
คู่มือหรือแนวทางการให้ริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
(1) ชื่องาน : การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนตามมาตรา 39 
(2)  วิธีการขั้นตอนการให้บริการ และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน : 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน       
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนทีร่ับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผ ู ้ประก ันตนย ื ่นแบบค ำขอฯ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความ
ครบถ้วนและถูกต ้องของแบบ    
คำขอและเอกสารประกอบ และ
ต ร ว จ ส อ บ ข ้ อ ม ู ล ก า ร เ ป็ น
ผู้ประกันตนและข้อมูลการนำส่ง
เงินสมทบ 
(หมายเหตุ: กรณีนายจ้างยังไม่ได้
แจ ้งลาออกให้แก่ผ ู ้ประกันตน 
หรือมีการนาส่งเงินสมทบไม่ครบ 
1 2  เ ด ื อ น  ห ร ื อ ส ง ส ั ย ว่ า
ผู้ประกันตนเป็นผู้ประกันตนตาม
มาตรา 33 จริงหรือไม่ ต้องทำ
การแจ้งนายจ้างให้แจ้งลาออก
ให้แก่ผู้ประกันตนก่อน หรือต้อง
ทำการตรวจสอบการนำส่งเงิน
สมทบ หรือตรวจสอบนิติสัมพันธ์
การเป็นนายจ้าง/ลูกจ้างก่อนการ
รับสมัครเป็นผู ้ประกันตนตาม
มาตรา 39 (หมายเหตุ : 10 นาที 
จุดรับคำขอ) 

10 นาที จุดรับคำขอ 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลแบบแสดง
ความจำนงขอเป็นผู้ประกันตน
มาตรา 39 (หมายเหตุ : 5 นาที 
จุดรับคำขอ) 

5 นาที จุดรับคำขอ 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่อนุมัติการเป็น
ผู้ประกันตนตามมาตรา 39 
(หมายเหตุ : 5 นาที จุดรับคำขอ) 

5 นาที จุดรับคำขอ 

 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ เอกสาร รายละเอียด 

1 แบบคำขอเป็นผู้ประกันตน ตามมาตรา 39 (สปส. 1-20) 
ฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ 

รับที่จุดบริการ 

2 กรณีประสงค์จะชำระเงินสมทบโดยหักบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ให้แนบสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
หน้าแรกที่มีชื ่อและเลขที่บัญชีของผู ้ประสงค์สมัครเป็น
ผู้ประกันตน ตามมาตรา 39 พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
จำนวน 1 ฉบับ 

 

    1. ธนาคารที ่ ให ้บร ิการหัก
บ ัญช ี เง ินฝากธนาคาร ได ้แก่  
ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
ธนาคารกร ุงศร ีอย ุธยา จำกัด 
(มหาชน)  ธนาคารทหารไทย     
ธนชาต จำกัด (มหาชน) ธนาคาร
ก ส ิ ก ร ไ ท ย  จ า ก ั ด ( ม ห า ชน ) 
ธนาคาร ไทยพาณ ิชย ์  จ ำกั ด 
(มหาชน) ต้องรับรองลายมือชื่อ
เจ้าของบัญชีจากธนาคารมาก่อน) 
ลาดับ ชื ่อเอกสาร จานวน และ
รายละเอ ียดเพ ิ ่ ม เต ิม (ถ ้ ามี ) 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
     2. เอกสารประกอบการยื่น
คำขอฯ ที่เป็นสำเนาให้รับรอง
ความถูกต้องของสำเนาทุกฉบับ 
และแสดงเอกสารที่เป็นต้นฉบับ
เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ขอ
ตรวจสอบ 

 
(3) ช่องทางการให้บริการ : 

ติดต่อด้วยตนเองที่ : สำนักงานประกันสังคมจังหวัดน่าน ศูนย์ราชการจังหวัดน่าน  ตำบลไชยสถาน 
อำเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน โทรศัพท์ 0 5471 6387   

ให้บริการ วันเวลาราชการ  เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(4) ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
(5) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 
(6) หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต : ผู้ประกันตนตาม
มาตรา 33 เมื่อออกจากงานและประสงค์จะประกันตนเองสามารถสมัครเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 39 ได้
(7) คุณสมบัติของผู้สมัคร : เคยเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 33 นำส่งเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน 
และออกจากงานไม่เกิน 6 เดือน 
(8) การยื่นใบสมัคร : ต้องยื่นใบสมัครตามแบบคำขอเป็นผู้ประกันตน ตามมาตรา 39 (แบบ สปส. 1-20 ) 
ด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนกระทาการแทน ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่ออกจากงาน 



- เงินสมทบที่ต้องนำส่งสำนักงานประกันสังคมเดือนละ 432 บาทต่อเดือน เงินที่ใช้เป็นฐานในการ
คำนวณเงินสมทบ คือ เดือนละ 4,800 บาท เท่ากันทุกคน โดยคิดจากอัตราเงินสมทบ 9 % (4,800 X 9 % 
= 432 บาทต่อเดือน) 

- สิทธิประโยชน์ ผู้ประกันตนจะได้รับความคุ้มครอง 6 กรณี (กรณีเจ็บป่วย กรณีคลอดบุตร กรณี
ทุพพลภาพ กรณีตาย กรณีสงเคราะห์บุตรและกรณีชราภาพ) ต่อเนื่องจากการเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 33 
(9) เหตุที่ทำให้ผู้ประกันตนตามมาตรา 39 สิ้นสภาพการเป็นผู้ประกันตน 

1. ตาย 
2. กลับเป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 33 
3. ลาออก 
4. ไม่ส่งเงินสมทบ 3 เดือนติดต่อกัน (สิ้นสภาพตั้งแต่เดือนแรกที่ไม่ส่งเงินสมทบ) 
5. ภายในระยะเวลา 12 เดือน ส่งเงินสมทบไม่ครบ 9 เดือน  
    (สิ้นสภาพในเดือนที่ส่งเงินสมทบไม่ครบ 9 เดือน) 
 

(10) หมายเหตุ : 
1. กรณีคำขอฯ หรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข 

/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอฯ และผู้ยื่นคำขอฯ จะต้องลงนามในแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานที่เจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอฯ ดาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม  
หากผู้ยื่นคำขอฯ ไม่ดาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ ภายในระยะเวลาที่กาหนดผู้รับคำขอฯ จะดำเนินการคืนคำขอฯ 
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอฯ และยังไม่นับระยะเวลาดาเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นคำขอฯ
จะดำเนินการแก้ไขคำขอฯ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามแบบรับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
ที่เจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบนั้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 


