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คู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม 

1. การลงทะเบียนขอสิทธิ์การใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 

 กรณีเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคมที่มีความประสงค์ต้องการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

สามารถขอสิทธิ์การใช้งานผ่านทางระบบได้โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1.1 เปิดเว็บไซต์ https://intranet.sso.go.th/itrerc จะเป็นหน้า เข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 1  

 

ภาพที่ 1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2 ท าการกรอก ชื่อผู้ใช้ (username) และ รหัสผ่าน ที่ใช้กับระบบงานของส านักงานประกันสังคม แล้ว
คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ  

1.3 หาก ชื่อผู้ใช้ (username) และ รหัสผ่าน (password) ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความด้านล่าง 
(ภาพท่ี 2) ให้ท าการคลิกที่ปุ่มลงทะเบียนขอสิทธิ์การใช้งานระบบ  



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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ภาพที่ 2 หน้าจอลงทะเบียนขอสิทธิการใช้งานระบบ 

1.4 ระบบจะท าการแสดงหน้าจอขอสิทธิ์การใช้งานระบบ (ภาพที่ 3)   

 

ภาพที่ 3 หน้าจอลงทะเบียนขอสิทธิ์การใช้งานระบบ 

1.5 หน้าจอลงทะเบียนขอสิทธิ์การใช้งานระบบ โดยระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ได้ท าการเข้าสู่ระบบผ่าน 
username และ password มาแสดงให้ในแบบฟอร์ม โดยผู้ขอสิทธิ์จะต้องท าการกรอก เบอร์
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โทรศัพท์ และระบุกลุ่มผู้ใช้ที่ต้องการขอ แล้วคลิกปุ่ม Preview ระบบจะท าการแสดงข้อมูลเพื่อให้
ยืนยันการบันทึกอีกครั้งดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 หน้าจอยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

1.6 ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วท าการคลิกปุ่ม บันทึก ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลการขอ
สิทธิ์การใช้งานเข้าสู่ระบบ และแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ผู้ใช้จะต้องปฏิบัติ (ดังภาพที่ 5) 
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ภาพที่ 5 หน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนขอสิทธิ์การใช้งาน 

1.7 ให้ท าการดาวน์โหลดแบบลงทะเบียนผู้ขอใช้บริการระบบสารสนเทศโดยคลิกปุ่ม พิมพ์แบบ
ลงทะเบียนผู้ขอใช้บริการระบบสารสนเทศ โดยผู้ลงทะเบียนจะต้องพิมพ์เอกสารและลงชื่อ พร้อมทั้ง
ให้ ผู้อ านวยการ สปส.กทม. พ้ืนที่ /ประกันสังคมจังหวัด / สาขา ลงนาม และส่งมาให้กับ สบท. 
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ภาพที่ 6 แบบลงทะเบียนผู้ขอใช้บริการระบบสารสนเทศ ระบบใบเสร็จรับเงินอิเล้กทรอนิกส์ 
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2. การเข้าใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 

 การเข้าใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) ส าหรับเจ้าหน้าที่ประกันสังคม มีขั้นตอน 

ดังนี้ 

2.1 เปิดเว็บไซต์ https://intranet.sso.go.th/itrerc จะเป็นหน้า เข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

2.2 เมื่อกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ เพ่ือให้ระบบตรวจสอบ
ข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน จากนั้นระบบจึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
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3. หน้าจอเมื่อเข้าใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) เรียบร้อยแล้ว 

เมื่อเข้าใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลหน้าจอ

ดังนี้ ซึ่งจะเป็นเมนูหน้าแรกของระบบ 

 

ภาพที่ 8 หน้าจอเมนูหน้าแรกของระบบ 

 หน้าจอเมนูหน้าแรกของระบบ ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้  
หมายเลข 1  แสดงชื่อ – นามสกุล, ชื่อหน่วยงานที่สังกัด และวันที่เวลาที่ท าการเข้าสู่ระบบ 

หมายเลข 2 แสดงปุ่มส าหรับออกจากระบบ เมื่อผู้ใช้ต้องการจะออกจากระบบสามารถคลิกที่ปุ่ม   
เพ่ือท าการออกจากระบบ 

หมายเลข 3 แสดงเมนูต่าง ๆ ของระบบ ซึ่งประกอบด้วย เมนูหน้าแรก , เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ,   
เมนูรายงาน , เมนูน าเข้าข้อมูล , เมนูตั้งค่าระบบ 

3.1 เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงิน  

เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ประกอบด้วย เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 ,      

เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 , เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 

และเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน ดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
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3.1.1 เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33  

คลิกที่เมนูข้อมูลใบเสร็จ จากนั้นเลือก “เมนูกองทุนประกันสังคม มาตรา 33” เมื่อคลิกแล้วจะได้

หน้าจอดังภาพที่ 10 ซึ่งเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดง

ข้อมูลใบเสร็จรับเงินจากกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 ที่มีการน าเข้าข้อมูลจากการช าระเงินผ่านช่องทาง

เคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ และ e-Payment  

 

ภาพที่ 10 หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 

หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 จะแสดงแบบฟอร์มการค้นหา

ข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีเงื่อนไขต่างๆ ดังนี้ 

1. ช่องทางการช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องทางการช าระเงินได้ เช่น เคาน์เตอร์ธนาคาร ,e-
Pay เป็นต้น 

2. ธนาคาร/หน่วยบริการ สามารถระบุเงื่อนไขของธนาคาร/หน่วยบริการที่รับช าระเงินได้ 
3. หน่วยงานของส านักงานประกันสังคมที่ออกใบเสร็จรับเงินฯ (ที่ระบุเป็นเลข 4 หลักแรกของ

เลขที่ใบเสร็จ) 
4. รหัสสถานประกอบการ สามารถระบุรหัสสถานประกอบการเป็นเลข 10 หลัก เพื่อแสดงข้อมูล

ใบเสร็จรับเงินฯ ของสถานประกอบการ 
5. รหัสสาขาสถานประกอบการ สามารถระบุรหัสสาขาสถานประกอบการเป็นเลข 6 หลัก เพ่ือ

แสดงข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ ของสถานประกอบการ  โดยจะต้องระบุรหัสสถานประกอบการ
เป็นเลข 10 หลักด้วยเสมอ 

6. งวดการช าระเงิน สามารถระบุงวดการช าระเงิน เช่น 012560  
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7. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เป็นเลข 15 หลัก เพ่ือค้นหาข้อมูล
ใบเสร็จรับเงินฯ 

8. วันที่ช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ค้นหาได้ โดยก าหนดวันเริ่มต้นและสิ้นสุดได้ไม่เกิน 1 ปี 
9. สถานะใบเสร็จรับเงิน สามารถค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ ได้ ตามสถานะการแก้ไข, ยกเลิกได ้

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้วแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ

ท าการประมวลผลและแสดงผลการค้นหาที่หน้าจอ ซึ่งการแสดงผลนั้นมี 2 รูปแบบ ดังนี้ 

รูปแบบท่ี 1 กรณีท่ีมีจ านวนแถวของข้อมูลน้อยกว่าหรือเท่ากับ 1,000 รายการ ระบบจะแสดง

ตารางข้อมูลทั้งหมดทีค่้นหาทันที (โดยจะแสดงรายละเอียดตามหมายเลข 3 หน้า 9) 

  รูปแบบท่ี 2 กรณีทีมี่จ านวนแถวของข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ จะแสดงผลหน้าจอดังนี้ 

 

ภาพที่ 11 หน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อมูลที่มีข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ 

ระบบจะแสดงจ านวนข้อมูลที่ท าการค้นหาทั้งหมด โดยมีข้อความแจ้งแก่ผู้ใช้งาน ดังนี้ “ผลการ

ค้นหาตามเงื่อนไขท่ีระบบในขณะนี้ มีจ านวนทั้งหมด XXXX รายการ ท่านต้องการแสดงรายการทั้งหมดหรือ

ระบุเงื่อนไขในการค้นหาเพิ่มเติม” โดยผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม   เพ่ือแสดงรายการข้อมูล

ทั้งหมด หรือเพ่ือระบุเงื่อนไขเพ่ิมเติมในฟอร์มค้นหาได้ เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน กองทุนประกันสังคมมาตรา 33 

หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน กองทุนประกันสังคมมาตรา 33 ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ  ดังนี้ 

หมายเลข 1 แสดงจ านวนข้อมูลรายการทั้งหมด และจ านวนหน้าของรายการ 
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หมายเลข 2 สามารถเลือกดูข้อมูลในแต่ละหน้าได้ตามต้องการ 

หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลรายการใบเสร็จรับเงินฯ ตามเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เริ่ม

จากน้อยไปหามาก โดยมีรายละเอียดรายการ ดังนี้ 

1. ล าดับรายการ 

2. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

3. รหัสสถานประกอบการ 

4. รหัสสาขาสถานประกอบการ 

5. ชื่อสถานประกอบการ 

6. วันที่ช าระ 

7. งวดที่ช าระ 

8. จ านวนเงินสมทบ 

9. จ านวนเงินเพิ่ม 

10. ช่องทางการช าระเงิน โดยการแสดงผลจะเป็นอักษรย่อ ดังนี้ 

a. B หมายถีง ช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ 
b. E หมายถึง ช าระผ่านระบบ e-Payment 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให ้ดังภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 หน้าจอตัวอย่างการแสดงค าอธิบายช่องทางการช าระเงิน 

