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  ภารกิจในการให้การดูแล และคุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี เป็นภารกิจที่กระทรวงแรงงาน
ตระหนักและให้ความส าคัญยิ่ง  
  ภายใต้นโยบายการน าบริการด้านแรงงานให้เข้าถึงประชาชนในทุกพื้นที่ กระทรวงแรงงาน 
ได้จัดตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานขึ้น เพ่ือน าบริการสู่ประชาชนในพ้ืนที่ที่เป็นแหล่งชุมชนหรือพ้ืนที่ห่างไกล 
เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการจากภาครัฐได้โดยง่ายและทั่วถึง โดยมุ่งหวังว่าการได้รับบริการด้านแรงงานอย่างทั่วถึง
และทันเหตุการณจ์ะน ามาซึ่งการลดปัญหาด้านแรงงานได้อย่างแท้จริง  
  ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕6๓ ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานได้ทราบถึงแนวทางการด าเนินงานและสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอน 
วิธีการ และเป้าหมาย ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 
 
         
          ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
        ส านักตรวจและประเมินผล 
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สารบัญ 
            หน้า 
ค าน า              ก 
สารบัญ              ข 
บทที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป          
 ๑.๑ แนวคิดเก่ียวกับศูนย์บริการร่วม         ๑ 
 ๑.๒ หลักการของศูนย์บริการร่วม          ๑ 
 ๑.๓ กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง        ๒ 
 ๑.๔ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     ๓ 
 ๑.๕ โครงสร้างส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน       ๔ 

บทที่ ๒ ข้อมูลทั่วไปศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน       
 ๒.๑ ความเป็นมา            ๕ 
 ๒.๒ วัตถุประสงค์           ๕ 
 ๒.๓ ประเภทการให้บริการ          ๕ 
 ๒.๔ ช่องทางการให้บริการ          ๕ 
 ๒.๕ ค าจ ากัดความ           ๖ 
 ๒.๖ คณะกรรมการและคณะท างาน         ๖ 

บทที่ ๓ รายชื่อศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานและกระบวนงานบริการ            
 ๓.๑ รายชื่อศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน         ๗ 
 ๓.๒ กระบวนงานบริการ           ๙ 

บทที่ ๔ การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการรายงานการด าเนินงาน    
 - การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการรายงานการด าเนินงาน      ๑๓ 
 - ตารางการรายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์ม      ๑๔ 
 - แผนผังแสดงขั้นตอนการรายงาน         ๑๕ 

บทที่ ๕ แนวปฏิบัติ ขอบเขต และตัวชี้วัดพนักงานราชการ  
 ๕.๑ แนวปฏิบัติการให้บริการ         ๑๖ 
 ๕.๒ ขอบเขตการด าเนินการของเจ้าหน้าที่        ๑๘ 
 ๕.๓ ตัวชีว้ัดพนักงานราชการ         ๑๙ 

บทที่ ๖ เป้าหมายการให้บริการและตัวชี้วัดศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน  
 ๖.๑ เป้าหมาย           ๒๑ 
 ๖.๒ ตัวชีว้ัด           ๒๓ 

ภาคผนวก  
 แบบฟอร์มส ารวจและแบบฟอร์มการรายงาน 
  



๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

บทท่ี ๑ 
ข้อมูลทั่วไป 

 
๑.๑ แนวคิดเกี่ยวกับศูนย์บริการร่วม 

การจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเป็นการปรับเปลี่ยนกรอบแนวคิดของการด าเนินงานจากแบบราชการดั้งเดิม
ไปสู่แบบราชการแนวใหม่โดยเน้นการด าเนินนโยบายเชิงรุกที่ยึดความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  โดยมี
แนวคิดพ้ืนฐานที่ส าคัญซึ่งสอดคล้องกับแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี คือ 

(๑) การยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง (Citizen-Centered) หลักการนี้มุ่งเน้นให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการ
ก าหนดและตัดสินใจเกี่ยวกับกระบวนงานให้บริการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะต้องศึกษาถึงความต้องการของประชาชน
และส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพ่ือใช้เป็นข้อมูลหลักในการด าเนินงานทุกขั้นตอน เริ่มตั้งแต่การออกแบบ
และพัฒนากระบวนงานบริการ จนถึงขั้นตอนการส่งมอบบริการ 

