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บทท่ี 3
วิธีการปฏิบัติงาน

3.1 ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน

จากที่นักศึกษาสหกิจได้ใช้เวลาปฏิบัติงานที่สํานักงานพัชรนันท์การบัญชี แบ่งขั้นตอนและ

วิธีการดําเนินงาน ดังนี้

3.1.1 ศึกษาข้อมูลเก่ียวกับงานที่ได้รับมอบหมาย จากท่ีได้ปฏิบัติงานคณะผู้จัดทําได้ศึกษา

วิธีการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

3.1.2 กําหนดหัวข้อโครงการหลังจากศึกษาข้อมูลเก่ียวกับวิธีการชําระเงินสมทบผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

3.1.3 ศึกษาและเก็บรวบรวมข้อมูลที่นํามาใช้ทําข้อมูล หลังจากได้หัวข้องานวิจัย คณะ

ผู้จัดทําศึกษา และรวบรวมข้อมูลจากพนักงานและเอกสารต่างๆของบริษัท

3.1.4 จัดทําคู่มือหลังจากศึกษาและเก็บรวบรวมข้อมูลเสร็จแล้ว

3.1.5 ได้รูปเล่มคู่มือวิธีการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

ตารางท่ี 3.1 ตารางแสดงระยะเวลาในการดําเนินโครงการ

ข้ันตอนการดําเนินงาน ธ.ค. 63 ม.ค. 64 ก.พ. 64 มี.ค. 64

1. ศึกษาและเรียนรู้งาน  

2. กําหนดหัวข้องานโครงการ 

3. เก็บรวบรวมข้อมูล 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

5.จัดทํารูปเล่มโครงการ เรื่อง การชําระเงิน
สมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

 

6.รูปเล่มโครงการท่ีเสร็จสมบูรณ์ 
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3.2 ลักษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย

3.2.1 การข้ึนทะเบียนนายจ้าง

3.2.2 การนําส่งแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน

3.2.3 การแจ้งการสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน

3.2.4 การนําส่งเงินสมทบแก่ประกันสังคมประจําเดือน

3.2.5 ลงบัญชีเงินเดือน

3.2.6 ลงบัญชีประกันสังคม

3.3 วิธีปฏิบัติงาน

3.3.1 ข้ึนทะเบียนนายจ้าง

เอกสารที่ต้องจัดเตรียมในการข้ึนทะเบียนนายจ้าง

1. แบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง

2. หนังสือรับรองของสถานประกอบการ

3. คําขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม

4. คําขอแจ้งขอใช้สิทธิเพ่ือขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของหุ้นส่วนจํากัดความรับผิดชอบ

6. สําเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนจํากัดความรับผิดชอบ

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของหุ้นส่วนไม่จํากัดความรับผิดชอบ

8. แผนท่ีตั้งของห้างหุ้นส่วนจํากัด

9. สถานที่ตั้งของห้างหุ้นส่วนจํากัด

10. หนังสือมอบอํานาจ

11. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ

12. แบบแจ้งรายชื่อลูกจ้าง

13. หนังสือนําส่งแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน

14. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน

15. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกันตน
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วิธีขึ้นทะเบียนนายจ้าง

1. ดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์ม ขึ้นทะเบียนนายจ้าง เข้าเว็บไซต์ สํานักงาน
ประกันสังคม www.sso.go.th

2. ดาวน์โหลดเอกสารหนังสือรับรองของสถานประกอบการ เข้าเว็บไซต์ กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า www.dbd.go.th

3. เตรียมเอกสารให้ครบถ้วน
4. จากนั้นไปขึ้นทะเบียนนายจ้างท่ี สํานักงานประกันสังคม

3.3.2 ข้ันตอนการนําส่งแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน

เอกสารที่ใช้ในการนําส่งแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน

1. บัตรประจําตัวประชาชน (พนักงาน) จํานวน 1 ชุด

วิธีการนําส่งแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน

1. เข้าเว็บไซต์ สํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th

2. เลือก“ข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าทํางาน (สปส.1-03)”

