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1. การลงทะเบียน 
 ระบบ EwFund ของกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ใช้เลขทะเบียนนิติบุคคลเป็นรหัสผู้ใช้งาน 

และเชื่อมโยงการใช้งานกับระบบ e-Service ที่มีและเปิดให้บริการนายจ้างยื่นแบบแสดงสภาพการจ้างและ

สภาพการท างานประจ าปี รวมถึงการรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการ

ท างาน 

 เพื่อความเป็นส่วนตัวของรหัสผู้ใช้งาน และปลอดภัยจากการเข้าถึงโดยบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ

การจัดท าบัญชีเงินเดือนของบริษัท ในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ ขอแนะน าให้ผู้ใช้งานลงทะเบียนใหม่ โดยท าการ

ลงทะเบียนผ่านหน้าเว็บไซต์ ewfund.labour.go.th  
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ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 ส าหรับสถานประกอบกิจการ เลือกรูปแบบการลงทะเบียนเป็น “ส าหรับสถานประกอบกิจการ” 

จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
 

 เมื่อระบบแสดงหน้าต่าง “นโยบายความเป็นส่วนตัว” ควรอ่านรายละเอียดให้ครบถ้วน ก่อนคลิกท า

เครื่องหมายถูกทั้ง 2 ช่อง แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือด าเนินการต่อ 
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หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
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ค าแนะน าการกรอกรายละเอียดเพ่ือลงทะเบียน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้ลงทะเบียน 

1. สถานประกอบกิจการ ต้องเลือกประเภทเป็น “นิติบุคคล” เท่านั้น 

2. ค าน าหน้ากิจการ ให้เลือกจาก Dropbox ห้ามป้อนหรือพิมพ์เอง 

3. ชื่อ ให้ป้อนชื่อสถานประกอบกิจการที่จดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4. ที่อยู่/ที่ตั้ง เลขที่ ให้ป้อนที่ตั้งของบริษัท 

5. อาคาร/หมู่บ้าน และ หมู่ กรอกตามข้อเท็จจริง ถ้าไม่มีข้อมูลให้เว้นไว้ 

6. ถนน ให้กรอกตามข้อเท็จจริง  

7. ตรอก/ซอย ให้กรอกตามข้อเท็จจริง ถ้าไม่มีข้อมูลให้เว้นไว้ 

8. จังหวัด เมื่อป้อนตัวอักษรที่เป็นส่วนหนึ่งของชื่อจังหวัด ระบบจะแสดงชื่อจังหวัด ให้คลิกเลือกจากรายชื่อ

จังหวัดที่แสดงขึ้นมาเท่านั้น 

9. อ าเภอ/เขต เมื่อป้อนตัวอักษรที่เป็นส่วนหนึ่งของชื่ออ าเภอ/เขต ระบบจะแสดงชื่ออ าเภอ/เขต ที่สอดคล้อง

กับจังหวัดที่เลือกไว้ก่อนหน้า  ให้คลิกเลือกจากรายชื่ออ าเภอ/เขต แสดงขึ้นมาเท่านั้น 

10. ต าบล/แขวง เมื่อป้อนตัวอักษรที่เป็นส่วนหนึ่งของชื่อต าบล/แขวง ระบบจะแสดงชื่อต าบล/แขวง ที่

สอดคล้องกับอ าเภอ/เขต ที่เลือกไว้ก่อนหน้า  ให้คลิกเลือกจากรายชื่อต าบล/แขวง ที่แสดงขึ้นมาเท่านั้น 

11. Email ให้ระบ ุEmail ของผู้ลงทะเบียน  

 รูปตัวอย่างการกรอกข้อมูลผู้ลงทะเบียนส่วนที่ 1 
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12. ประเภทส านักงาน เพ่ือความเป็นส่วนตัวจากการใช้งานระบบ e-Service ที่นายจ้างอาจมีบัญชีผู้ใช้งานอยู่

แล้ว ให้เลือกประเภทส านักงานเป็น “เฉพาะกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง” 