(๒) การบูรณาการงานบริการ (Service Integration) ศูนย์บริการร่วมอาจมีกระบวนงานบริการที่มีการ 
บูรณาการในระดับกรม/ส านักงาน เพื่อด าเนินการรับเรื่องหรือค าขอของประชาชนในงานบริการหลายประเภท
หรือมีการบูรณาการเบ็ดเสร็จก็ได้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความซับซ้อนของงานบริการที่น ามารวมนั้น ๆ  

(๓) การมุ่งเน้นผลลัพธ์เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Result-Oriented) กล่าวคือ มีการพัฒนา
ระบบการติดตามและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนาปรับปรุงระบบการบริการให้มีความทันสมัยอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ในการด าเนินงาน 

(๔) การอิงฐานการตลาด (Market-Based) ศูนย์บริการร่วมจ าเป็นต้องมีการด าเนินกิจกรรมเชิงตลาด
ในลักษณะเดียวกับหน่วยบริการภาคเอกชน เช่น การศึกษาและวิเคราะห์ท าเลที่ตั้งที่เหมาะสมของหน่วยให้บริการ 
การศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการของลูกค้า และลักษณะบริการใหม่ๆที่จะส่งมอบและส่งเสริมการมาใช้บริการ 
ทั้งนี้ เพ่ือส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมการบริการ การพัฒนาตราบริการ (Brand) ส าหรับงานบริการของภาครัฐ 
ตลอดจนการเข้าถึงและการรักษาความสัมพันธ์ผู้รับบริการ 

แนวคิดทั้งสี่ประการข้างต้น เป็นส่วนสนับสนุนที่ส าคัญของการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วม ที่จะ
สนับสนุนการด าเนินชีวิตของประชาชนและการด าเนินธุรกิจของภาคเอกชนให้ก้าวไปข้างหน้าได้อย่างทันเวลา
และทันเหตุการณ์ และสอดคล้องกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจโลก 

๑.๒ หลักการของศูนย์บริการร่วม 
ศูนย์บริการร่วมตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มีหลักการที่ส าคัญ ดังนี้ 
(๑) ศูนย์บริการร่วมกระทรวง/จังหวัด มิใช่เป็นการรวมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการบริการหลาย ๆ เรื่อง

จากหลาย ๆ ส่วนราชการมานั่งรวมไว้ที่เดียวกัน แต่เป็นกรณีที่กระทรวง/จังหวัด ได้จัดให้มีเจ้าหน้าที่จ านวนหนึ่ง
เป็นผู้รับและให้บริการทุกเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวง/จังหวัดนั้น โดยจัดสถานที่ไว้ให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้รับบริการอื่นๆท่ีมาติดต่อทราบและสามารถติดต่อได้ง่ายและสะดวก 

(๒) ศูนย์บริการร่วมจะต้องมีแบบพิมพ์หรือแบบฟอร์มของงานบริการทุกเรื่อง (ถ้ามี) ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของกระทรวง/จังหวัด ที่น ามาไว้ ณ ศูนย์บริการร่วม และเจ้าหน้าที่ศูนย์ จะท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบค าขอ 
แทนส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมแล้วบริการให้แล้วเสร็จหรือส่งเรื่อง
ต่อไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง แล้วแต่กรณี 

 



๒ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

(๓) หากงานบริการใดไม่สามารถด าเนินการให้เบ็ดเสร็จได้ทันที ณ เวลาที่ขอรับบริการ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมติดตามความคืบหน้าจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หากผู้รับบริการ
ติดต่อมาเพ่ือขอทราบความคืบหน้า 

(๔) ส่วนราชการในกระทรวง/จังหวัดที่เกี่ยวข้องกับงานบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมจะต้องจัดรูปแบบ
การปฏิบัติราชการให้เกิดการประสานงาน โดยมีศูนย์กลางอยู่ที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวง/จังหวัดจัดตั้งขึ้น 

(๕) การด าเนินการจัดตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวง/จังหวัด มุ่งให้แต่ละกระทรวง/จังหวัด จัดให้มีขึ้น
ส าหรับงานของส่วนราชการต่าง ๆ ในกระทรวง/จังหวัดเป็นหลัก แต่เมื่อกระทรวง/จังหวัดใด สามารถจัดตั้ง
และด าเนินการศูนย์บริการร่วมได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว กระทรวง/จังหวัดนั้น  อาจร่วมมือและประสาน   
การปฏิบัติราชการกับศูนย์บริการร่วมของต่างกระทรวง/จังหวัดได้ในงานที่มีความเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กันในอนาคต 

