
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร 
 

กำรแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40   

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 

ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพื้นที่ 1-12 
ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ  
ส ำนักเสริมสร้ำงควำมม่ันคงแรงงำนนอกระบบ 
ส ำนักงำนประกันสังคม 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

 
 

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 วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  
 
 

กำรแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 
        1. กรณีผู้ประกันตนเปลี่ยนแปลง ชื่อ – สกุล หรือข้อมูลสถำนภำพผู้ประกันตน ให้ยื่นแบบแจ้งกำร
เปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงและทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/1) ได้ที่ส ำนักงำน
ประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1 – 12 และส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ 
        2. กรณีผู้ประกันตนมีควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงส ำนักงำนประกันสังคมที่รับผิดชอบ ให้ยื่นแบบแจ้ง        
กำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงและทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/1) ได้ที่
ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1 – 12 และส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ 
กำรแจ้งเปลี่ยนแปลงทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40     
       1. ผู้ประกันตนมีสิทธิเปลี่ยนแปลงทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบได้ปีละ 1 ครั้ง โดยสำมำรถยื่นแบบ                  
แจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงและทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/1) ได้ตั้งแต่เดือน
มกรำคม – ธันวำคม ของทุกปี โดยให้มีผลในกำรเปลี่ยนแปลงทำงเลือก ตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนถัดจำกเดือน                 
ที่ยื่นเปลี่ยนแปลงทำงเลือก  
        2. กรณีผู้ประกันตนมีควำมประสงค์จะจ่ำยเงินสมทบทำงเลือกใหม่ ก่อนถึงเดือนที่มีผลในกำรเปลี่ยนแปลง 
ทำงเลือก ผู้ประกันตนไมส่ำมำรถน ำส่งเงินสมทบก่อนถึงเดือนที่มีผลในกำรเปลี่ยนแปลงทำงเลือกได ้ 
        3. ผู้ประกันตนสำมำรถยื่นแบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงและทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตนตำม
มำตรำ 40 (สปส.1-40/1) ได้ที่ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1 – 12 และส ำนักงำนประกันสังคม
จังหวัดและสำขำ  
 
 

 สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 



 
 
 
กำรแจ้งควำมจ ำนงไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 
        กรณีผู้ประกันตนมีควำมประสงค์จะลำออกจำกกำรเป็นผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 ให้ยื่นแบบแจ้งควำมจ ำนง      
ไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 ตำมแบบ (สปส.1-40/2) ได้ที่ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 
1 – 12 และส ำนักงำนประกนัสังคมจังหวัดและสำขำ โดยให้มีผลนับแต่วันที่ไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตน 
หมำยเหตุ : 
1.กรณีค ำขอฯ หรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค ำขอฯและผู้ยื่นค ำขอฯจะต้องลงนำมในแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำนที่เจ้ำหน้ำที่แจ้ง
ให้ทรำบ ร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอฯ ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอฯ ไม่ด ำเนินกำร
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอฯ จะด ำเนินกำรคืนค ำขอฯ และเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 
2.ในกรณีที่ผู้ยื่นค ำขอฯ ไม่ได้มำยื่นด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำนประกันสังคม เช่น ทำงไปรษณีย์ ฝำกผู้อ่ืนส่ง เมื่อ
ตรวจสอบแล้ว พบว่ำ เอกสำรไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน ส ำนักงำนประกันสังคมจะแจ้งให้ผู้ยื่นค ำ
ขอฯ หรือผู้แทนส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนประกันสังคมภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
3.พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอฯ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอฯจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอฯ หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน ที่เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้
ทรำบนั้นเรียบร้อยแล้ว 
4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร                                              ส ำนักงำนประกันสังคมกรุงเทพมหำนครพ้ืนที่ 1-12   
    ผู้ประกันตนยื่นแบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง          ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดและสำขำ 
    และทำงเลือกกำรน ำส่งเงินสมทบผู้ประกันตน  
    ตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/1) หรือแบบแจ้งควำมจ ำนง 
    ไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40  
    (สปส.1-40/2) และเอกสำรประกอบ เจ้ำหน้ำที่ 
    รับแบบและตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน  
    ของแบบค ำขอฯ และเอกสำรประกอบ  
    และบันทึกประวัติกำรเปลี่ยนแปลง  
    ข้อเท็จจริงในระบบสำรสนเทศมำตรำ 40 
   (ระยะเวลำ 25 นำที) 
 
ระยะเวลำ 
 

     ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น 25 นำที  

       
 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 



 
 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

กำรให้บริกำร หำกไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่ 

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) 

 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 
1. แบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงและทำงเลือก                                                     จ ำนวน 1 ฉบับ 

กำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/1)    
    1.1 กรณีเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 เอกสำรประกอบ ได้แก่   
          1.1.1 บัตรประจ ำตัวประชำชน (ฉบับจริง)                                                         จ ำนวน 1 ฉบับ 
          1.1.2 ส ำเนำทะเบียนเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล  พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง                 จ ำนวน 1 ฉบับ 
          1.1.3 ส ำเนำทะเบียนสมรส/ส ำเนำทะเบียนหย่ำ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง                  จ ำนวน 1 ฉบับ 
          1.1.4 อื่น ๆ  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง                                    จ ำนวน 1 ฉบับ 
    1.2 กรณีเปลี่ยนแปลงทำงเลือกกำรน ำส่งเงินสมทบผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40   
          เอกสำรประกอบ ได้แก่ บัตรประจ ำตัวประชำชน  (ฉบับจริง)                                    จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. แบบแจ้งควำมจ ำนงไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/2)                      จ ำนวน 1 ฉบับ 
    เอกสำรประกอบ ได้แก่ บัตรประจ ำตัวประชำชน (ฉบับจริง)                                           จ ำนวน 1 ฉบับ       



 

 

 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป 1 จุดบริกำร 1 ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 25 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

ผู้ประกันตนยื่นแบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริง          
และทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตน 

ตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/1) หรือแบบแจ้งควำมจ ำนง 
ไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 

(สปส.1-40/2) และเอกสำรประกอบ  
เจ้ำหน้ำที่รับแบบและตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน 

ของแบบค ำขอฯ และเอกสำรประกอบ 
และบันทึกประวัติกำรเปลี่ยนแปลง 

ข้อเท็จจริงในระบบสำรสนเทศมำตรำ 40 
(25 นำที) 

 



 

 

 

 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

1. แบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงและทำงเลือกกำรจ่ำยเงินสมทบผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/1) 

2. แบบแจ้งควำมจ ำนงไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตนตำมมำตรำ 40 (สปส.1-40/2)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