 

11. สถานะใบเสร็จรับเงินจะแสดงอักษรย่อ กรณีท่ีมีการแก้ไข/ยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

ดังนี้ 

a. E หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข 

b. C หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินถูกยกเลิก 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให้ ดังรูป 
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ภาพที่ 14 ตัวอย่างการแสดงค าอธิบายกรณีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข/ยกเลิก 

12. ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน  

13. ปุ่มส าหรับเข้าสู่หน้าจอปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงิน  

3.1.1.1 การดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 33 

เจ้าหน้าที่สามารถดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ทางด้านขวาของแถว

ตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 15 

 

ภาพที่ 15 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ 
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เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 16 

 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 

หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 ระบบจะดึง

ข้อมูลต่างๆมาแสดง ดังนี้ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน , หมายเลขอ้างอิง , วัน เวลาที่ช าระเงิน , เงินสมทบนายจ้าง , ผู้

ช าระเงิน , เงินสบผู้ประกันตน , เลขท่ีบัญชีนายจ้าง , เงินเพิ่มตามกฎหมาย , ประเภทเงินสมทบ , งวดที่ช าระ , 

ช าระโดย , หมายเลขเช็ค , จ านวนเงินที่ช าระ , ลายเซนต์และชื่อผู้รับเงินหรือรหัสผู้รับเงิน , ต าแหน่งผู้รับเงินหรือ
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รหัสผู้รับเงิน , สถานะของใบเสร็จรับเงิน และสามารถส่งอีเมล์แจ้งข้อมูลใบเสร็จรับเงินให้กับนายจ้างได้ โดยคลิกที่

ปุ่ม  หรือคลิกทีปุ่่ม  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอรายการอีกครั้ง 

3.1.1.2 การปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 33 

เจ้าหน้าที่สามารถปรับปรุงสถานะของใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ทาง

ด้านขวาของแถวตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 17 หน้าจอการปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 33 

เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป จากนั้นเจ้าหน้าที่สามารถคลิกเลือกสถานะที่ต้องการ

ปรับปรุงได ้โดยคลิกเครื่องหมายถูกที่ช่อง สถานะท่ีต้องการ ซึ่งมีสถานะ ดังนี้ 

 แก้ไข 

 ยกเลิก 

 ยกเลิกโดยระบบ 
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ภาพที่ 18 หน้าจอรายละเอียดการปรับปรุงสถานะข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 33 
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3.1.2 เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39  

คลิกที่เมนูข้อมูลใบเสร็จ จากนั้นเลือก “เมนูกองทุนประกันสังคม มาตรา 39” เมื่อคลิกแล้วจะได้

หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 เป็นเมนูส าหรับค้นหาและ

แสดงข้อมูลใบเสร็จรับเงินจากกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 ที่มีการน าเข้าข้อมูลจากการช าระเงินผ่านช่องทาง

เคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ และ การหักบัญชี 

 

ภาพที่ 19 หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 

หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 จะแสดงแบบฟอร์มการค้นหา

ข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีเงื่อนไขต่างๆ ดังนี้ 

1. ช่องทางการช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องทางการช าระเงินได้ เช่น เคาน์เตอร์ธนาคาร , 
หักบัญชี เป็นต้น 

2. ธนาคาร/หน่วยบริการ สามารถระบุเงื่อนไขของธนาคาร/หน่วยบริการที่รับช าระเงินได้ 
3. หน่วยงานของส านักงานประกันสังคมที่ออกใบเสร็จรับเงินฯ (ท่ีระบุเป็นเลข 4 หลักแรก ของ

เลขที่ใบเสร็จ) 
4. เลขประจ าตัวประชาชน 
5. งวดการช าระเงิน สามารถระบุงวดการช าระเงิน เช่น 012560  
6. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เป็นเลข 15 หลัก เพ่ือค้นหาข้อมูล

ใบเสร็จรับเงินฯ 
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7. วันที่ช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ค้นหาได้ โดยก าหนดวันเริ่มต้นและสิ้นสุดได้ไม่
เกิน 1 ปี 

8. สถานะใบเสร็จรับเงิน สามารถค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ ได้ ตามสถานะการแก้ไข, ยกเลิก
ได ้

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้วแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบ

จะท าการประมวลผลและแสดงผลการค้นหาที่หน้าจอ ซึ่งการแสดงผลนั้นมี 2 รูปแบบ ดังนี้ 

รูปแบบท่ี 1 กรณีท่ีมีจ านวนแถวของข้อมูลน้อยกว่าหรือเท่ากับ 1,000 รายการ ระบบจะแสดง

ตารางข้อมูลทั้งหมดที่ค้นหาทันที (โดยจะแสดงรายละเอียดตามหมายเลข 3 หน้า 12) 

  รูปแบบท่ี 2 กรณีที่มีจ านวนแถวของข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ จะแสดงผลหน้าจอดังนี้ 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อมูลที่มีข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ 

ระบบจะแสดงจ านวนข้อมูลที่ท าการค้นหาทั้งหมด โดยมีข้อความแจ้งแก่ผู้ใช้งาน ดังนี้ “ผลการ

ค้นหาตามเงื่อนไขท่ีระบบในขณะนี้ มีจ านวนทั้งหมด XXXX รายการ ท่านต้องการแสดงรายการทั้งหมดหรือ

ระบุเงื่อนไขในการค้นหาเพิ่มเติม” โดยผู้ใช้งานสามารถคลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือแสดงรายการข้อมูล

ทั้งหมด หรือเพ่ือระบุเงื่อนไขเพ่ิมเติมในฟอร์มค้นหาได้ เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังภาพที่ 21 

 

ภาพที่ 21 หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน กองทุนประกันสังคมมาตรา 39 
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หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน กองทุนประกันสังคมมาตรา 39 ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ  ดังนี้ 

หมายเลข 1 แสดงจ านวนข้อมูลรายการทั้งหมด และจ านวนหน้าของรายการ 

หมายเลข 2 สามารถเลือกดูข้อมูลในแต่ละหน้าได้ตามต้องการ 

หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลรายการใบเสร็จรับเงินฯ ตามเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เริ่มจาก

น้อยไปหามาก โดยมีรายละเอียดรายการ ดังนี้ 

1. ล าดับรายการ 

2. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

3. เลขประจ าตัวประชาชน 

4. ชื่อผู้ประกันตน 

5. วันที่ช าระ 

6. งวดที่ช าระ 

7. จ านวนเงินสมทบ 

8. จ านวนเงินเพิ่ม 

9. ช่องทางการช าระเงิน โดยการแสดงผลจะเป็นอักษรย่อ ดังนี้ 

a. B หมายถีง ช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ 
b. E หมายถึง ช าระผ่านระบบ e-Payment 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให ้ดังภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 หน้าจอตัวอย่างการแสดงค าอธิบายช่องทางการช าระเงิน 

10. สถานะใบเสร็จรับเงินจะแสดงอักษรย่อ กรณีท่ีมีการแก้ไข/ยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

ดังนี้ 

a. E หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข 

b. C หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินถูกยกเลิก 
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เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงขอ้ความค าอธิบายให ้ดังภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 ตัวอย่างการแสดงค าอธิบายกรณีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข/ยกเลิก 

11. ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน  

12. ปุ่มส าหรับเข้าสู่หน้าจอปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงิน  

3.1.2.1 การดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 39 

เจ้าหน้าที่สามารถดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกท่ีปุ่ม  ทางด้านขวาของแถว

ตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 24 

 

ภาพที่ 24 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ 
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เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 25 

 

 

ภาพที่ 25 หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 

หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 ระบบจะดึง

ข้อมูลต่างๆมาแสดง ดังนี้ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน , หมายเลขอ้างอิง , วัน เวลาที่ช าระเงิน , เงินสมทบนายจ้าง , ผู้

ช าระเงิน , เงินสบผู้ประกันตน , เลขที่บัญชีนายจ้าง , เงินเพ่ิมตามกฎหมาย , ประเภทเงินสมทบ , งวดที่ช าระ , 

ช าระโดย , หมายเลขเช็ค , จ านวนเงินที่ช าระ , ลายเซนต์และชื่อผู้รับเงินหรือรหัสผู้รับเงิน , ต าแหน่งผู้รับเงินหรือ
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รหัสผู้รับเงิน , สถานะของใบเสร็จรับเงิน และสามารถส่งอีเมล์แจ้งข้อมูลใบเสร็จรับเงินให้กับนายจ้างได้ โดยคลิกที่

ปุ่ม  หรือคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอรายการอีกครั้ง 

3.1.2.2 การปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 39 

เจ้าหน้าที่สามารถปรับปรุงสถานะของใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ทาง

ด้านขวาของแถวตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 26 

 

ภาพที่ 26 หน้าจอการปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 33 

เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป จากนั้นเจ้าหน้าที่สามารถคลิกเลือกสถานะที่ต้องการ

ปรับปรุงได ้โดยคลิกเครื่องหมายถูกที่ช่อง สถานะท่ีต้องการ ซึ่งมีสถานะ ดังนี้ 

 แก้ไข 

 ยกเลิก 

 ยกเลิกโดยระบบ 
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ภาพที่ 27 หน้าจอรายละเอียดการปรับปรุงสถานะข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 39 
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3.1.3 เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40  

คลิกที่เมนูข้อมูลใบเสร็จ จากนั้นเลือก “เมนูกองทุนประกันสังคม มาตรา 40” เมื่อคลิกแล้วจะได้

หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 เป็นเมนูส าหรับค้นหาและ

แสดงข้อมูลใบเสร็จรับเงินจากกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 ที่มีการน าเข้าข้อมูลจากการช าระเงินผ่านช่องทาง

เคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ และ การหักบัญชี 

 

ภาพที่ 28 หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 

หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 จะแสดงแบบฟอร์มการค้นหา

ข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีเง่ือนไขต่างๆ ดังนี้ 

1. ช่องทางการช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องทางการช าระเงินได้ เช่น เคาน์เตอร์ธนาคาร , 
หักบัญชี เป็นต้น 

2. ธนาคาร/หน่วยบริการ สามารถระบุเงื่อนไขของธนาคาร/หน่วยบริการที่รับช าระเงินได้ 
3. ประเภทผู้ประกันตน สามารถระบุเงื่อนไขจากประเภทผู้ประกันตน (ทางเลือก) 
4. หน่วยงานของส านักงานประกันสังคมที่ออกใบเสร็จรับเงิน (ท่ีระบุเป็นเลข 4 หลักแรก ของ

เลขที่ใบเสร็จ) 
5. เลขประจ าตัวประชาชน 
6. งวดการช าระเงิน สามารถระบุงวดการช าระเงิน เช่น 012560  
7. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เป็นเลข 15 หลัก เพ่ือค้นหาข้อมูล

ใบเสร็จรับเงินฯ 
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8. วันที่ช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ค้นหาได้ โดยก าหนดวันเริ่มต้นและสิ้นสุดได้ไม่
เกิน 1 ปี 

9. สถานะใบเสร็จรับเงิน สามารถค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ ได้ ตามสถานะการแก้ไข, ยกเลิก
ได ้

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้วแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบ

จะท าการประมวลผลและแสดงผลการค้นหาที่หน้าจอ ซึ่งการแสดงผลนั้นมี 2 รูปแบบ ดังนี้ 

รูปแบบท่ี 1 กรณีท่ีมีจ านวนแถวของข้อมูลน้อยกว่าหรือเท่ากับ 1,000 รายการ ระบบจะแสดง

ตารางข้อมูลทั้งหมดที่ค้นหาทันที (โดยจะแสดงรายละเอียดตามหมายเลข 3 หน้า 19) 

  รูปแบบท่ี 2 กรณีที่มีจ านวนแถวของข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ จะแสดงผลหน้าจอดังนี้ 

 

ภาพที่ 29 หน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อมูลที่มีข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ 

ระบบจะแสดงจ านวนข้อมูลที่ท าการค้นหาทั้งหมด โดยมีข้อความแจ้งแก่ผู้ใช้งาน ดังนี้ “ผลการ

ค้นหาตามเงื่อนไขท่ีระบบในขณะนี้ มีจ านวนทั้งหมด XXXX รายการ ท่านต้องการแสดงรายการทั้งหมดหรือ

ระบุเงื่อนไขในการค้นหาเพิ่มเติม” โดยผู้ใช้งานสามารถคลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือแสดงรายการข้อมูล

ทั้งหมด หรือเพ่ือระบุเงื่อนไขเพ่ิมเติมในฟอร์มค้นหาได้ เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพที่ 30  

 

ภาพที่ 30 หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน กองทุนประกันสังคมมาตรา 40 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 

 

 
24 

หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน กองทุนประกันสังคมมาตรา 40 ประกอบด้วยข้อมูล

ต่าง ๆ ดังนี้ 

หมายเลข 1 แสดงจ านวนข้อมูลรายการทั้งหมด และจ านวนหน้าของรายการ 

หมายเลข 2 สามารถเลือกดูข้อมูลในแต่ละหน้าได้ตามต้องการ 

หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลรายการใบเสร็จรับเงินฯ ตามเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เริ่มจาก

น้อยไปหามาก โดยมีรายละเอียดรายการ ดังนี้ 

1. ล าดับรายการ 

2. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

3. เลขประจ าตัวประชาชน 

4. ชื่อผู้ประกันตน 

5. วันที่ช าระ 

6. งวดที่ช าระ 

7. จ านวนเงินสมทบ 

8. จ านวนเงินเพิ่ม 

9. ช่องทางการช าระเงิน โดยการแสดงผลจะเป็นอักษรย่อ ดังนี้ 

a. B หมายถีง ช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ 
b. E หมายถึง ช าระผ่านระบบ e-Payment 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให ้ดังภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 หน้าจอตัวอย่างการแสดงค าอธิบายช่องทางการช าระเงิน 

10. สถานะใบเสร็จรบัเงินจะแสดงอักษรย่อ กรณีท่ีมีการแก้ไข/ยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังนี ้

a. E หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข 

b. C หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินถูกยกเลิก 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให ้ดังภาพที่ 32 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างการแสดงค าอธิบายกรณีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข/ยกเลิก 

11. ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน  

12. ปุ่มส าหรับเข้าสู่หน้าจอปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงิน  

3.1.3.1 การดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 40 

เจ้าหน้าที่สามารถดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกท่ีปุ่ม  ทางด้านขวาของแถว

ตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 33 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ 
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เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 34 

 

ภาพที่ 34 หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 

หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 ระบบจะดึง

ข้อมูลต่างๆมาแสดง ดังนี้ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน , หมายเลขอ้างอิง , วัน เวลาที่ช าระเงิน , เงินสมทบนายจ้าง , ผู้

ช าระเงิน , เงินสบผู้ประกันตน , เลขที่บัญชีนายจ้าง , เงินเพ่ิมตามกฎหมาย , ประเภทเงินสมทบ , งวดที่ช าระ , 

ช าระโดย , หมายเลขเช็ค , จ านวนเงินที่ช าระ , ลายเซนต์และชื่อผู้รับเงินหรือรหัสผู้รับเงิน , ต าแหน่งผู้รับเงินหรือ
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รหัสผู้รับเงิน , สถานะของใบเสร็จและสามารถส่งอีเมล์แจ้งข้อมูลใบเสร็จรับเงินให้กับนายจ้างได้ โดยคลิกที่ปุ่ม

 หรือคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอรายการอีกครั้ง 

3.1.3.2 การปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 40 

เจ้าหน้าที่สามารถปรับปรุงสถานะของใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกที่ปุ่ ม  ทาง

ด้านขวาของแถวตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 35 

 

ภาพที่ 35 หน้าจอการปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 40 

เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป จากนั้นเจ้าหน้าที่สามารถคลิกเลือกสถานะที่ต้องการ

ปรับปรุงได ้โดยคลิกเครื่องหมายถูกที่ช่อง  สถานะท่ีต้องการ ซึ่งมีสถานะ ดังนี้ 

 แก้ไข 

 ยกเลิก 

 ยกเลิกโดยระบบ 
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ภาพที่ 36 หน้าจอรายละเอียดการปรับปรุงสถานะข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม มาตรา 40 
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3.1.4 เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 

คลิกท่ีเมนูข้อมูลใบเสร็จ จากนั้นเลือก “เมนูกองทุนเงินทดแทน” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพ

ด้านล่าง ซึ่งเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงข้อมูลใบเสร็จรับเงินจาก

กองทุนเงินทดแทน ที่มีการน าเข้าข้อมูลจากการช าระเงินผ่านช่องทางเคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ 

 

ภาพที่ 37 หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 

หน้าจอเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุน เงินทดแทน จะแสดงแบบฟอร์มการค้นหาข้อมูล

ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีเง่ือนไขต่างๆ ดังนี้ 

1. ช่องทางการช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องทางการช าระเงินได้ เช่น เคาน์เตอร์ธนาคาร 
เป็นต้น 

2. ธนาคาร/หน่วยบริการ สามารถระบุเงื่อนไขของธนาคาร/หน่วยบริการที่รับช าระเงินได้ 
3. ประเภทใบเรียกเก็บเงินสมทบ สามารถระบุเงื่อนไขเพ่ือดูข้อมูลใบเสร็จรับเงินตามประเภทใบ

เรียกเก็บเงินสมทบ 
4. ปีปฏิทิน สามารถระบุเงื่อนไขปฏิทิน เพื่อค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินตามปีปฏิทิน โดยจะต้อง

ระบุประเภทใบเรียกเก็บเงินสมทบควบคู่กัน 
5. หน่วยงานของส านักงานประกันสังคมที่ออกใบเสร็จรับเงิน (ท่ีระบุเป็นเลข 4 หลักแรก ของ

เลขที่ใบเสร็จ) 
6. รหัสสถานประกอบการ สามารถระบุรหัสสถานประกอบการ 10 หลัก เพ่ือแสดงข้อมูล

ใบเสร็จรับเงินของสถานประกอบการ 
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7. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เป็นเลข 15 หลัก เพ่ือค้นหาข้อมูล
ใบเสร็จรับเงินฯ 

8. วันที่ช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ค้นหาได้ โดยก าหนดวันเริ่มต้นและสิ้นสุดได้ไม่
เกิน 1 ปี 

9. สถานะใบเสร็จรับเงิน สามารถค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ ได้ ตามสถานะการแก้ไข, ยกเลิก
ได ้

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้วแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ

ท าการประมวลผลและแสดงผลการค้นหาที่หน้าจอ ซึ่งการแสดงผลนั้นมี 2 รูปแบบ ดังนี้ 

รูปแบบที่ 1 กรณีที่มีจ านวนแถวของข้อมูลน้อยกว่าหรือเท่ากับ 1,000 รายการ ระบบจะแสดง