(๖) หากกฎหมายหรือระเบียบใดเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานของศูนย์บริการร่วม ส่วนราชการนั้น   
มีหน้าที่ต้องแจ้งส านักงาน ก.พ.ร. ทราบ เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีให้มีการแก้ไขปรับปรุงหรือหาแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาที่จะท าให้การจัดตั้งศูนย์บริการร่วมสามารถด าเนินการได้ตามบทบัญญัติของพระราชกฤษฎีกา 

๑.๓ กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง 
 (๑) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 มาตรา ๓๐ ก าหนดให้ ในกระทรวงหนึ่ง ให้เป็นหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่จะต้องจัดให้ส่วนราชการ
ภายในกระทรวงที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ืออ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนในการที่จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอ่ืนใด ทั้งนี้ เพ่ือให้ประชาชนสามารถ
ติดต่อสอบถาม ขอทราบข้อมูล ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเรื่องใด ๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ    
ในกระทรวงเดียวกัน โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว 
 มาตรา ๓๑ วรรคหนึ่งก าหนดให้ในศูนย์บริการร่วม ตามมาตรา ๓๐ ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องราว
ต่าง ๆ และด าเนินการส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป โดยให้มีข้อมูลและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของทุกส่วนราชการในกระทรวง รวมทั้งแบบค าขอต่าง ๆ ไว้ให้พร้อมที่จะ
บริการประชาชนได้ ณ ศูนย์บริการร่วม 
 มาตรา ๓๒ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอ าเภอ และปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ จัดให้
ส่วนราชการที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริการประชาชนในเรื่องเดียวกันหรือต่อเนื่องกันในจังหวัด อ าเภอ 
หรือก่ิงอ าเภอนั้น ร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วมไว้ ณ ศาลากลางจังหวัด ที่ว่าการอ าเภอ หรือที่ว่าการกิ่งอ าเภอ 
หรือสถานที่อ่ืนตามที่เห็นสมควร โดยประกาศให้ประชาชนทราบ และให้น าความใน มาตรา ๓๐ และ มาตรา ๓๑ 
มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 (๒) มติคณะรัฐมนตรี 
   มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ ได้เห็นชอบแนวทางในการด าเนินการพัฒนาระบบ
ราชการไทย ซึ่งก าหนดทิศทางและประเด็นในการขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการไทยที่ส าคัญไว้ประการหนึ่ง
คือ การพัฒนารูปแบบการบริการประชาชน โดยใช้รูปแบบการจัดการหน่วยเคลื่อนที่ไปตั้งอยู่ในแหล่งชุมชน
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
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๑.๔ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 ๑) วิสัยทัศน์ 
     องค์กรที่เป็นเลิศด้านการประสานและขับเคลื่อนนโยบายด้านแรงงาน 

 ๒) พันธกิจ  
     (๑) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า ข้อมูล เพ่ือใช้ในการก าหนดนโยบาย เป้าหมาย แปลงนโยบายเป็น
แนวทางและแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของกระทรวงแรงงาน 
     (๒) พัฒนายุทธศาสตร์การบริหารของกระทรวงแรงงาน จัดสรรและบริหารทรัพยากรของกระทรวง
แรงงานเพ่ือให้เกิดการประหยัด คุ้มค่า และมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
     (๓) ก ากับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผล การตรวจราชการกระทรวงและเรื่องราวร้องทุกข์รวมทั้ง
ประสานการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
     (๔) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสารประชาสัมพันธ์ การต่างประเทศและพัฒนา
ปรับปรุงกฎหมายที่เก่ียวข้องให้ทันสมัย 
     (๕) ส่งเสริมการวิเคราะห์ วิจัย ภาวะเศรษฐกิจแรงงานและสังคม การพัฒนาค่าจ้าง และรายได้ของ
ประเทศ และงานด้านการแรงงาน 

 ๓) ประเด็นยุทธศาสตร์ 
     (๑) พัฒนาและขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
     (๒) บริการจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูง 
     (๓) บูรณาการสร้างเครือข่ายและการให้บริการอย่างทั่วถึงทั้งในและต่างประเทศ 
     (๔) บริหารจัดการแรงงานนอกระบบเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต 
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๑.๕ โครงสร้างส่วนราชการของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 



