
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-05-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี 1: 
12 ก.ย.2565 

(ถ้ามี) 

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

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 

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

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินทดแทนหมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าทดแทนการท างานค่ารักษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพในการท างาน
และค่าท าศพ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี  : ลงนามเอกสาร 
เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการบุคลากร : จัดท าเอกสาร และเสนอลงนาม  

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

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

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนเงินทดแทน

ประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 

 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก
บุคลากรที่ของ
ใช้สิทธิ 
 
 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุนเงินทดแทน
ประกันสังคม 

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 

 1. ท าหนังสือ
รับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน
เพื่อขอรับเงิน
ทดแทนและ
สิทธิประโยชน์ 
 

2 วัน 

3 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกอง  ตรวจสอบและ
พิจารณลงนาม
หนังสือรับรอง
สิทธิ 
 
 
 
 

 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 

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

1 นาที 

 
 
 

  
 
 
 

   

 

จัดท าหนังสือรับรองรองการเป็น
ผู้ประกันเพื่อขอรับเงินทดแทนและสิทธิ

ประโยชน์  

  

 

  

 

เริ่มต้น 

แจ้งผู้มีสิทธิรบัเรื่อง 

  

 

  

 

ลงนามเอกสารหนังสือรับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน 

  

 

  

 

สิ้นสุด 

รับเรื่องจากบุคลากรที่
ของใช้สิทธิ 