3. เลือก “สถานประกอบการท่ีต้องการดําเนินงานด้านทะเบียน” จากนั้นกด“ตกลง”

4. กรอกรายละเอียดของลูกจ้างจากนั้นกด “ดําเนินการต่อ”

5. เลือก“กลับไปหน้าจอหลัก” เพื่อดําเนินการงานทะเบียนผู้ประกันตนหรือเลือกสถาน

ประกอบการใหม่

6. นําหมายเลขธุรกรรมจาก Email เพื่อไปกรอกยัง เง่ือนไขการค้นหาข้อมูลการทํา
ธุรกรรม

ข้ันตอนการเช็คสถานการณ์ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน
1. เข้าเว็บไซต์ สํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th

2. ระบุเง่ือนไขในการค้นหาจากนั้นกด “ค้นหา”

3. ตรวจสอบสถานะการส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผล ท่านสามารถพิมพ์หน้านี้เพื่อ
เก็บเป็นหลักฐานการทําธุรกรรม

Y = ส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผลแล้ว
P = อยู่ระหว่างรอการส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผล

C = ยกเลิกธุรกรรม

http://www.sso.go.th/
http://www.dbd.go.th
http://www.sso.go.th/
http://www.sso.go.th/
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3.3.3 ข้ันตอนการแจ้งการส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตน

เอกสารที่ใช้ในการแจ้งการส้ินสุดความเป็นผู้ประกันตน

1. บัตรประจําตัวประชาชน (พนักงาน) จํานวน 1 ชุด

ข้ันตอนการแจ้งการส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตน
1. เข้าเว็บไซต์ สํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th

2. เลือก “แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09)”จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”

3. กด“ดําเนินการต่อ” เพื่อตรวจสอบข้อมูลการแจ้งลาออก

4. ตรวจสอบสถานะการส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผล

Y = ส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผลแล้ว (อนุมัติแล้ว)

P = อยู่ระหว่างรอการส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผล

C = ยกเลิกธุรกรรม

จากนั้นรอ 1 วันเพ่ือรอระบบประมวลผล

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม “ดําเนินการต่อ”

6. นําหมายเลขทําธุรกรรมจาก E-mail เพื่อไปกรอกยัง เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล

การทําธุรกรรม

ข้ันตอนการเช็คสถานะ การส้ินสุดความเป็นผู้ประกันตน

1. เข้าเว็บไซต์ สํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th

2. กรอกข้อมูลเง่ือนไขการค้นหาการทําธุรกรรม จากนั้น กด “ค้นหา”

3. ตรวจสอบสถานะการส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผล

Y = ส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผลแล้ว (อนุมัติแล้ว)

P = อยู่ระหว่างรอการส่งข้อมูลเข้าระบบประมวลผล

C = ยกเลิกธุรกรรม

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

1. วิธีการนําส่งข้อมูลการส่งเงินสมทบ แบบกรอกข้อมูล

1.วิธีชําระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

2.วิธีชําระเงินผ่านธนาคาร

2. วิธีการนําส่งข้อมูลการส่งเงินสมทบ แบบแนบไฟล์

1.วิธีชําระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

2.วิธีชําระเงินผ่านธนาคาร

เอกสารที่ใช้ในการนําส่งเงินสมทบแก่ประกันสังคมประจําเดือน

1. บัตรประจําตัวประชาชน (ลูกจ้าง) จํานวน 1 ชุด

วิธีการนําส่งเงินสมทบแก่ประกันสังคมประจําเดือน

1. เข้าเว็บไซต์ สํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th

2. เลือกส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณีย่ืนชําระเงินสมทบ

เพียงสถานประกอบการเดียว) จากนั้นเลือก“ตกลง”