๕ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

บทท่ี ๒ 
ข้อมูลทั่วไปศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

 
๒.๑ ความเป็นมา 
 กระทรวงแรงงาน มีนโยบายน าบริการด้านแรงงานให้เข้าถึงประชาชนในทุกระดับพ้ืนที่ โดยในปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ไดเ้ริ่มให้มีการด าเนินการโครงการจัดตั้งและพัฒนาศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานเป็นโครงการ
น าร่อง จ านวน ๔ แห่ง ได้แก่ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานจังหวัดตาก ล าพูน ภูเก็ต และจังหวัดยะลา  
โดยน าแนวคิดพ้ืนฐานการด าเนินการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ่งมีเป้าหมายส าคัญสูงสุด คือ การยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง (Citizen - centered) และมุ่งให้
เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
 ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ปัจจุบันมีจ านวนทั้งสิ้น ๖๔ แห่ง ๖๒ จังหวัด (๒ แห่งในจังหวัด
มหาสารคาม และจังหวัดนนทบุรี)  

๒.๒ วัตถุประสงค์  
- เพ่ือน าบริการด้านแรงงานให้เข้าถึงประชาชนและเน้นให้บริการความต้องการของประชาชนในทุกพ้ืนที่ 
- เพ่ืออ านวยความสะดวกในการขอรับบริการ ประชาชนสามารถประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาในการเดินทาง  
- เพ่ือบูรณาการงานบริการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานให้บริการประชาชน ณ จุดเดียว 

๒.๓ ประเภทการให้บริการ 
 ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน มีการให้บริการงาน ๓ ประเภท ได้แก่ 
 (๑) การให้บริการข้อมูล/ข่าวสาร หมายถึง การรวมงานบริการด้านการให้ข้อมูล/ข่าวสารของส่วนราชการ
ในสังกัด เพ่ือให้ข้อมูล/ข่าวสารเบื้องต้นแก่ผู้รับบริการก่อนที่จะเข้าสู่บริการอ่ืน ๆ ซึ่งจะช่วยน าพาผู้รับบริการ  
ให้สามารถเข้าถึงบริการที่ต้องการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 (๒) การให้บริการรับเรื่อง-ส่งต่อ หมายถึง การให้บริการรับค าร้องหรือค าขอของประชาชนในงานบริการ
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง แต่ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จได้ทันที ต้องส่งเรื่องต่อไปยังผู้มีอ านาจ
พิจารณาของส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป การให้บริการประเภทนี้จะช่วยอ านวยความสะดวก
แก่ประชาชนในการยื่นเรื่องขอรับบริการหลาย ๆ เรื่องพร้อมกันในคราวเดียว ซึ่งมักจะใช้กับงานบริการที่มีความซับซ้อน 
และต้องมีข้ันตอนเฉพาะที่ไม่สามารถด าเนินการให้เสร็จทันทีได้ 
 (๓) การให้บริการเบ็ดเสร็จ หมายถึง การให้บริการตามค าร้องหรือค าขอของประชาชนในงานบริการ
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ที่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จได้ทันทีโดยไม่ต้องส่งเรื่องไปยังส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

๒.๔ ช่องทางการให้บริการ 
 งานบริการต่าง ๆ ในแต่ละประเภทอาจมีการให้บริการโดยผ่านช่องทาง ดังนี้ 
 - ส านักงาน โดยมีเจ้าหน้าที่ให้บริการโดยตรง 
 - เว็บไซต์ 
 - Call Center (ทางโทรศัพท์) 
 - อ่ืน ๆ 
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๒.๕ ค าจ ากัดความ 
 การบริการประชาชน หมายถึง การด าเนินการของส่วนราชการจนแล้วเสร็จตามค าขอของประชาชน 
ที่ยื่นขอตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือสัญญาที่ส่วนราชการท ากับผู้รับบริการเพ่ือให้ส่วนราชการ
กระท าการอันมีผลในทางราชการไม่ว่าในทางที่สมประโยชน์แก่ผู้ยื่นค าขอหรือไม่ เช่นการอนุญาต การขออนุมัติ 
การรับรอง การรับจดทะเบียน และการรับเรื่อง 
 การบริการร่วม หมายถึง การเชื่อมโยงและน ากระบวนงานที่หลากหลายจากส่วนราชการต่าง ๆ ในสังกัด
กระทรวงหรือจังหวัดมารวมไว้ ณ สถานที่เดียวกัน เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้รับบริการอ่ืน ๆ สามารถรับบริการ
จากภาครัฐได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ณ จุดเดียว 

