
 

งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนกองทุนเงินทดแทน  และ/หรือกองทุนประกันสังคม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพื้นที่ 1-12 
ส านักงานประกันสังคมจังหวัดและสาขา 
ส านักเงินสมทบ 
ส านักงานประกันสังคม 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

 
 
1. ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพื้นที่ 1-12           วัน จันทร์ ถึง วัน ศุกร์ 
2. ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ที่อยู่/โทรศัพท์ : ปรำกฏตำมภำคผนวก หรือ                        ต้ังแต่เวลำ 8.30-16.30 น. 
                    สำมำรถค้นหำได้ทำงเว็บไซด์  
                    http://www.sso.go.th  
                

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 

 

1. 1.  พระรำชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 และแก้ไขเพิ่มเติม ก ำหนดให้นำยจ้ำงที่มีลูกจ้ำงต้ังแต่ 1 คนขึ้นไป จะต้อง

ขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง พร้อมกับขึ้นทะเบียนลูกจ้ำง เพื่อเป็นผู้ประกันตนภำยใน 30 วัน และเมื่อมีกำรรับลูกจ้ำงใหม่

เพิ่มข้ึนต้องแจ้งขึ้นทะเบียนลูกจ้ำงใหม่ ภำยใน 30 วัน 

  2.  พระรำชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 ให้นำยจ้ำงมีหน้ำที่ต้องจ่ำยเงินสมทบและย่ืนแบบลงทะเบียน 

จ่ำยเงินสมทบและแบบรำยกำรแสดงรำยช่ือลูกจ้ำง และจ่ำยเงินสมทบ ณ ส ำนักงำนแห่งท้องที่ที่ นำยจ้ำงย่ืนแบบ

ลงทะเบียนจ่ำยเงินสมทบภำยใน 30 วันนับแต่วันที่นำยจ้ำงมีหน้ำที่ต้องจ่ำยเงินสมทบ 

หมำยเหตุ : 
1.กรณีค ำขอฯ หรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะน้ัน ผู้รับค ำขอฯและผู้ย่ืนค ำขอฯจะต้องลงนำมในแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำนที่เจ้ำหน้ำที่แจ้ง
ให้ทรำบ ร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ย่ืนค ำขอฯ ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ย่ืนค ำขอฯ ไม่ด ำเนินกำร
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอฯ จะด ำเนินกำรคืนค ำขอฯ และเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 

คู่มือส าหรับประชาชน 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



2.ในกรณีที่ผู้ยื่นค ำขอฯ ไม่ได้มำยื่นด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำนประกันสังคม เช่น ทำงไปรษณีย์ ฝำกผู้อ่ืนส่ง เมื่อ
ตรวจสอบแล้ว พบว่ำ เอกสำรไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน ส ำนักงำนประกันสังคมจะท ำหนังสือแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค ำขอฯ ส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนประกันสังคมภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
3.พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอฯ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอฯจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอฯ หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน ที่เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้
ทรำบนั้นเรียบร้อยแล้ว 
4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว 
 

2.พระรำชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 ให้นำยจ้ำงมีหน้ำที่ต้องจ่ำยเงินสมทบและยื่นแบบลงทะเบียน 

จ่ำยเงินสมทบและแบบรำยกำรแสดงรำยชื่อลูกจ้ำง และจ่ำยเงินสมทบ ณ ส ำนักงำนแห่งท้องที่ที่นำยจ้ำงยื่นแบบลงทะเบียนจ่ำยเงินสมทบภำยใน 30 วันนับแต่วนัที่นำยจ้ำงมีหน้ำทีต่้องจ่ำยเ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร                                         ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12   
      นำยจ้ำง/ ผู้รับมอบอ ำนำจ ยื่นค ำขอและเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ  

รับและตรวจสอบควำมถูกต้องเอกสำรประกอบ  
กำรข้ึนทะเบียนนำยจ้ำง (สปส.1-01) หนังสือน ำส่ง 
แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-02)  
แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) หรือ 
แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ส ำหรับผู้ประกันตน 
ที่เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
สปส.1-03 แล้ว (สปส.1-03/1)  
(ระยะเวลำ  5  นำที) 

2.   กำรพิจำรณำ                                                     ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12   
      พิจำรณำค ำขอและด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลทะเบียน       ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ 
      สถำนประกอบกำรจำกแบบ สปส.1-01 และนำยจ้ำง 
      จะได้เลขที่บัญชี/ประเภทกิจกำร/อัตรำเงินสมทบ/ 
      ใบประเมินเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

(ระยะเวลำ  22  นำที) 
3.   กำรลงนำม                                                       ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12   
     อนุมัติและแจ้งผลกำรขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง                   ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ 
     โดยจะได้เลขที่บัญชี/ประเภทกิจกำร/ 
     อัตรำเงินสมทบ/ใบประเมินเงินสมทบ 
     กองทุนเงินทดแทน 

(ระยะเวลำ  3  นำที) 
ระยะเวลา 

 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นำที  

       หมายเหตุ : ไม่นับระยะเวลำในกำรบันทึกข้อมูลผู้ประกันตนตำมมำตรำ 33                ละแบบรายการแสดงรายชื่อ 

 
 
 

 