ตารางข้อมูลทั้งหมดที่ค้นหาทันที (โดยจะแสดงรายละเอียดตามหมายเลข 3 หน้า 26) 

รูปแบบท่ี 2 กรณีท่ีมีจ านวนแถวของข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ จะแสดงผลหน้าจอดังนี้ 

 

ภาพที่ 38 หนา้จอแสดงผลการค้นหาข้อมูลที่มีข้อมูลมากกว่า 1,000 รายการ 

ระบบจะแสดงจ านวนข้อมูลที่ท าการค้นหาทั้งหมด โดยมีข้อความแจ้งแก่ผู้ใช้งาน ดังนี้ “ผลการ

ค้นหาตามเงื่อนไขที่ระบบในขณะนี้ มีจ านวนทั้งหมด XXXX รายการ ท่านต้องการแสดงรายการทั้งหมดหรือ

ระบุเงื่อนไขในการค้นหาเพิ่มเติม” โดยผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม   เพ่ือแสดงรายการข้อมูล

ทั้งหมด หรือเพ่ือระบุเงื่อนไขเพ่ิมเติมในฟอร์มค้นหาได้ เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป   

 

ภาพที่ 39 หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 
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หน้าจอตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 

หมายเลข 1 แสดงจ านวนข้อมูลรายการทั้งหมด และจ านวนหน้าของรายการ 
หมายเลข 2 สามารถเลือกดูข้อมูลในแต่ละหน้าได้ตามต้องการ 
หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลรายการใบเสร็จรับเงินฯ ตามเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เริ่ม

จากน้อยไปหามาก โดยมีรายละเอียดรายการ ดังนี้ 

1. ล าดับรายการ 

2. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

3. รหัสสถานประกอบการ 

4. ชื่อสถานประกอบการ 

5. วันที่ช าระ 

6. งวดที่ช าระ 

7. จ านวนเงินสมทบ 

8. จ านวนเงินเพิ่ม 

9. ช่องทางการช าระเงิน โดยการแสดงผลจะเป็นอักษรย่อ ดังนี้ 

a. B หมายถีง ช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ 
b. E หมายถึง ช าระผ่านระบบ e-Payment 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให้ ดังภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอตัวอย่างการแสดงค าอธิบายช่องทางการช าระเงิน 

10. สถานะใบเสร็จรับเงินจะแสดงอักษรย่อ กรณีท่ีมีการแก้ไข/ยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

ดังนี้ 

a. E หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข 

b. C หมายถึง กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินถูกยกเลิก 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให้ ดังภาพที่ 41 
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ภาพที่ 41 ตัวอย่างการแสดงค าอธิบายกรณีใบเสร็จรับเงินมีการแก้ไข/ยกเลิก 

11. ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน  

12. ปุ่มส าหรับเข้าสู่หน้าจอปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงิน  

3.1.4.1 การดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 

เจ้าหน้าที่สามารถดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ทางด้านขวาของแถว

ตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 42 

 

ภาพที่ 42 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดใบเสร็จรับเงินฯ 
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เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 43 

 

ภาพที่ 43 หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 

หน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน ระบบจะดึงข้อมูลต่างๆมา

แสดง ดังนี้ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน , หมายเลขอ้างอิง , วัน เวลาที่ช าระเงิน , เงินสมทบนายจ้าง , ผู้ช าระเงิน , เงินสบ

ผู้ประกันตน , เลขที่บัญชีนายจ้าง , เงินเพ่ิมตามกฎหมาย , ประเภทเงินสมทบ , งวดที่ช าระ , ช าระโดย , 

หมายเลขเช็ค , จ านวนเงินที่ช าระ , ลายเซนต์และชื่อผู้รับเงินหรือรหัสผู้รับเงิน , ต าแหน่งผู้รับเงินหรือรหัสผู้รับเงิน 
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, สถานะของใบ เสร็จและสามารถส่ งอี เมล์แจ้ งข้อมูลใบ เสร็จรับ เงิน ให้กั บนายจ้างได้  โดยคลิกที่ ปุ่ ม

 หรือคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอรายการอีกครั้ง 

3.1.4.2 การปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 

เจ้าหน้าที่สามารถปรับปรุงสถานะของใบเสร็จรับเงินฯ ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ทาง

ด้านขวาของแถวตารางรายการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 44 

 

ภาพที่ 44 หน้าจอการปรับปรุงสถานะใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 

เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป จากนั้นเจ้าหน้าที่สามารถคลิกเลือกสถานะที่ต้องการ

ปรับปรุงได ้โดยคลิกเครื่องหมายถูกที่ช่อง  สถานะท่ีต้องการ ซึ่งมีสถานะ ดังนี้ 

 แก้ไข 

 ยกเลิก 

 ยกเลิกโดยระบบ 
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ภาพที่ 45 หน้าจอรายละเอียดการปรับปรุงสถานะข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนเงินทดแทน 
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3.2 เมนูรายงาน  

เมนูรายงาน ประกอบด้วย เมนูข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน , เมนูทะเบียนคุมการออก
ใบเสร็จรับเงิน , เมนูประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน , เมนูประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน , เมนูประวัติการใช้งาน , 
เมนูประวัติการใช้งาน Web Service ดังรูป 

 

ภาพที่ 46 หน้าจอเมนูรายงาน 
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3.2.1 เมนูข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

คลิกที่เมนูรายงาน จากนั้นเลือก “เมนูข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน” เมื่อคลิกแล้วจะได้
หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายละเอียด
รายงานข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

 

 

ภาพที่ 47 หน้าจอรายงานข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

หน้าจอรายงานข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายงานข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. ส านักงานประกันสังคม สามารถระบุเงื่อนไขช่องส านักงานประกันสังคมได้ เช่น 1001:
ส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1  เป็นต้น 

2. ประเภทใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องประเภทใบเสร็จรับเงินได้ เช่น กองทุน
ประกันสังคม มาตรา 33 , กองทุนประกันสังคมมาตรา 39 , กองทุนประกันสังคมมาตรา 
40 , กองทุนเงินทดแทน เป็นต้น 

3. วันที่ สามารถระบุเงื่อนไขวันที่ต้องการค้นหาได้ 
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เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะท าการ
ประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน   
รายละเอียดรายงานข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน มีดังนี้  
1. ล าดับรายการ 

2. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

3. ชื่อสถานประกอบการ / ชื่อ – สกุล ผู้ประกันตน 

4. เลขที่บัญชีนายจ้าง/เลขประจ าตัวประชาชน  

5. เลขที่สาขา  

6. งวดที่ช าระ  

7. เงินสมทบ  

8. เงนิเพิ่ม  

9. จ านวนเงินที่ช าระ  

10. สถานะใบเสร็จรับเงิน  

11. ช่องทางการรับเงิน โดยการแสดงผลจะเป็นอักษรย่อ ดังนี้ 

a. B หมายถีง ช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร/หน่วยบริการ 
b. E หมายถึง ช าระผ่านระบบ e-Payment 

เจ้าหน้าที่สามารถน าเม้าส์ไปวางที่ไอคอน และระบบจะแสดงข้อความค าอธิบายให้ ดังภาพที่ 48 

 
ภาพที่ 48 หน้าจอตัวอย่างการแสดงค าอธิบายช่องทางการช าระเงิน 

12. ธนาคาร/หน่วยบริการ 

ในส่วนของการแสดงรายละเอียด เจ้าหน้าที่สามารถส่งออกข้อมูลรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน

ประจ าวันเป็นไฟล์ Excel หรือไฟล์ PDF ได้ไม่จ ากัด โดยคลิกที่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานการออก
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ใบเสร็จรับเงินประจ าวัน เป็นไฟล์ Excel หรือ คลิกที่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานการออกใบเสร็จรับเงิน
ประจ าวัน เป็นไฟล์ PDF 

3.2.2 เมนูทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน  

คลิกท่ีเมนูรายงาน จากนั้นเลือก “เมนูทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดัง
ภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายละเอียดรายงาน
ทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ภาพที่ 49 หน้าจอรายงานทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน 
หน้าจอรายงานทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายงานทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 
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1. ส านักงานประกันสังคม สามารถระบุเงื่อนไขช่องส านักงานประกันสังคมได้ เช่น 1001:
ส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1  เป็นต้น 

2. ประเภทใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องประเภทใบเสร็จรับเงินได้ เช่น กองทุน
ประกันสังคม มาตรา 33 , กองทุนประกันสังคมมาตรา 39 , กองทุนประกันสังคมมาตรา 
40 , กองทุนเงินทดแทน เป็นต้น 

3. วันที่ สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ค้นหาได้ โดยก าหนดวันเริ่มต้นและสิ้นสุดได้ไม่เกิน 1 ป ี

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะท าการ
ประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดรายงานทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน 
รายละเอียดรายงานทะเบียนคุมการออกใบเสร็จรับเงิน มีดังนี้  
1. ล าดับรายการ 

2. ช่องทางการช าระเงิน 

3. ใบเสร็จฉบับแรก 

4. ใบเสร็จฉบับสุดท้าย 

5. จ านวนที่ใช้ไป (ฉบับ) 

ในส่วนของการแสดงรายละเอียด เจ้าหน้าที่สามารถส่งออกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมการออก

ใบเสร็จรับเงินเป็นไฟล์ Excel หรือไฟล์ PDF ได้ไม่จ ากัด โดยคลิกที่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานทะเบียนคุม

การออกใบเสร็จรับเงิน เป็นไฟล์ Excel หรือ คลิกที่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานทะเบียนคุมการออก
ใบเสร็จรับเงิน เป็นไฟล์ PDF 
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3.2.3 เมนูประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน  

คลิกที่เมนูรายงาน จากนั้นเลือก “เมนูประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดัง
ภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายละเอียดรายงานประวัติ
การสร้างใบเสร็จรับเงิน 

 

ภาพที่ 50 หน้าจอรายงานประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน 

หน้าจอรายงานประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายงานประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. ประเภทการช าระ สามารถระบุเงื่อนไขช่องประเภทการช าระได ้ดังนี้ ผ่านเคาน์เตอร์
ธนาคาร/หน่วยบริการ , หักบัญชี เป็นต้น 

2. วันที่ สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ค้นหาได้ โดยก าหนดวันเริ่มต้นและสิ้นสุดได้ไม่เกิน 1 ป ี

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะท าการ
ประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายการทีค่้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดรายการประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน 
รายละเอียดรายการประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน มีดังนี้  
1. ล าดับรายการ 
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2. ประเภทการช าระ 
3. ชื่อไฟล์ที่ประมวลผล 
4. วันที่เวลาที่เริ่มประมวลผล 
5. วันที่เวลาที่ประมวลผลส าเร็จ 
6. จ านวนรายการ 
7. สถานะการออกเลขที่ใบเสร็จ 
8. หมายเหตุ 

9. ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดรายการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน  

3.2.3.1 การเข้าดูรายละเอียดของรายการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 

 เจ้าหน้าที่สามารถดูรายละเอียดรายการน าเข้าข้อมูลการช าระเงินได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ทาง
ด้านขวาของแถวตารางรายการประวัติการสร้างใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 51 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 

 

 
43 

 

ภาพที่ 51 หน้าจอการดูรายละเอียดรายการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 

 หน้าจอรายละเอียดรายการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน ดังนี้ 

1. ประเภทการช าระ  
2. ชื่อไฟล์ที่น าเข้า 
3. วันเวลาที่เริ่มน าเข้า 
4. วันเวลาที่น าเข้าเสร็จสิ้น 
5. สถานะการน าเข้า 
6. ผลการน าเข้า 
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หมายเลข 2 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายละเอียดข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพ่ิม 
           แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเลขท่ีใบเสร็จรับเงินฯ เป็นเลข 15 หลัก เพ่ือ
ค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ 

2. ชื่อสถานประกอบการ/ชื่อผู้ประกันตน สามารถระบุชื่อสถานประกอบการ หรือ
ระบุชื่อผู้ประกันตน เพ่ือแสดงข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ 

3. รหัสสถานประกอบการ/เลขประจ าตัวประชาชน สามารถระบุรหัสสถาน
ประกอบการ 10 หลัก หรือระบุเลขบัตรประชาชน 13 หลัก เพ่ือแสดงข้อมูล
ใบเสร็จรับเงินฯ 

4. รหัสสาขาสถานประกอบการ สามารถระบุรหัสสาขาสถานประกอบการเป็นเลข 
6 หลัก เพ่ือแสดงข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ ของสถานประกอบการ โดยจะต้องระบุ
รหัสสถานประกอบการเป็นเลข 10 หลักด้วยเสมอ 

5. วันที่ สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ค้นหาได้ โดยก าหนดวันเริ่มต้นและสิ้นสุดได้
ไม่เกิน 1 ปี 

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะท าการ
ประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายการที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพ่ิม  
รายละเอียดข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพ่ิม มีดังนี้  
1. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
2. วันเวลาที่ช าระ 
3. ชื่อสถานประกอบการ/ชื่อผู้ประกันตน 

4. รหัสสถานประกอบการ/เลขประจ าตัวประชาชน 

5. รหัสสาขาสถานประกอบการ 

6. งวดที่ช าระ 

7. จ านวนเงินสมทบ 

8. จ านวนเงินเพิ่ม/จ านวนเงินสมทบเพ่ิมเติม 

9. หมายเหตุ 

10. ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพ่ิม  
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3.2.3.1.1 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพิ่ม 

เจ้าหน้าที่สามารถเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพ่ิมได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  ทาง
ด้านขวาของแถวตารางรายการข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพ่ิม ดังภาพที่ 52 

 

ภาพที่ 52 หน้าจอเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการช าระเงินสมทบเเละเงินเพ่ิม 

3.2.4 เมนูประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  

คลิกที่เมนูรายงาน จากนั้นเลือก “เมนูประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน” เมื่อคลิกแล้วจะได้
หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายละเอียด
รายงานประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ 53 หน้าจอรายงานประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

หน้าจอรายงานประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายงานประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. ระบบที่ขอให้ยกเลิก 
2. ชื่อไฟล์ที่น าเข้า 
3. วันที่น าเข้า 

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ
ท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายการที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดรายการประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
รายละเอียดรายการประวัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีดังนี้  
1. ระบบที่ขอให้ยกเลิก 
2. ชื่อไฟล์ที่ประมวลผล 
3. วันเวลาที่เริ่มประมวลผล 
4. วันเวลาที่ประมวลผลแล้วเสรจ็ 
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5. จ านวนรายการทั้งหมดที่ยกเลิก 
6. สถานะการประมวลผล 
7. หมายเหตุ 

ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดรายการยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน  

 

ภาพที่ 54 หน้าจอการดูรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

หน้าจอรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 

1. ระบบที่ขอให้ยกเลิก  
2. ชื่อไฟล์ที่น าเข้า 
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3. วันเวลาที่เริ่มน าเข้า 
4. วันเวลาที่น าเข้าเสร็จสิ้น 
5. สถานะการน าเข้า 
6. ผลการน าเข้า 

หมายเลข 2 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการยกเลิกข้อมูล
ใบเสร็จรับเงิน การค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. ประเภทใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินฯ เป็นเลข 15 หลัก เพ่ือ
ค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ 

2. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเลขท่ีใบเสร็จรับเงินฯ เป็นเลข 15 หลัก เพ่ือ
ค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินฯ 

3. สถานะใบเสร็จรับเงิน 
4. สถานะการน าเข้า 

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ
ท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายการที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลการน าเข้าข้อมูลการยกเลิกข้อมูล  
รายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการยกเลิกข้อมูล มีดังนี้  
1. ประเภทใบเสร็จรับเงิน 
2. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
3. วันที่ยกเลิก 
4. สถานะใบเสร็จรับเงิน 
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3.2.5 เมนูประวัติการใช้งาน  

คลิกที่เมนูรายงาน จากนั้นเลือก “เมนูประวัติการใช้งาน” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพ
ด้านล่าง ซึ่งเมนูประวัติการใช้งาน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายละเอียดรายงานประวัติการเข้าใช้งานระบบ
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 

 

ภาพที่ 55 หน้าจอรายงานประวัติการใช้งานระบบ 
 

หน้าจอหน้าจอรายงานประวัติการใช้งานระบบ แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายงานประวัติการใช้งานระบบ 

แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 
1. เมนู สามารถระบุเงื่อนไขช่องเมนูได ้เช่น เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุน

ประกันสังคมมาตรา 33 , เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 
39 , เมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคมมาตรา 40 เป็นต้น 
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2. ประเภท สามารถระบุเงื่อนไขช่องประเภทได้ เช่น นายจ้าง , ผู้ประกันตน , 
เจ้าหน้าที่ประกันสังคม เป็นต้น 

3. หน่วยงาน สามารถระบุเงื่อนไขช่องหน่วยงานได้ เช่น กองบริหารการเงินและ
การบัญชี เป็นต้น 

4. ชื่อผู้ใช้  สามารถบุชื่อผู้ใช้งานได้ที่ช่องชื่อผู้ใช้งาน 
5. วันที่ค้นหา สามารถระบุเงื่อนไขวันที่ต้องการค้นหาได้ 
6. รายละเอียด สามารถระบุรายละเอียดการใชเงานระบบได้ เพ่ือท าการค้นหา 

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ
ท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดรายงานประวัติการใช้งานระบบ   
รายละเอียดรายงานประวัติการใช้งานระบบ มีดังนี้  

1. ล าดับรายการ 

2. วันที่ท ารายการ 

3. ชื่อผู้ใช้งาน 

4. หน่วยงาน 

5. IP Arddress 

6. Menu 

7. Log type 

8. Details 

ในส่วนของการแสดงรายละเอียด เจ้าหน้าที่สามารถส่งออกข้อมูลรายงานประวัติการใช้งาน

ระบบ เป็นไฟล์ Excel หรือไฟล์ PDF ได้ไม่จ ากัด โดยคลิกที่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานประวัติการใช้งาน

ระบบ เป็นไฟล์ Excel หรือ คลิกที ่  เพ่ือส่งออกข้อมลูรายงานประวัติการใช้งานระบบ เป็นไฟล์ PDF 
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3.2.6 เมนูประวัติการใช้งาน Web Service 

คลิกที่เมนูรายงาน จากนั้นเลือก “เมนูประวัติการใช้งาน Web Service” เมื่อคลิกแล้วจะได้
หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูประวัติการใช้งาน Web Service เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายละเอียด
รายงานประวัติการเข้าใช้งาน Web Service ที่ให้บริการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