 สามารถเลือก “ส านักงานใหญ่” ได้ ในกรณีเป็นบริษัทใหม่ที่ยังไม่เคยสมัครหรือท าธุรกรรมผ่านระบบ 

e-Service ของกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานมาก่อน 

13. เลขทะเบียนนิติบุคคล  ช่องแรก ป้อนเลขนิติบุคคลซึ่งเป็นตัวเลขจ านวน 13 ตัว 

    ช่องที่ 2 ระบบจะแสดงตัวเลข 2 หลักให้อัตโนมัติ , ตัวเลขนี้เป็นรหัสจังหวัด 

(เลข 2 ตัวเลขของรหัสไปรษณีย์) ของจังหวัดที่เลือกในข้อ 8 

    ช่องที่ 3 ผู้ลงทะเบียน สามารถก าหนดตัวเลขได้เอง โดยก าหนดให้ต้องระบุ

เป็นตัวเลข 4 หลัก (ถ้าเป็นจ านวนหลักหน่วย หลักสิบ หรือหลักร้อย ต้องมีเลข 0 น าหน้าให้ครบ 4 ตัว) 

 
 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลผู้ประสานงาน/ผู้ติดต่อ 

ต้องระบุข้อมูลเพิ่มเติม โดยอ้างอิงจากข้อมูลลูกจ้างผู้ที่ท าหน้าที่ลงทะเบียน หรือหากบริษัทก าหนด

ผู้ท าหน้าที่ประสานงาน/ผู้ติดต่อไว้เป็นกรณีเฉพาะ ให้บันทึกข้อมูลของผู้ประสานงานผู้นั้น 

1. ค าน าหน้า ต้องเลือกจาก Dropbox ห้ามพิมพ์เอง 

2. ชื่อ และนามสกุล ให้ป้อนตามข้อเท็จจริง 

3. หมายเลขบัตรประชาชน ให้ป้อนหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู ้ลงทะเบียน หรือ ผู ้ที ่บริษัท

มอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการในเรื่องนี้โดยเฉพาะ 

4. เบอร์โทรศัพท์ , E-mal ให้ป้อนเบอร์โทร และ Email ของผู้ลงทะเบียน หรือผู้ที่บริษัทมอบหมายให้เป็น

ผู้ด าเนินการในเรื่องนี้โดยเฉพาะ 

5. รหัสผู้ใช้งาน ระบบจะสร้างรหัสผู้ใช้งานให้อัตโนมัติ 
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6. รหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน ผู้ลงทะเบียนสามารถก าหนดรหัสผ่านได้เอง โดยต้องประกอบด้วยตัวเลข และ

ตัวอักษร รวมไม่น้อยกว่า 8 อักขระ , การป้อนรหัสผ่านสามารถคลิกท่ีรูปดวงตาเพ่ือให้เห็นข้อความที่ป้อนได้ 

 
 จากรูปด้านบน ต้องคลิกท าเครื่องหมายถูกหน้าค าว่า “ฉันไม่ใช่หุ่นยนต์” จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

เมื่อลงทะเบียนส าเร็จ ระบบจะน าไปหน้า Login อัตโนมัติ และมี Email แจ้งผลการลงทะเบียนไปยัง Email ที่

ระบุไว้ ตัวอย่างตามรูป 
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2. การก าหนด PIN Code 
 เมื่อ Login ใช้งานครั้งแรก ผู้ใช้งานต้องก าหนด PIN Code เพื่อจ ากัดการเข้าถึงเมนูที่เกี่ยวข้องกับ

เงินเดือนทั้งหมด  PIN Code ที่ก าหนด มีรูปแบบคือตัวเลข 6 ตัว 

วิธีก าหนด PIN Code 

 เมื่อ Login เข้าใช้งานระบบ EwFund คลิกท่ีเมนู “บริหารจัดการ PIN Code ส าหรับน าส่งเงินสะสม/

เงินสมทบ” 

 
ผู้ด าเนินการต้องกรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง ได้แก่ ค าน าหน้า, ชื่อ, นามสกุล, หมายเลขบัตร

ประจ าตัวประชาชน, Email และ หมายเลขโทรศัพท ์

การก าหนด PIN Code ต้องเป็นตัวเลข 6 ตัว ในการป้อน สามารถคลิกที่ไอคอนรูปตา เพื่อแสดงตัว

เลขที่ป้อนได้  
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การบริหารจัดการ PIN Code 

 เมื่อก าหนด PIN Code ส าเร็จ สิ่งที่สามารถท าได้คือ เปลี่ยนรหัส PIN และ แก้ไขข้อมูลผู้บริหาร

จัดการ PIN ซึ่งทั้งสองหน้าจอ ต้องป้อน PIN Code ก่อนด าเนินการทุกครั้ง 

 
 

กรณีลืม PIN Code : อยู่ระหว่างการทบทวนวิธีด าเนินการของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้บริการผู้ใช้ระบบที่ลืม 

