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คู่มือสมัคร SHA Plus
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1
เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ www.thailandsha.com
และเข้าสู่ระบบ ด้วยอีเมลและรหัสเดียวกับที่ใช้สมัครรับมาตรฐาน SHA
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2 เลือก ตรวจสอบสถานะ จากแถบเมนูด้านบน
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กด ในช่องสถานะ เพ่ือ
ลงทะเบียนรับ SHA Plus+

หมายเหตุ : การพิจารณาข้ึนอยู่กับคณะกรรมการ 
SHA Plus ของจังหวัดนั้นๆ
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เมื่อเข้าสู่ระบบ SHA Plus แล้ว หน้าแรกจะมี
รายละเอียดสถานประกอบการทีจ่ะตอ้งอัพโหลด
ข้อมูล ประกอบด้วย
1. ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ
(กรณีบุคคลธรรมดาแนบบัตรประชาชน หรือใบขับขี่
สาธารณะ)

2. แบบแสดงรายการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10
ส่วนที่ 1)

(กรณีไม่มีประกันสังคม สามารถแนบหนังสือรับรอง
จ านวนพนักงาน และผู้มีอ านาจลงนาม หนังสือรับรองจ านวน
พนักงาน)

3. ใบเสร็จรับเงินกองทนุประกันสงัคมมาตรา 33

โดยกด           เพ่ือเลือกไฟล์จากเครื่องของ
ท่าน ทั้ง 3 ข้อ และกด                   ระบบจะ
ข้ึนสถานะว่า 

กด        เพ่ือเพ่ิมรายชื่อพนักงาน

https://www.thailandsha.com/shaplus/uploads/file_downloads/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%94.docx
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1 2การเพ่ิมข้อมูลพนักงาน สามารถเพ่ิม
ได้ 2 รูปแบบ

1. น าเข้าข้อมูลพนักงานจาก
แบบฟอร์มที่ก าหนด ซึ่งสามารถ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่

2. น าเข้าข้อมูลพนักงานผ่านหน้า
เว็บไซต์ โดยกดที่ 
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5.1

กดเพ่ือดาวน์โหลด
แบบฟอร์ม excel 
ส าหรับน าเข้าข้อมูล

4
2
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รูปแบบที ่1 การน าเขา้ขอ้มลูพนกังานจากแบบฟอรม์ที่
ก าหนด

1. หลังจากกด                  จะเข้ามาท่ีหน้าน าเข้าข้อมูล

2. ดาวน์โหลดแบบฟอร์มส าหรับน าเข้าข้อมูลพนักงานท่ี
ก าหนด โดยกดท่ี ดาวนโ์หลดฟอร์ม excel ส าหรับน าเขา้
ข้อมูล ระบบจะดาวน์โหลดและ save เป็นไฟล์ excel ใน
เคร่ืองของท่าน ชื่อไฟล์คือ
shaplus_import_employee_ex

3. กรอกข้อมูลพนักงานลงในแบบฟอร์ม โดยกรอกข้อมูลให้
ครบทุกช่อง ได้แก่
ประเทศ / เลขบัตรประจ าตัวประชาชน / พาสปอร์ต / ช่ือ / 
นามสกุล / สถานการณ์ฉีดวัคซีน (ห้ามเปลี่ยนแปลงรูปแบบของ

ไฟล์ excel โดยเด็ดขาด) 

4. น าเข้าไฟล์แบบฟอร์มข้อมูลพนักงานท่ีกรอกข้อมูลครบ

เรียบร้อยแล้ว โดยกด และเลือกไฟล์จาก

เคร่ืองของท่าน เม่ือเลือกเรียบร้อยระบบจะขึ้นชื่อไฟล์

ด้านข้าง

5. กด               เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ เม่ือน าเข้าไฟล์
เรียบร้อย ระบบจะขึ้น success

6. กด         เพ่ือตรวจสอบข้อมูลท่ีน าเข้าระบบ

https://thailandsha.com/shaplus/uploads/file/shaplus_import_employee_ex.xlsx
https://thailandsha.com/shaplus/uploads/file/shaplus_import_employee_ex.xlsx
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5.2

2
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รูปแบบที ่2 น าเขา้ขอ้มลูพนกังานผา่นหนา้
เว็บไซต์

1. หลังจากกด             จะเข้ามาที่หน้าข้อมูล
พนักงาน

2. กรอกข้อมูลพนักงานให้ครบถ้วน 

3. กด           เพ่ือแนบไฟล์ เอกสารการฉีด
วัคซีน

4. กด

5. เมื่อระบบแจ้งว่า บันทึกข้อมูลพนกังานส าเร็จ
แล้ว กด       เพ่ือบันทึกข้อมูลพนกังาน
ท่านอ่ืน จนครบทุกท่าน
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1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมลูพนกังานทีน่ าเข้า