ภาพที่ 56 หน้าจอรายงานประวัติการใช้งาน Web Service 

หน้าจอหน้าจอรายงานประวัติการใช้งาน Web Service แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายงานประวัติการใช้งาน Web Service  

แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 
1. สถานะ สามารถระบุเงื่อนไขช่องสถานะได ้เช่น ส าเร็จ เป็นต้น 
2. ประเภทใบเสร็จรับเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องประเภทใบเสร็จรับเงินได้ เช่น 

กองทุนประกันสังคมมาตรา 33 , กองทุนประกันสังคมมาตรา 39 เป็นต้น 
3. ผู้ใช้บริการ สามารถระบชุื่อผู้ใช้บริการ Web Service ได ้ 
4. วันที่ใช้บริการ สามารถบุช่วงวันที่ที่ใช้บริการได้ 
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เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ
ท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดรายงานประวัติการใช้งาน Web Service   
รายละเอียดรายงานประวัติการใช้งาน Web Service มีดังนี้  

1. Transaction 

2. วันที่ใช้บริการ 

3. สถานะ 

4. ชื่อผู้ใช้ 

5. ไอพีแอดเดรส 

6. ประเภทใบเสร็จรับเงิน 

7. รหัสสถานประกอบการ/เลขประจ าตัวประชาชน 

8. รหัสสาขาสถานประกอบการ 

9. อีเมล์ 

10. วันที่ช าระ 

11. งวดที่ช าระ 

12. เงินสมทบ 

13. เงินเพ่ิม 

14. ธนาคาร/หน่วยบริการ 

15. หมายเหตุ 

ในส่วนของการแสดงรายละเอียด เจ้าหน้าที่สามารถส่งออกข้อมูลรายงานประวัติการใช้งาน 

Web Service เป็นไฟล์ Excel หรือไฟล์ PDF ได้ไม่จ ากัด โดยคลิกท่ี  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานประวัติการ

ใช้งาน Web Service เป็นไฟล์ Excel หรือ คลิกที่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานประวัติการใช้งาน Web 
Service เป็นไฟล์ PDF 

  



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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3.2.7 เมนูรายงานการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

คลิกที่เมนูรายงาน จากนั้นเลือก “เมนูรายงานยกเลิกใบเสร็จรับเงิน” เมื่อคลิกแล้วจะได้
หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซ่ึงเมนูรายงานยกเลิกใบเสร็จรับเงิน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายการใบเสร็จรับเงิน
ที่มีการยกเลิก 

 

 

ภาพที่ 57 หน้าจอรายงานการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

หน้าจอหน้าจอรายงานประวัติการใช้งาน Web Service แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายงานการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  

แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 
1. หน่วยงาน 
2. ประเภทการช าระเงิน 
3. ช่วงวันที่แก้ไข/ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ
ท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดรายงานการยกเลิกใบเสร็จ 
รายละเอียดรายงาน มีดังนี้  



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
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1. ล าดับ 

2. เลขที่ใบเสร็จ 

3. สถานะ 

4. หมายเหตุ 

ในส่วนของการแสดงรายละเอียด เจ้าหน้าที่สามารถส่งออกข้อมูลรายงานการยกเลิก

ใบเสร็จรับเงิน เป็นไฟล์ Excel หรือไฟล์ PDF ได้ไม่จ ากัด โดยคลิกที่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานเป็นไฟล์ 

Excel หรือ คลิกที ่  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานเป็นไฟล์ PDF 

  



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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3.3. เมนูน าเข้าข้อมูล  

  เมนูน าเข้าข้อมูล ประกอบด้วยเมนูน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 

 
ภาพที่ 58 หน้าจอเมอนูน าเข้าข้อมูล 

3.3.1 เมนูน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 

คลิกที่เมนูน าเข้าข้อมูล จากนั้นเลือก “เมนูน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน” เมื่อคลิกแล้วจะได้
หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงรายละเอียดการน าเข้า
ข้อมูลการช าระเงิน เมื่อมีการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน ข้อมูลที่น าเข้าจะไม่แสดงในระบบทันที เพราะข้อมูลนั้นๆ
ต้องได้รับการตรวจสอบก่อน  

 
ภาพที่ 59 หน้าจอเมนูการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 

หน้าจอเมนูการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี ้
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหาข้อมูลการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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1. ประเภทการช าระเงิน สามารถระบุเงื่อนไขช่องประเภทการช าระเงินได้ เช่น กองทุน
ทดแทน (ผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร-หน่วยบริการ) เป็นต้น 

2. วันที่ สามารถระบุเงื่อนไขช่วงวันที่ที่ช าระเงินต้องการค้นหาได้ 

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะ
ท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงปุ่มการเพ่ิมรายการการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน   
หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน   

รายละเอียดการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน มีดังนี้  
1. ล าดับรายการ 

2. ประเภทการช าระเงิน 

3. ชื่อไฟล์ที่ประมวลผล 

4. น าเข้าเมื่อ 

5. จ านวนรายการทั้งหมดที่ออกเลขที่ใบเสร็จ 

6. ปุ่มส าหรับดูรายละเอียดข้อมูลการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน  

3.3.1.1 การเพิ่มรายการการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 

   การเพ่ิมรายการการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน สามารถท าได้โดย 

1. คลิกท่ีปุ่ม  เมื่อคิลกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 

 
ภาพที่ 60 หน้าจอการเพ่ิมรายการการน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 

2. คลิกท่ีปุ่ม “เลือกไฟล์” จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า  

3. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือให้ระบบประมวลผลข้อมูล 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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3.4 เมนูตั้งค่าระบบ 

 เมนูตั้ งค่าระบบ ประกอบด้วยเมนู  ดั งนี้  เมนูกลุ่มผู้ ใช้ งาน , เมนูข้อมูลผู้ ใช้ งาน (เจ้าหน้าที่ ) ,               

เมนูผู้ใช้บริการ Web Service , เมนูหน่วยงาน , เมนูธนาคาร/หน่วยบริการ , เมนูข้อมูลการลา , เมนูข้อมูลผู้มี

อ านาจลงนาม ดังภาพที่ 61 

 

ภาพที่ 61 หน้าจอเมนูตั้งค่าระบบ 

3.4.1 เมนูกลุ่มผู้ใช้งาน  

คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูกลุ่มผู้ใช้งาน” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพ

ด้านล่าง ซึ่งเมนูกลุ่มผู้ใช้งาน เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน เช่น การค้นหาและแสดงรายละเอียดของ

กลุ่มผู้ใช้งาน , การเพ่ิมรายการกลุ่มผู้ใช้งาน , การเข้าดูรายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน  , การแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน , 

การลบข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน เป็นต้น  



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
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ภาพที่ 62 หน้าจอเมนูกลุ่มผู้ใช้งาน 

หน้าจอเมนูกลุ่มผู้ใช้งาน แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหาข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. กลุ่มผู้ใช้งาน สามารถระบุเงื่อนไขช่องกลุ่มผู้ใช้งาน โดยใช้ชื่อกลุ่มผู้ใช้งานในการค้นหาได้  

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะท า

การประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงปุ่มการเพ่ิมรายการกลุ่มผู้ใช้งาน   
หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน   

รายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน มีดังนี้  

1. ชื่อกลุ่มผู้ใช้งาน 

2. การเข้าดูรายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือดูรายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน 

3. การแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

4. การลบข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือลบข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 
 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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3.4.1.1 การเพิ่มรายการกลุ่มผู้ใช้งาน   

   การเพ่ิมรายการกลุ่มผู้ใช้งาน สามารถท าได้ดังนี้ 

• คลิกท่ีปุ่ม  เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังภาพที่ 63 

 
ภาพที่ 63 หน้าจอการเพ่ิมรายการกลุ่มผู้ใช้งาน 

• กรอกชื่อกลุ่มผู้ใช้งาน 

• ก าหนดสิทธ์การใช้งานแต่ละเมนู โดยมีสิทธิ์การใช้งาน ดังนี้  ดู , เพิ่ม , แก้ไข , 

ลบ , ทุกหน่วยงาน 

• คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 
 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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3.4.1.2 การเข้าดูรายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน/การแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน 

การเข้าดูรายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน/การแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน สามารถท าได้ดังนี้ 

• คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าดูรายละเอียดข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน หรือคลิกที่

ไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งาน เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 64 แบบฟอรมบันทึกข้อมูลกลุ่มผู้ใช้ 

• แก้ไขชื่อกลุ่มผู้ใช้งาน 

• แก้ไขสิทธ์การใช้งานแต่ละเมนู โดยมีสิทธิ์การใช้งาน ดังนี้  ดู , เพิ่ม , แก้ไข , 

ลบ , ทุกหน่วยงาน 

• คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
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3.4.2 เมนูข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่)  

คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่)” เมื่อคลิกแล้วจะได้

หน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) เช่น 

การค้นหาและแสดงรายละเอียดของข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) , การเพ่ิมรายการข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) , การ

เข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่ ) , การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่ ), การลบข้อมูลผู้ใช้งาน 

(เจ้าหน้าที่) เป็นต้น  

 

ภาพที่ 65 หน้าจอเมนูข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 

หน้าจอเมนูข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหาข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. สถานะ สามารถระบุเงื่อนไขนที่ช่องสถานะการเปิดใช้งานได้ เช่น รอการอนุมัติ, เปิดการ
ใช้งาน, ปิดการใช้งาน 

