส านักงาน
ประกันสั งคม สามารถส่ งผ่ าน 2 ช่องทาง 
(ด าเนินการแต่ละคร้ังให้เลือกทางใดทางหน่ึง)  
ดังน้ี 
1. ผ่านระบบ Internet 
- บันทึกข้อมูลและจัดส่งขอ้มูลของผู้ประกันตนใน
ระบบบริการอเิล็กทรอนิกส์  (E-SERVICES) 
http://www.sso.go.th/eservices 
- พิมพ์รายงานเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานในแฟ้มงาน 
2. ย่ืนเอกสารที่ส านักงานประกันสังคม (กรณี
ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ มีปัญหาขัดข้อง) 
- น าเอกสารครบถ้วนถูกตอ้งของผูป้ระกันตนใน
แต่ละเรื่องที่ได้รับ ไปย่ืน ณ ส านักงาน
ประกันสังคมเขตพื้นที่ 9  
โดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ดังนี้ 
(1 )  การส่ งข้ อมูลขึ้ นทะเ บียนผู้ ประกันตน 
หน่วยงานแจ้งเร่ืองภายใน 15 วันนับแต่ลูกจ้าง
เข้าท างาน  (บค. แจ้ง สปส. ภายใน 30 วันนับแต่
ลูกจ้างเข้าท างาน) 
(2) การเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน 
หน่วยงานแจ้ง เ ร่ืองภายใน 7 วัน นับแต่วัน
เปลี่ยนแปลงข้อมูล (บค. แจ้ง สปส. ภายในวันที่ 
15 ของเดือน หากเลยวันที่ก าหนดจะด าเนินการ
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 
(3) การเปลี่ยนสถานพยาบาลระหว่างปี (ภายใน 
1 ม.ค. – 31 มี.ค. ของทุกปี) บค. จะด าเนินการ
แจ้งหน่วยงานทราบ เมื่อได้ รับหนังสือจาก
ส านักงานประกันสังคม 
(4) การสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน หน่วยงาน
แจ้งเ ร่ืองภายใน 7 วันนับแต่วันที่อ นุมัติ ให้
ลาออก/สิ้นสุดสัญญาจ้าง (บค. แจ้ง สปส. ภายใน

- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
- นางสาววิรันดา   
โลศิร ิ

ตรวจสอบเอกสาร 

1 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

2 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูล/จดัส่งข้อมูล
เอกสาร ใหส้ านักงาน

ประกันสังคม 

ส านักงานประกันสังคม 
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วันที่ 15 ของเดือน หากเลยวันที่ก าหนดจะส่ง
เรื่องภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป)  
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 ส านักงานประกันสังคมได้รับเรื่องจากสถาบันฯ 

โดยแบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
1. การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
2. เปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวผู้ประกันตน / 
เปลี่ยนสถานพยาบาล 
3. การสิ้นสดุความเป็นผู้ประกันตน  
 

ส านักงาน
ประกันสังคม 

 
 
 

ส านักงานประกันสังคมแจ้งยืนยันให้ทราบ ดังนี ้
- แจ้งหมายเลขธุรกรรมการยืนยันได้รับเรื่องให้
ทราบทาง E – mail  ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานประกั นสั งคม  (ตามที่ แ จ้ งส านั กงาน
ประกันสังคม ) 
- มีหนังสือแจ้งสถานพยาบาลที่ได้รับสิทธิของ
ผู้ประกันตนให้สถาบันทราบ (จะได้รับสิทธิการ
รักษาพยาบาล เมื่อผู้ประกันตนจัดส่งเงินสมทบ 
ครบ 3 เดือนแล้ว) 
-  การ เปลี่ ยนแปลงข้อมู ล  ได้ แก่  เปลี่ ยน
สถานพยาบาล (ระหว่างปี) จะแจ้งผลการได้รับ
สิทธิสถานพยาบาลใหผู้้ประกันตนทราบ 
 

- ส านักงาน
ประกันสังคม 
- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
- นางสาววิรันดา   
โลศิร ิ
 

 
 
 

จัดท าบันทึกแจ้งการด าเนินการใหห้น่วยงานต้น
สังกัดเพื่อแจ้งให้กับผู้ประกันตนทราบ (กรณีขึ้น
ทะเบียนผู้ประกันตน  ได้รบัสิทธิสถานพยาบาล 
และได้รับเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง)  
* กลุ่มงานสวัสดิการฯ จะแจ้งหน่วยงาน/
บุคลากรทราบไม่เกิน 5 วันท าการนับจากไดร้ับ
เรื่องจากส านักงานประกันสังคม 

- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
- นางสาววิรันดา   
โลศิร ิ
- หน่วยงานต้นสังกัด 

 จัด เก็บ เอกสาร เข้ าแฟ้มงานแต่ละเรื่ อ งที่
เกี่ยวข้อง 

- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
 

รับเรื่องยนืยันการด าเนนิการจาก
ประกันสังคม 

 

แจ้งผู้ประกันตน/หน่วยงาน 

 

ส านักงานประกันสังคม
ได้รับเรื่อง 

ขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

สิ้นสดุการเปน็
ผู้ประกันตน 
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จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน 
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สิ้นสุด 