3. เลือกสถานประกอบที่ท่านต้องการยื่นส่งเงินสมทบ จากนั้นเลือก “ดําเนินการ

ต่อ”

วิธีการนําส่งข้อมูลการส่งเงินสมทบ แบบกรอกข้อมูล

1. เลือก“กรอกข้อมูล” จากนั้นเลือก“ดําเนินการต่อ”

2. กรอกรายละเอียดการส่งเงินสมทบ

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จากนั้นเลือก“ยืนยันการส่งข้อมูล”

4. เลือก“ชําระเงิน”

วิธีการชําระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

1. เลือก “ชําเงินผ่านระบบ E-payment”

2. จากนั้น กดเลือกธนาคารตามที่ต้องการ แล้วกด “ดําเนินการต่อ”

3. เลือก“อนุมัติรายการโดย E-Payment User/SCB Easy”จากนั้นเลือก“ตกลง”

สแกนเพ่ือจ่ายชําระเงินสมทบประจําเดือน

วิธีการชําระเงินผ่านธนาคาร

1. เข้า Email เพื่อ “ดาวน์โหลด” แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ

2. พิมพ์แบบรายการแสดงการนําส่งเงินสมทบ เพื่อนําไปชําระเงินท่ีธนาคาร

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

1. เข้า E-mail เพื่อพิมพ์ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ เลือก“ท่ีนี่”

2. พิมพ์แบบรายการแสดงการนําส่งเงินสมทบ เพื่อนําไปชําระเงินท่ีธนาคาร

วิธีการนําส่งข้อมูลการส่งเงินสมทบ แบบแนบไฟล์

1. เข้าเว็บไซต์ สํานักงานประกันสังคม www.sso.go.th

2. เลือก“ส่งเงินสมทบแบบแยกย่ืน (ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นเงินสมทบเพียง

สถานประกอบการเดียว)” จากนั้นเลือก“ตกลง”

3. ตรวจสอบข้อมูล จากนั้นเลือก“ดําเนินการต่อ”

4. จัดทําไฟล์การคํานวณเงินสมทบของลูกจ้าง

5. เลือก “บันทึกเป็น” เพื่อบันทึกไฟล์การคํานวณเงินสมทบของลูกจ้าง

6. กรอกรายละเอียดการส่งเงินสมทบ เลือก“แนบไฟล์การคํานวณเงินสมทบของ

ลูกจ้าง” จากนั้นเลือก“ดําเนินการต่อ”

7. เลือก“ประเภทไฟล์” จากนั้นเลือก“ดําเนินการแนบไฟล์”

8. ตรวจสอบข้อมูล จากนั้นเลือก“ดําเนินการแนบไฟล์

9. ตรวจสอบข้อมูล จากนั้นเลือก“ยืนยันการส่งข้อมูล” จากนั้น ชําระเงิน

วิธีการชําระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

1. เลือก “ชําเงินผ่านระบบ E-payment” จากน้ันเลือก“ธนาคารตามท่ีต้องการ”

แล้วเลือก“ดําเนินการต่อ”

2. เลือก“อนุมัติรายการโดย E-Payment User/SCB Easy” จากนั้นเลือก“ตก

ลง”

3. สแกนเพ่ือจ่ายชําระเงินสมทบประจําเดือน

วิธีการชําระเงินผ่านธนาคาร

1. เข้า Email เพื่อ “ดาวน์โหลด” แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ

2. พิมพ์แบบรายการแสดงการนําส่งเงินสมทบ เพื่อนําไปชําระเงินท่ีธนาคาร

ข้ันตอนการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์

1. เข้า E-mail เพื่อพิมพ์ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ เลือก“ท่ีนี่”

2. เลือก“OK” เพื่อพิมพ์แบบรายการแสดงการนําส่งเงินสมทบ ไปชําระเงินท่ี

ธนาคาร

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

นํายอดเงินเดือนของลูกจ้างนํามาลงบัญชีเงินเดือน

1. เริ่มแรกเปิดโปรแกรม EASY-ACC

2. เลือก General Ledger (บัญชีแยกประเภท)

