
 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงนายจ้าง  
  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพื้นที่ 1-12 
ส านักงานประกันสังคมจังหวัดและสาขา 
ส านักเงินสมทบ 
ส านักงานกองทุนเงินทดแทน 
ส านักงานประกันสังคม 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

 
 

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

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   
 
  

          พระรำชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 และ แก้ไขเพ่ิมเติม ก ำหนดให้ กรณีข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อควำม  
ในแบบรำยกำรที่ได้ยื่นไว้ต่อส ำนักงำนเปลี่ยนแปลงไป ให้นำยจ้ำงแจ้ง ขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเพ่ิมเติมรำยกำร
เป็นหนังสือตำมแบบ สปส. 6-15 ภำยในวันที่สิบห้ำของเดือนถัดจำกเดือนที่มีกำรเปลี่ยนแปลง 
          กำรเปลี่ยนแปลง ได้แก่ ย้ำยสถำนประกอบกำร หยุดกิจกำรชั่วครำว เลิกประกอบกิจกำร เปลี่ยนชื่อ    
สถำนประกอบกำร เปลี่ยนผู้มีอ ำนำจลงนำม เปลี่ยนผู้รับมอบอ ำนำจ เพ่ิมจ ำนวนสำขำ ยกเลิกสำขำ เปลี่ยนสถำนที่
น ำส่งเงินสมทบ อ่ืน ๆ  
หมำยเหตุ : 
1.กรณีค ำขอฯ หรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค ำขอฯและผู้ยื่นค ำขอฯจะต้องลงนำมในแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำนที่เจ้ำหน้ำที ่   
แจ้งให้ทรำบ ร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอฯ ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอฯ                  
ไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอฯ จะด ำเนินกำรคืนค ำขอฯ และเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



2.ในกรณีที่ผู้ยื่นค ำขอฯ ไม่ได้มำยื่นด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำนประกันสังคม เช่น ทำงไปรษณีย์ ฝำกผู้อ่ืนส่ง 
เมื่อตรวจสอบแล้ว พบว่ำ เอกสำรไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน ส ำนักงำนประกันสังคมจะแจ้งให้ผู้ยื่น
ค ำขอฯ ส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนประกันสังคมภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
3.พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอฯ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอฯ จะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอฯ หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน ที่เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้
ทรำบนั้นเรียบร้อยแล้ว 
4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 
พ.ศ. 2537 ให้นายจ้างมีหน้าทีต่้องจ่ายเงินสมทบและย่ืนแบบลงทะเบียน 
จ่ายเงินสมทบและแบบรายการแสดงรายชื่อลกูจา้ง และจ่ายเงินสมทบ ณ ส านักงานแห่งท้องทีท่ี่นายจา้งย่ืนแบบลงทะเบียนจ่ายเงินสมทบภายใน 30 วันนับแต่วันทีน่ายจ้างมหีน้าทีต่้องจ่ายเงิ 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร                                        ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12  
    นำยจ้ำงยื่นค ำขอฯ และตรวจสอบ                         ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ 
    ควำมถูกต้องเอกสำรเจ้ำหน้ำที่บันทึก 
    และแก้ไขตำมแบบเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงนำยจ้ำง  

(ระยะเวลำ  30  นำที) 
 

สรุป         รวมระยะเวลำ 30 นำที 
  

       รายการเอกสารประกอบ 

 

 

 
- แบบเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงนำยจ้ำง สปส. 6-15                                              จ ำนวน 1 

ฉบับ                 
- ย้ายสถานประกอบการ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ แนบส ำเนำหรือภำพถ่ำย 
หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ฉบับที่อยู่ปัจจุบันพร้อมแผนที่ตั้งใหม่                  จ ำนวน 1 ชุด    
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 



                                                             
- เปลี่ยนชื่อสถานประกอบการ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  

กรณีเจ้ำของคนเดียว 
      แนบใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ                                                                    จ ำนวน 1 ชุด 
      กรณีจดทะเบียนนิติบุคคล 
      แนบส ำเนำหรือภำพถ่ำยหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 
      ฉบับที่มีกำรเปลี่ยนชื่อใหม่                                                                      จ ำนวน 1 ชุด 
- หยุดกิจการชั่วคราว เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  
      ส ำเนำหรือภำพถ่ำยแบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภพ.09)  
      ส ำเนำหรือภำพถ่ำยแบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพ่ิม  (ภพ.30)   
      รำยเดือนพร้อมส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบเสร็จรับเงินของสรรพำกร                           จ ำนวน 1 ชุด 
- ยกเลิกกิจการ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ     

กรณีนิติบุคคล 
      ส ำเนำหรือภำพถ่ำยหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเลิกที่กระทรวงพำณิชย์                จ ำนวน 1 ชุด 
      กรณีบุคคลธรรมดำหรือหุ้นส่วนผู้จัดกำร                                        
      ใบมรณะบัตร                                                                                      จ ำนวน 1 ชุด 
- เปลี่ยนผู้มีอ านาจลงนาม เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ   
      ส ำเนำหรือภำพถ่ำยหนังสือรับรองท่ีได้จดทะเบียนเปลี่ยนชื่อหรือผู้มีอ ำนำจลงนำม  
      หนังสือมอบอ ำนำจต้องแนบส ำเนำหรือภำพถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชนของ 
      ผู้มอบอ ำนำจ                                                                                       จ ำนวน 1 ชุด 
- เปลี่ยนผู้รับมอบอ านาจ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ   
      หนังสือมอบอ ำนำจต้องแนบส ำเนำหรือภำพถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจ 
      และผู้รับมอบอ ำนำจ  พร้อมทั้งติดอำกรแสตมป์                                               จ ำนวน 1 ชุด 
- เพิ่มจ านวนสาขา เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ที่ตั้งท่ีชัดเจน  
      พร้อมส ำเนำหรือภำพถ่ำยที่ตั้งของสำขำ                                                         จ ำนวน 1 ชุด 
- ยกเลิกสาขา เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  (ไม่มีเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้)    
- เปลี่ยนสถานที่น าส่งเงินสมทบ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ    

           (ไม่มีเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้) 
 

                       และแสดงเอกสำรที่เป็นต้นฉบับเมื่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ขอตรวจสอบ   
 
  

ค่าธรรมเนียม  

  
    ไม่มีค่ำธรรมเนียม  
 

หมายเหตุ  :  เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอฯ ที่เป็นส ำเนำให้รับรองควำมถูกต้องของส ำเนำทุกฉบับ  



 
 
  

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 

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


ผังแสดงการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงนายจ้าง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นำยจ้ำงยื่นค ำขอและ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องเอกสำร 
เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกและแก้ไขตำมแบบเปลี่ยนแปลง

ข้อเท็จจริงนำยจ้ำง 

 (30 นำที) 

สรุป          รวมระยะเวลำ 30 นำที 

 



 
  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

    
- แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงนายจ้าง (สปส.6-15) 

 
 
  

 