PIN Code  
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3. การย่ืนแบบแสดงรายช่ือลูกจ้าง และการน าส่งเงิน 
 ในระยะแรกของการเปิดให้บริการระบบ EwFund  (กันยายน - ตุลาคม 2569) ขั้นตอนที่นายจ้างต้อง

ด าเนินการในระบบ EwFund คือการบันทึกข้อมูลทะเบียนรายชื่อลูกจ้าง (โดยยังไม่ต้องระบุเงินค่าจ้างของ

ลูกจ้างรายคน)  

 
 

หน้าจอของระบบ ด้านบนมี 3 ปุ่ม ประกอบด้วย 

1. ประวัติการน าส่ง  แสดงข้อมูลการบันทึกข้อมูลทุกรายการ ที่สามารถคลิกเพ่ือแสดงรายละเอียดได้  

2. น าเข้าข้อมูลโดยการแนบไฟล์ เป็นหน้าจอหลักของเมนู ใช้ส าหรับการ Upload ไฟล์ Excel ตามรูปแบบที่

ก าหนด เพื่อค านวณเงินและพิมพ์ใบช าระเงิน/แสดดง QR Payment 

3. น าเข้าข้อมูลรายคน เป็นหน้าจอทางเลือก กรณีต้องการบันทึกข้อมูลลูกจ้างรายคนผ่านหน้าจอของระบบ 
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3.1 การเตรียมไฟล์ Excel  

เพื่อความสะดวกในการจัดเตรียมข้อมูล ผู้ด าเนินการสามารถจัดเตรียมข้อมูลล่วงหน้าโดยดาวน์โหลด

ไฟล์ Template จากหน้าจอ รวมถึงศึกษาค าอธิบายวิธีการบันทึกจากเอกสารที่ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์กรม 

 
สาระส าคัญที่ต้องบันทึกในไฟล์ Excel ให้ถูกต้อง 

1. ค าน าหน้า ใหร้ะบุเฉพาะ นาย , นาง , นางสาว เท่านั้น ระบบไม่รับข้อมูลค าน าหน้าที่เป็นยศ ต าแหน่ง 

2. ชื่อ ใหป้้อนชื่อของลูกจ้าง 

3. ชื่อสกุล ป้อนนามสกุลของลูกจ้าง ถ้าไม่มีให้เว้นว่าง 

4. อายุ ป้อนอายุท่ีเป็นจ านวนเต็ม เช่น 42 ปี (เศษที่เป็นเดือนให้ตัดทิ้ง) 

5. สัญชาติ ป้อนสัญชาติ โดยอ้างอิงสัญชาติตามไฟล์ค าอธิบายวิธีการบันทึก 

6. เลขบัตรประชาชน/เลขหนังสือเดินทาง 

 คนไทย ต้องใช้เลขบัตรประชาชนเท่านั้น , ห้ามเว้นวรรค, ห้ามใช้เครื่องหมาย “-“ คั่นระหว่างตัวเลข 

 คนต่างด้าว ถ้ามีเลข Passport ให้ใช้เลข Passport  , ถ้าไม่มีเลข Passport  ให้ใช้เลขบัตรสีชมพู 

  เลข Passport ของลูกจ้างต่างด้าว ต้องเป็นเลขของเล่มที่ยังไม่หมดอายุ  

  กรณีลูกจ้างเปลี่ยนเล่ม Passport การแจ้งรอบใหม่นั้น ต้องเปลี่ยนเป็นเลข Passport ใหม ่

7. ประเภทค่าจ้าง ให้ระบุ “รายวัน” หรือ “รายเดือน” หรือ “ตามผลงาน” 

8. ค่าจ้าง ให้ระบุเป็นตัวเลข สามารถระบุทศนิยมได้ 2 หลัก  

 กรณีลาโดยไม่รับค่าจ้าง ให้ระบุค่าจ้างเป็น 0  

 กรณีจัดท าข้อมูลเพื่อย่ืนแบบในเดือนกันยายน - ตุลาคม 2569 ให้ระบุค่าจ้างเป็น 0 บาท ทุกคน 

9. วันที่ ให้ระบุในรูปแบบ “วัน/เดือน/พ.ศ” ตัวอย่างคือ “02/07/2561” 

10. วันที่สิ ้นสุดงาน กรณีที่จ่ายเงินค่าจ้างให้ลูกจ้ายรายใดเป็นรอบสุดท้าย ให้ ระบุวันที่ออกจากงานตาม

ข้อเท็จจริง 

11. สาเหตุการออกจากงาน / หมายเหตุอื่น ๆ สามารถบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมได้ เช่น ส่งงวดสุดท้ายก่อนเข้า 