ส าหรับนายจ้าง 
 กรณีจดทะเบียนนิติบุคคล 

1. แบบขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง (สปส.1-01)      จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภ.พ.20) หรือ ส ำเนำหรือภำพถ่ำย จ ำนวน 1 ฉบับ 

ค ำขอจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภ.พ.01) หรือส ำเนำหรือภำพถ่ำยภำษีธุรกิจเฉพำะ 
หรือส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน (ร.ง.4) 

4. แผนที่ตั้งของสถำนประกอบกำร      จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ ำนำจ (เฉพำะกรณีมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนกระท ำกำรแทน  จ ำนวน 1 ฉบับ 

พร้อมติดอำกรแสตมป์ตำมท่ีประมวลรัษฎำกรก ำหนด 
กิจการเจ้าของคนเดียว  
1. แบบขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง (สปส.1-01)      จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชน (คนต่ำงด้ำวใช้ส ำเนำหนังสือ  จ ำนวน 1 ฉบับ 

เดินทำงหรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว)  
3. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยทะเบียนบ้ำน      จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. ส ำเนำ หรือภำพถ่ำยใบทะเบียนพำณิชย์ หรือใบอนุญำตให้ประกอบกิจกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
 ที่ออกตำมกฎหมำยอื่น ซึ่งระบุชื่อที่อยู่ชัดเจน      
5. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร หรือส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำต  จ ำนวน 1 ฉบับ 

ประกอบกิจกำรโรงงำน (ร.ง.4) หรือส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบทะเบียนภำษี 
มูลค่ำเพ่ิม (ภ.พ.20) หรือส ำเนำภำพถ่ำยภำษีธุรกิจเฉพำะ (ภ.ธ.20)   

           5.  แผนที่ตั้งของสถำนประกอบกำร      จ ำนวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ ำนำจ (เฉพำะกรณีมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนกระท ำกำรแทน จ ำนวน 1 ฉบับ 

พร้อมติดอำกรแสตมป์ตำมท่ีประมวลรัษฎำกรก ำหนด  
ส าหรับลูกจ้าง 

1. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-02)     จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03)                                             
3. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03/1)                                   
4. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้



6. กรณีผู้ประกันตนเป็นคนต่ำงด้ำวใช้ส ำเนำหนังสือเดินทำง (Passport) หรือเอกสำรแสดงตัวแทน 
หนังสือเดินทำงและส ำเนำใบอนุญำตท ำงำนคนต่ำงด้ำว  (Work permit) 

         

ค่าธรรมเนียม  

 
  ไม่มีค่ำธรรมเนียม  
  

การรับเรื่องร้องเรียน  

 กำรให้บริกำร หำกไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
1. ติดต่อด้วยตนเอง หรือทำงจดหมำย หรือโทรศัพท์ ณ ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12   
    ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ  และส ำนักงำนประกันสังคมส่วนกลำง 
2. เว็บไซต์ www.sso.go.th 
3.  สำยด่วน 1506  
4. ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
    เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
    ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

         

หมายเหตุ     1. เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ตำมข้อ 2-6 ขึ้นอยู่กับจ ำนวนลูกจ้ำง 
                   2. เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอฯ ที่เป็นส ำเนำให้รับรองควำมถูกต้องของส ำเนำทุกฉบับ  
                       และแสดงเอกสำรที่เป็นต้นฉบับเมื่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ขอตรวจสอบ 

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


แผนผังแสดงขั้นตอนการข้ึนทะเบียนกองทุนประกนัสังคมและ/หรือกองทุนเงินทดแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

          สรุป 3 ขั้นตอน 1 จุดบริกำร รวมระยะเวลำ 30 นำที 

          หมายเหตุ : ไม่นับระยะเวลำในกำรบันทึกข้อมูลผู้ประกันตนตำมมำตรำ 33                ละแบบรายการแสดงรายชื่อ 

 

 
 

พิจำรณำค ำขอและด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลทะเบียน 
สถำนประกอบกำรจำกแบบ สปส.1-01 

 และนำยจ้ำงจะได้เลขที่บัญชี/ประเภทกิจกำร/
อัตรำเงินสมทบ/ใบประเมินเงินสมทบ 

กองทุนเงินทดแทน 
(22 นำท)ี 

นำยจ้ำง/ ผู้รับมอบอ ำนำจ ยื่นค ำขอและ
เจ้ำหน้ำที่รับและตรวจสอบควำมถูกต้อง
เอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง 

(สปส.1-01) หนังสือน ำส่งแบบขึ้น
ทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-02) แบบ
ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) 
หรือ แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 

ส ำหรับผู้ประกันตนที่เคยยื่นแบบขึ้น
ทะเบียนผู้ประกันตนสปส.1-03 แล้ว 

(สปส.1-03/1) 

( 5 นำที) 

อนุมัติและแจ้งผลกำรขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง 

โดยจะได้เลขที่บัญช/ีประเภทกิจกำร/ 

อัตรำเงินสมทบ/ 

ใบประเมินเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

( 3 นำที) 

 



 
 

  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   
- แบบข้ึนทะเบียนนายจ้าง (สปส.1-01) 
- ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ 
- หนังสือน าส่งแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-02) 
- แบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) 
- แบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน ส าหรับผู้เคยย่ืนแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03/1). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       