2. กดที่รูป    ในช่อง จัดการ เพ่ือตรวจสอบ หรือ
แก้ไขข้อมูล และแนบไฟล์รูป เอกสารรบัรองการ
ได้รบัวคัซนีป้องกนัโรคโควดิ 19 ของประเทศไทย 1 2
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1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมลูพนกังาน และ
แก้ไขให้ถูกต้องได้จากข้ันตอนนี้

2. แนบรูป เอกสารรบัรองการฉดีวคัซนี โดยกดที่             

แ         เพ่ือแนบไฟล์ เอกสารการฉีดวัคซีน

3. กด

4. เมื่อระบบแจ้งว่า บันทึกข้อมูลพนกังานส าเร็จแลว้ 
กด      เพ่ือบันทึกข้อมูลพนกังานทา่นอ่ืน
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7.1

1. เมื่อแนบรูป เอกสารรบัรองการฉดีวคัซนี แล้ว รูป
เอกสารจะเปลี่ยนจากสีแดงเป็นสีฟา้ โดยจะต้องท า
การแนบเอกสารรับรองให้ครบทกุคน ส าหรับผู้ที่มี
สถานะ ฉีดแล้ว

2. เมื่อแนบเอกสารรับรองการฉีดวคัซีนครบทกุคน
แล้ว กดที่        เพ่ือเพ่ิมข้อมูล SHA Plus 
Manager

1

2
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1. กด ดาวน์โหลดแบบฟอร์มหนังสือแต่งต้ัง SHA Plus Manager

เพ่ือกรอกข้อมูล SHA Plus Manager พร้อมลง
นามผู้มีอ านาจในหนงัสือแตง่ตัง้

2. กด           เพ่ือแนบไฟล์ หนังสอืแตง่ตัง้ SHA 
Plus Manager และไฟล์ บัตรประชาชน หรือ 
Passport ของ SHA Plus Manager

3. กด             

4. กด        เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการเปิดท าการ

1

2

3 4

https://www.thailandsha.com/shaplus/uploads/file_downloads/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87SHAPlusManager.docx
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1. เพ่ิมข้อมูลการเปิดท าการ 
• หากขณะนี้สถานประกอบการเปิดท าการปกติ

แล้ว ให้เลือก 

• หากขณะนี้สถานประกอบการยังไมเ่ปิดท าการ 
ให้เลือก                  และระบุวันทีจ่ะเปิด
ท าการ 

2. กด             

3. กด        เพ่ือตรวจสอบข้อมูลทัง้หมด และส่ง

ตรวจสอบ

1

2 3

1

2
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1. ระบบจะสรปุข้อมลูทัง้หมดอีกครั้งเพ่ือตรวจสอบ 
และค านวณการไดร้ับวัคซีนของพนกังาน ซ่ึง
จะต้องมีข้อมูลครบถ้วน
• การได้รับวัคซีน ร้อยละ 70 ข้ึนไป จึงจะ

สามารถส่งข้อมูลให้คณะกรรมการพิจารณา
ได้

• หากพนักงานที่ได้รับวคัซีนมีจ านวนนอ้ยกวา่ 
ร้อยละ 70 จะไม่สามารถส่งข้อมูลให้
คณะกรรมการพิจารณาได้

• เอกสารที่แนบเข้าระบบทัง้หมด

2. กด                          

(เม่ือส่งตรวจสอบแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก 
กรุณาตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนกดส่งตรวจ)
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กด ส่งตรวจ เพ่ือยืนยันการส่งตรวจข้อมลู
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ท่านสามารถตรวจสอบสถานะไดท้ี่

และ สถานะปัจจบุนั ด้านล่าง
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สถานะตรวจสอบของคณะกรรมการเมือ่ผ่าน
การพิจารณา ระบบจะแจ้งว่า

ผ่านการตรวจสอบ
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สถานะตรวจสอบของคณะกรรมการเมือ่
คณะกรรมการต้องการให้ทา่นแก้ไขข้อมูล
ระบบจะแจ้งว่า แก้ไขใหม่ พร้อมระบุเหตุผล
ในการแก้ไข

1. ท่านสามารถแก้ไขข้อมูล โดยกด 

เพ่ือด าเนินการแก้ไขข้อมูลในส่วนที่
คณะกรรมการแจ้ง

2. กด                          อีกครั้ง