PVD หรือ ลาโดยไม่รับค่าจ้าง 



P a g e  | 14 

 
การน าไฟล์เข้าระบบ, ระบบเริ่มอ่านข้อมูลบรรทัดที่ 5 เป็นต้นไป 

3.2 การน าเข้าข้อมูลด้วยไฟล์ Excel  

 
 

 จากรูปการน าส่งแบบ สกล.3 ซึ่งจากนี้ไป คู่มือฉบับนี้จะเรียกว่าไฟล์ Excel มีตัวเลือก 2 ตัว คือ 

“แบบ สกล.3” และ “สกล.3/1” ค่าเริ่มต้นคือ “สกล.3”  

 ใน Dropbox “ข้อมูลการจ่ายค่าจ้างของรอบเดือน/ปี”  

  เดือน ให้เลือกเดือนที่จ่ายค่าจ้าง  และ ปี พ.ศ. ให้เลือก ปี พ.ศ. ของเดือนที่จ่ายค่าจ้าง 

  จากนั้นคลิกปุ่ม “เลือกไฟล์ Excel” ซึ่งจะได้หน้าจอตามรูป 
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คลิกปุ่ม “เพิ่มไฟล์” เพื่อเลือกไฟล์ Excel ที่เตรียมไว้  , จากนั้นคลิกปุ่ม “เริ่มอัพโหลด” 

 
 

 
 

 ในขั้นตอนนี้ สามารถอัพโหลดไฟล์ได้ครั้งละ 1 ไฟล์ หากต้องการเปลี่ยนไฟล์ใหม่ ให้คลิกท่ีไอคอน “ถัง

ขยะ” เพ่ือลบไฟล์เดิม แล้วอัพโหลดไฟล์ใหม่ 

 เมื่ออัพโหลดเสร็จแล้ว (แถบความคืบหน้าแสดง 100%)  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อปิดหน้าต่าง 
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เมื่อกลับมาหน้าหลัก ชื่อไฟล์ที่อัพโหลดจะแสดงในช่องหน้าปุ่ม “เลือกไฟล์ Excel” และมีเครื่องหมาย

ถูกสีเขียวแสดงต่อทา้ย 

 คลิกปุ่ม “น าเข้ารายชื่อลูกจ้าง” เพ่ือด าเนินการต่อ 
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เมื่อน าเข้าส าเร็จ เลื่อนหน้าจอลงมาด้านล่างเพ่ือตรวจสอบข้อมูลที่สรุปได้จากไฟล์ Excel โดยระบบจะ

ค านวณยอดเงินสะสม เงินสมทบ และรวมเงินที่นายจ้างต้องน าส่งให้อัตโนมัติ  

 
 

 ในส่วนล่างสุดของจอ มีปุ่ม “ส่งข้อมูล” ที่สามารถคลิกเพ่ือด าเนินการต่อได้  

 กรณีหน้าจอแจ้งว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถน าเขา้ข้อมูลใหม่ได้ โดยข้อมูลที่ไม่ถูกต้องสามารถลบได้

จากหน้า “ประวัติการน าส่งเงิน”  

 ระบบจะให้ยืนยันการท ารายการ ด้วยการคลิกท าเครื่องหมายถูกหน้าค าว่า “ยอมรับข้อตกลงและส่ง

ข้อมูล” จากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” 
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หน้าจอแสดงผลการน าส่งข้อมูล สามารถคลิกปุ่ม “กลับหน้ารายการส่งเงิน” หรือ “ช าระเงินตอนนี้ได้ ” 

 

การย่ืนรายชื่อลูกจ้างตามแบบ สกล.3 (หรือ 3/1) ในเดอืนกันยายน 2569 นี้  

ถือว่า นายจ้างได้ย่ืนแบบครบถ้วนแล้ว 



P a g e  | 19 

 
กรณีคลิกปุ่ม “กลับหน้ารายการน าส่ง” ระบบจะส่งกลับไปหน้า “ประวัติการน าส่ง”  

หรือเมื่อคลิกปุ่ม “ประวัติการน าส่ง” ที่อยู่ส่วนบนของหน้าจอ ระบบจะแสดงประวัติการน าส่งทั้งหมด 

 
 

ในคอลัมน์ “จัดการ” สามารถบริหารจัดการได้ เช่น ดูรายละเอียด , ดาวน์โหลดแบบ สกล.3,  

กรณีท่ีรายการนั้น ๆ ยังไม่ช าระเงินและต้องการลบ สามารถคลิกปุ่มลบได้  

 
 

 