3. เลือกบริษัทท่ีจะบันทึก

4. เข้าไป Edit เลือก สมุดรายวันท่ัวไป

5. ใส่วันเดือนปี

6. ใส่เลขที่เอกสาร (นําปีพ.ศ. ข้ึนก่อนเลขท่ีเอกสาร เช่น 2564/01 )

7. ใส่คําอธิบายรายการ

8. ใส่รหัสบัญชีบัญชีแยกประเภท เช่น 5301 หรือ 1010

ใส่จํานวนเงินด้านเดบิตและเครดิต ยอดทั้งสองต้องเท่ากันโปรแกรมถึงจะให้บันทึก

เมื่อลงบัญชีครบแล้วให้เข้าไปท่ี Reports เลือกบัญชีแยกประเภท เลือกแบบ

มาตรฐาน ใส่วันเดือนปี และรหัสท่ีต้องการปริ้น ปริ้นออกมาเพื่อตรวจเช็คความ

ถูกต้อง ที่เราบันทึกไปตรงกับ แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.1ก)ถ้า

ไม่ตรงกันให้หาจุดที่ผิดพลาด และทําการแก้ไขการบันทึกบัญชีในโปรแกรมให้

ถูกต้อง

วิธีลงบัญชีเงินเดือนพนักงาน

เดบิต เงินเดือนพนักงาน

เครดิต เงินสด

3.3.6 ลงบัญชีประกันสังคม

นํายอดเงินในแบบรายการแสดงส่งเงินสมทบ และใบเสร็จ นํามาบันทึกบัญชีประกันสังคม

1. เริ่มแรกเปิดโปรแกรม EASY-ACC

2. เลือก General Ledger (บัญชีแยกประเภท)

3. เลือกบริษัทท่ีจะบันทึก

4. เข้าไป Edit เลือก สมุดรายวันท่ัวไป

5. ใส่วันเดือนปี

6. ใส่เลขที่เอกสาร (นําเลขที่เอกสารข้ึนก่อน พ.ศ. เช่น 01/2564 )

7. ใส่คําอธิบายรายการ
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8. ใส่รหัสบัญชีบัญชีแยกประเภท เช่น 5085 หรือ 1010 (สังเกตว่านายจ้างมี

ยอดเพ่ิมเติม หรือไม่ ถ้ามีก็ต้องลง)

9. ใส่จํานวนเงินด้านเดบิตและเครดิต ยอดทั้งสองต้องเท่ากันโปรแกรมถึงจะให้

บันทึก เม่ือลงบัญชีครบแล้วให้เข้าไปท่ี Reports เลือกบัญชีแยกประเภท เลือก

แบบมาตรฐาน ใส่วันเดือนปี และรหัสท่ีต้องการปริ้น ปริ้นออกมาเพ่ือตรวจเช็ค

ความถูกต้อง ที่เราบันทึกไปตรงกับ แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภ.

ง.ด.1ก) ถ้าไม่ตรงกันให้หาจุดท่ีผิดพลาด และทําการแก้ไขการบันทึกบัญชีใน

โปรแกรมให้ถูกต้อง

วิธีลงบัญชีประกันสังคม

เดบิต ค่าประกันสังคม

เครดิต เงินสด

3.4 กลุ่มตัวอย่าง

กลุ่มตัวอย่างที่ได้ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ คือ นักศึกษาฝึกงานท่ีสํานักงานพัชรนันท์การบัญชี

จํานวน 4 คน โดยใช้วิธีเฉพาะเจาะจง

3.5 เครื่องมือที่ใช้ในโครงการ

เครื่องมือท่ีใช้ในโครงการ คือ แบบสัมภาษณ์ สร้างแบบสัมภาษณ์โดยแบ่งเป็น 2 ส่วนคือ

1. ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสัมภาษณ์

2. ส่วนท่ี 2 คําถามในการสัมภาษณ์