2. TRANSACTION ID ค้นหาจากเลขการท ารายการ 
3. กลุ่มผู้ใช้งาน สามารถระบุเงื่อนไขทีช่่องกลุ่มผู้ใช้งานได ้เช่น เจ้าหน้าที่ประกันสังคม เป็นต้น 
4. หน่วยงาน สามารถระบุเงื่อนไขที่ช่องหน่วยงานได้ เช่น ส านักงานประกันสังคม , 

ส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1   
5. ชื่อ/นามสกุล/Username สามารถระบุชื่อ หรือนามสกุล หรือ Username เป็นเงื่อนไข

ในการค้นหาได้ ซึ่งสามารถระบุข้อมูลไดอ้ย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 
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เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะท า

การประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงปุ่มการเพ่ิมรายการข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 
หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 

รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) มีดังนี้  
1. ล าดับ 

2. TRANSACTIONID 

3. ชื่อ – นามสกุล 

4. หน่วยงาน 

5. กลุ่มผู้ใช้งาน 

6. สถานะของรายการ 

7. การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) คลิกที่ไอคอน  เพ่ือดูรายละเอียด

ข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 

8. การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) คลิกที่ไอคอน    เพ่ือแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

(เจ้าหน้าที่) 

9. การลบข้อมูลผู้ ใช้งาน (เจ้าหน้าที่ )  คลิกที่ ไอคอน  เพ่ือลบข้อมูลผู้ ใช้งาน 

(เจ้าหน้าที่) 

3.4.2.1 การเพิ่มรายการข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 

   การเพ่ิมรายการข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) สามารถท าได้ ดังนี้ 

   1.  คลิกท่ีปุ่ม  เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 
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ภาพที่ 66 หน้าจอการเพ่ิมรายการข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 

2. กรอก Username *** ระบบจะน าชื่อ Username ไปตรวจสอบที่ระบบ 
LDeap ถ้าพบข้อมูลระบบจะดึงข้อมูลต่างๆมาแสดง แต่ถ้าไม่พบข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งผู้ที่รับผิดชอบระบบ LDAP ก่อน 

3. ระบบจะดึงข้อมูลต่างๆมาแสดง ดังนี้  ชื่อ , นามสกุล , รหสัประจ าตัวประชาชน , 

ต าแหน่ง , หน่วยงาน , อีเมล์  

4. เลือกกลุ่มผู้ใช้งาน 

5. ระบุเบอร์โทรศัพท์ 

6. ก าหนดสถานะการใช้งานของรายการ 

7. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 
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3.4.2.2 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) /การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 

การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) /การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) หรือคลิกท่ี

ไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดัง

ภาพ 

 
ภาพที่ 67 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) /การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่) 

2. แก้ไขชื่อ  
3. แก้ไขนามสกุล  
4. แก้ไขต าแหน่ง  
5. แก้ไขหน่วยงาน  
6. แก้ไขกลุ่มผู้ใช้งาน  
7. แก้ไขอีเมล์ 
8. แก้ไขสถานะการใช้งานของรายการ 
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9. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

3.4.3 เมนูผู้ใช้บริการ Web Service  

คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูผู้ใช้บริการ Web Service” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดัง

ภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูผู้ใช้บริการ Web Service เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service เช่น การ

ค้นหาและแสดงรายละเอียดของข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service , การเพ่ิมรายการผู้ใช้บริการ Web Service , 

การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service , การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service , การลบข้อมูล

ผู้ใช้บริการ Web Service เป็นต้น  

 

ภาพที่ 68 หน้าจอเมนูผู้ใช้บริการ Web Service 

หน้าจอเมนูผู้ใช้บริการ Web Service แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหาผู้ใช้บริการ Web Service 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. wsusername สามารถระบชุื่อผู้ใช้บริการ Web Service เป็นเงื่อนไขในการค้นหาได ้ 

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบ
จะท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงปุ่มการเพ่ิมรายการผู้ใช้บริการ Web Service 
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หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service 
รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service มีดังนี้  
1. ล าดับรายการ 

2. Username 

3. ชื่อระบบ 

4. สถานะการใช้งานของรายการ 

5. การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service คลิกที่ไอคอน  เพ่ือดู

รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service  

6. การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service คลิกที่ไอคอน     เพ่ือแก้ไขข้อมูล

ผู้ใช้บริการ Web Service 

7. การลบข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service คลิกท่ีไอคอน    เพ่ือลบข้อมูลผู้ใช้บริการ 

Web Service 

3.4.3.1 การเพิ่มรายการผู้ใช้บริการ Web Service 

   การเพ่ิมรายการข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service สามารถท าได้ ดังนี้ 

   1.  คลิกท่ีปุ่ม  เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังภาพที่ 69 

 

ภาพที่ 69 หน้าจอการเพ่ิมรายการข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service 
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2. กรอกชื่อผู้ใช้บริการ 

3. กรอก username 

4. กรอก password 

5. กรอก confirm password  

6. ก าหนดสถานะการใช้งานของรายการ 

7. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

3.4.3.2 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service /การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้บริการ Web 

Service 

การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service /การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service 

สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service หรือ

คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service เมื่อคลิกแล้วจะได้

หน้าจอ ดังภาพที่ 70 

 

ภาพที่ 70 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service/การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้บริการ Web Service 

2. แก้ไขชื่อผู้ใช้บริการ 

3. แก้ไข username 
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4. แก้ไข password 

5. แก้ไข confirm password  

6. แก้ไขสถานะการใช้งานของรายการ 

7. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

3.4.4 เมนูหน่วยงาน  

คลิกท่ีเมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูหน่วยงาน” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพด้านล่าง 

ซึ่งเมนูหน่วยงาน เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลหน่วยงาน เช่น การค้นหาและแสดงรายละเอียดของข้อมูล

หน่วยงาน , การเพ่ิมรายการหน่วยงาน , การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน, การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน, การลบ

ข้อมูลหน่วยงาน เป็นต้น  

 

ภาพที่ 71 หน้าจอเมนูหน่วยงาน 

หน้าจอเมนูหน่วยงาน แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหาหน่วยงาน 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. ชื่อหน่วยงาน สามารถระบชุื่อหน่วยงานเป็นเงื่อนไขในการค้นหาได้  

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบ
จะท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงปุ่มการเพ่ิมรายการหน่วยงาน 
หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน 
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รายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน มีดังนี้  
1. ล าดับรายการ 

2. ชื่อหน่วยงาน 

3. ชื่อระบบ 

4. สถานะการใช้งานของรายการ 

5. การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน คลิกที่ไอคอน     เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูล

หน่วยงาน 

6. การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน คลิกท่ีไอคอน     เพ่ือแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

7. การลบข้อมูลหน่วยงาน คลิกท่ีไอคอน    เพ่ือลบข้อมูลหน่วยงาน 

3.4.4.1 การเพิ่มรายการหน่วยงาน 

   การเพ่ิมรายการข้อมูลหน่วยงาน สามารถท าได้ ดังนี้ 

   1.  คลิกท่ีปุ่ม  เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 

 
ภาพที่ 72 หน้าจอการเพ่ิมรายการข้อมูลหน่วยงาน 

2. กรอกรหัสหน่วยงาน 
3. กรอกชื่อหน่วยงาน 
4. เลือกจังหวัด 
5. กรอกที่อยู่หน่วยงาน 1 
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6. กรอกที่อยู่หน่วยงาน 2 

7. ก าหนดสถานะการใช้งานของรายการ 

8. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

3.4.4.2 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน / การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน / การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าดูรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน หรือคลิกที่ไอคอน 

 เพ่ือแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 73 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน / การแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

2. แก้ไขรหัสหน่วยงาน 
3. แก้ไขชื่อหน่วยงาน 

4. แก้ไขจังหวัด 

5. แก้ไขท่ีอยู่หน่วยงาน 1 

6. แก้ไขท่ีอยู่หน่วยงาน 2 

7. แก้ไขสถานะการใช้งานของรายการ 

8. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 
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3.4.5 เมนูธนาคาร/หน่วยบริการ  

คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูธนาคาร/หน่วยบริการ” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดัง

ภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูธนาคาร/หน่วยบริการ เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ เช่น การค้นหา

และแสดงรายละเอียดของข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ , การเพ่ิมรายการธนาคาร/หน่วยบริการ , การเข้าดู

รายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ , การแก้ไขข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ , การลบข้อมูลธนาคาร/หน่วย

บริการ เป็นต้น  

 

ภาพที่ 74 หน้าจอเมนูธนาคาร/หน่วยบริการ 

หน้าจอเมนูธนาคาร/หน่วยบริการ แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหาธนาคาร/หน่วยบริการ 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. ชื่อ/รหัสธนาคาร/หน่วยบริการ สามารถระบชุื่อธนาคาร/ชื่อหน่วยงาน/รหัสธนาคาร/รหัส
หน่วยบริการ เป็นเงื่อนไขในการค้นหาได้  

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    จากนั้นระบบจะท า

การประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 

หมายเลข 2 แสดงปุ่มการเพ่ิมรายการธนาคาร/หน่วยบริการ 
หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ 

รายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ มีดังนี้  
1. ล าดับรายการ 
2. รหัสธนาคาร/หน่วยบริการ 
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3. ชื่อธนาคาร/หน่วยบริการ 
4. จ่ายผ่าน counter 
5. หักบัญชี 
6. e-pay 

7. การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการคลิกที่ ไอคอน  เพ่ือดู
รายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ 

8. การแก้ไขข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ คลิกที่ไอคอน    เพ่ือแก้ไขข้อมูลธนาคาร/
หน่วยบริการ 

9. การลบข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ คลิกที่ไอคอน    เพ่ือลบข้อมูลธนาคาร/
หน่วยบริการ 

3.4.5.1 การเพิ่มรายการธนาคาร/หน่วยบริการ 

   การเพ่ิมรายการข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ สามารถท าได้ ดังนี้ 

   1.  คลิกท่ีปุ่ม  เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 
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ภาพที่ 75 หน้าจอการเพ่ิมรายการข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ 

2. กรอกรหัสธนาคาร/หน่วยบริการ 
3. กรอกชื่อธนาคาร/หน่วยบริการ 
4. กรอกช าระผ่าน Counter มาตรา 33 
5. กรอกช าระผ่าน Counter มาตรา 39 
6. กรอกช าระผ่าน Counter มาตรา 40 
7. กรอกช าระผ่าน Counter กองทุน 
8. กรอกช าระโดยการหักบัญชี มาตรา 33 
9. กรอกช าระโดยการหักบัญชี มาตรา 40 
10. ช าระผ่าน e-pay มาตรา 33 
11. ก าหนดสถานะการใช้งานของรายการ 

12. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 
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3.4.5.2 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ / การแก้ไขข้อมูลธนาคาร/หน่วย

บริการ  

การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ / การแก้ไขข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ 
สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าดูรายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ  หรือคลิก

ที่ไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ  เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ 
ดังรูป 

 

ภาพที่ 76 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ  / การแก้ไขข้อมูลธนาคาร/หน่วยบริการ 

2. แก้ไขรหัสธนาคาร/หน่วยบริการ 
3. แก้ไขชื่อธนาคาร/หน่วยบริการ 
4. แก้ไขช าระผ่าน Counter มาตรา 33 
5. แก้ไขช าระผ่าน Counter มาตรา 39 
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6. แก้ไขช าระผ่าน Counter มาตรา 40 
7. แก้ไขช าระผ่าน Counter กองทุน 
8. แก้ไขช าระโดยการหักบัญชี มาตรา 33 
9. แก้ไขช าระโดยการหักบัญชี มาตรา 40 
10. ช าระผ่าน e-pay มาตรา 33 
11. แก้ไขสถานะการใช้งานของรายการ 

12. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

3.4.6 เมนูข้อมูลการลา  

คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูข้อมูลการลา” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพด้านล่าง 

ซึ่งเมนูข้อมูลการลา เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลการลาของผู้ที่มีอ านาจลงนาม เช่น การค้นหาและแสดง

รายละเอียดของข้อมูลการลา , การเพิ่มรายการข้อมูลการลา , การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา , การแก้ไขข้อมูล

การลา , การลบข้อมูลการลา เป็นต้น  

 
ภาพที่ 77 หน้าจอเมนูข้อมูลการลา 

หน้าจอเมนูข้อมูลการลา แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
หมายเลข 1 แสดงแบบฟอร์มการค้นหาธนาคาร/หน่วยบริการ 
      แบบฟอร์มการค้นหามีเงื่อนไขในการค้นหา ดังนี้ 

1. วันลาหยุด สามารถระบเุงื่อนไขช่วงวันที่ลาหยุดได้  

เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม  จากนั้นระบบจะ
ท าการประมวลผลและแสดงรายละเอียดรายงานที่ค้นหาบนหน้าจอ 
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หมายเลข 2 แสดงปุ่มการเพ่ิมรายการข้อมูลการลา 
หมายเลข 3 แสดงรายละเอียดข้อมูลการลา 

รายละเอียดข้อมูลการลา มีดังนี้  
1. วันที่ลา 
2. ล าดับผู้มีอ านาจลงนาม 
3. ชื่อ-นามสกุลผู้มอี านาจลงนาม 

4. การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา คลิกท่ีไอคอน เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลการลา 

5. การแก้ไขข้อมูลการลา คลิกท่ีไอคอน เพ่ือแก้ไขข้อมูลการลา 

6. การลบข้อมูลการลา คลิกท่ีไอคอน เพ่ือลบข้อมูลการลา 

3.4.6.1 การเพิ่มรายการข้อมูลการลา 

   การเพ่ิมรายการข้อมูลข้อมูลการลา สามารถท าได้ ดังนี้ 

   1.  คลิกท่ีปุ่ม  เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 78 หน้าจอการเพ่ิมรายการข้อมูลการลา 

2. เลือกวันที่ลา 
3. เลือกผู้ลา 

4. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 
 

4.6.2 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา / การแก้ไขข้อมูลการลา 

การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา / การแก้ไขข้อมูลการลา สามารถท าได้ดังนี้ 
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1. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา หรือคลิกที่ไอคอน  
เพ่ือแก้ไขข้อมูลการลา เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 

 
ภาพที่ 79 หน้าจอการเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา / การแก้ไขข้อมูลการลา 

2. แก้ไขวันที่ลา 
3. แก้ไขผู้ลา 

4. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

3.4.7 เมนูข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม 

คลิกท่ีเมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอดัง

ภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม เช่น การเข้าดู

รายละเอียดข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม และการแก้ไขข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม ระบบจะก าหนดรายชื่อผู้มีอ านาจลง

นามไว้ 5 รายชื่อเท่านั้น เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถเพ่ิมหรือลบชื่อผู้มีอ านาจลงนามได้ 

 

ภาพที่ 80 หน้าจอเมนูข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม 

หน้าจอเมนูข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม มีรายละเอียดดังนี้ 
1. วันที่ลา 
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2. ล าดับผู้มีอ านาจลงนาม 
3. ชื่อ-นามสกุลผู้มีอ านาจลงนาม 

4. การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลการลา 

5. การแก้ไขข้อมูลการลา คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลการลา 

6. การลบข้อมูลการลา คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือลบข้อมูลการลา 

3.4.7.1 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม / การแก้ไขข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม 

การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม / การแก้ไขข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม
สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าดูรายละเอียดข้อมูลการลา หรือคลิกที่ไอคอน  เพ่ือ

แก้ไขข้อมูลการลา เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ ดังรูป 

 
ภาพที่ 81 การเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม / การแก้ไขข้อมูลผู้มีอ านาจลงนาม 

2. แก้ไขชื่อ – นามสกุล 
3. แก้ไขต าแหน่ง 
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4. แก้ไขหน่วยงาน 
5. แก้ไขไฟล์ (Signature) โดยคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการ 
6. แก้ไขไฟล์ (Personal Cer.) โดยคลิกที่ปุ่ม “เลือกไฟล์” จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

7. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

3.4.8 เมนูตั้งค่าเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

คลิกท่ีเมนูตั้งค่าระบบ จากนั้นเลือก “เมนูตั้งค่าเลขที่ใบเสร็จรับเงิน” เมื่อคลิกแล้วจะได้หน้าจอ

ดังภาพด้านล่าง ซึ่งเมนูข้อมูลตั้งค่าเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน เป็นเมนูส าหรับจัดการก าหนดค่าเลขท่ีใบเสร็จที่ต้องการให้

ระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์เริ่มสร้างเลขที่ใบเสร็จรับตามค่าที่ก าหนดให้กับส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่

ต่าง ๆ โดยแยกตามประเภทการช าระเงิน ธนาคาร/หน่วยบริการอื่น ปีปฏิทิน 

 

 

ภาพที่ 82 หน้าจอเมนูตั้งค่าเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 



เอกสารคู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-Receipt) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม (User Manual) 
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หน้าจอเมนูตั้งค่าเลขที่ใบเสร็จรับเงิน มีรายละเอียดดังนี้ 
หมายเลข 1 ท าการระบุ ประเภทการช าระเงิน ธนาคาร/หน่วยบริการอื่น และปีปฏิทิน แล้วคลิก

ปุ่ม แสดง จะแสดงตารางรายการ 

หมายเลข 2 ตารางรายการเลขท่ีใบเสร็จรับเงินแยกตามส านักงานประกันสังคมพ้ืนที่ประกอบด้วย 

1. ล าดับ 
2. ประเภทการช าระเงิน 
3. หน่วยบริการ 
4. ปีปฏิทิน 
5. รหัส ชื่อสปส. 
6. เลขใบเสร็จรับล าดับแรกท่ีมาการสร้างโดยระบบของ สปส. 
7. เลขใบเสร็จรับล าดับล่าสุดที่มีการสร้างโดยระบบของ สปส. 
8. ช่องส าหรับกรอกเลขใบเสร็จรับเงินที่ต้องการให้ระบบออกให้กับ สปส. หากต้องการให้

ระบบออกเลขที่ใบเสร็จให้กับ สปส. ด้วยล าดับที่เท่าไหร่สามารถที่ช่องนี้แล้วคลิ กปุ่ม
บันทึกด้านล่าง ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ เมื่อ Batch Process มีการ
ประมวลผลโดยเมื่อมีข้อมูลการช าระเงินตรงกับ สปส.ที่ก าหนดค่าไว้ ระบบจะท าการ
สร้างเลขที่ใบเสร็จรับเงินโดยเริ่มจากล าดับที่ได้ก าหนดในหน้านี้ 