๒.๖ คณะกรรมการและคณะท างาน 
 ๑) คณะกรรมการก ากับดูแลและติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (ส่วนกลาง)  
แต่งตัง้โดยปลัดกระทรวงแรงงาน มีอ านาจหน้าที่ 
     (๑) ก าหนดกรอบ แนวทาง และวางแผนการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
     (๒) ก ากับ ดูแล ติดตามและพัฒนากระบวนการท างานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน      
ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผล 
     (๓) แต่งตั้งคณะท างานได้ตามความจ าเป็น 
     (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ปลัดกระทรวงแรงงานมอบหมาย 
 ๒) คณะท างานพัฒนาศักยภาพการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (ส่วนกลาง) 
แต่งตั้งโดยคณะกรรมการก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน มีอ านาจหน้าที่ 

(๑) ขับเคลื่อน สนับสนุน ส่งเสริม การด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ให้มีการ
พัฒนาคุณภาพของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ตามแนวทางที่คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตาม 
การด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ก าหนด 

(๒) ทบทวน วางแผน จัดท า และพัฒนากระบวนงานบริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

(๓) พัฒนาองค์ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

(๔) ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
(๕) จัดท ารายงานติดตามและสรุปผลการด าเนินการตามแผนการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วม  

กระทรวงแรงงาน 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วม   

กระทรวงแรงงานมอบหมาย 
 ๓) คณะกรรมการก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานระดับ
จังหวัด(ส่วนภูมิภาค) แต่งตั้งโดยผู้ว่าราชการจังหวัด มีอ านาจหน้าที ่
      (๑) บริหารจัดการ การด าเนินงานศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในระดับจังหวัด 
      (๒) ทบทวนและพิจารณาก าหนดกรอบ แนวทาง วางแผน และประสานการด าเนินการศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน 
      (๓) ติดตาม และพัฒนาภารกิจการให้บริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
      (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามผลการด าเนินการศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (ส่วนกลาง) มอบหมาย 
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บทท่ี ๓ 
รายชื่อศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานและกระบวนงานบริการ 

๓.๑ รายช่ือศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (เรียงตามวันที่จัดตั้ง)  

ที ่ จังหวัด สถานที่ตั้งปัจจุบัน วันที่จัดตั้ง 
๑ ล ำพูน ที่ว่ำกำรอ ำเภอป่ำซำง ๑๔ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๘ 
๒ ภูเก็ต ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๔ เมษำยน ๒๕๔๘ 
๓ ยะลำ  ศูนย์รำชกำรกระทรวงแรงงำน อ ำเภอเมือง ๓๐ พฤษภำคม ๒๕๔๘ 
๔ พังงำ  ศูนย์ฝกึอบรมอุตสำหกรรมท่องเทีย่วอันดำมัน อ ำเภอตะกัว่ป่ำ ๑๙ ตลุำคม ๒๕๔๘ 
๕ ตำก  อำคำรพำณิชย์ เลขท่ี ๒/๖-๗ ถนนเยลลี่อุทิศ อ ำเภอแมส่อด   ๑ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๙ 
๖ นครพนม  ที่ว่ำกำรอ ำเภอธำตุพนม ๑๗ เมษำยน ๒๕๔๙ 
๗ สุโขทัย  ที่ว่ำกำรอ ำเภอสวรรคโลก ๓๐ เมษำยน ๒๕๔๙ 
๘ พิษณุโลก ห้ำงสรรพสินค้ำเทสโก้โลตสั สำขำท่ำทอง อ ำเภอเมือง   ๑ พฤษภำคม ๒๕๔๙ 
๙ จันทบุรี  ที่ว่ำกำรอ ำเภอโป่งน  ำร้อน ๓๑ กรกฎำคม ๒๕๔๙ 

๑๐ ปรำจีนบุรี  ที่ว่ำกำรอ ำเภอศรีมหำโพธิ์   ๑ สิงหำคม ๒๕๔๙ 
๑๑ สระแก้ว  เทศบำลเมืองอรัญประเทศ    ๑ สิงหำคม ๒๕๔๙ 
๑๒ นครศรีธรรมรำช  ที่ว่ำกำรอ ำเภอทุ่งสง   ๙ สิงหำคม ๒๕๔๙ 
๑๓ นครสวรรค ์ ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๑ กันยำยน ๒๕๔๙ 
๑๔ ตรำด  อำคำรพำณิชย์ เลขที่ ๒๑/๓๘ ถนนมำบค้ำงคำว อ ำเภอเกำะช้ำง   ๑ ตุลำคม ๒๕๔๙ 
๑๕ สุรำษฎร์ธำนี  ที่ว่ำกำรอ ำเภอเกำะพะงัน    ๘ ธันวำคม ๒๕๔๙ 
๑๖ อุบลรำชธำน ี ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๓ มกรำคม ๒๕๕๐ 
๑๗ ปัตตำน ี ศำลำกลำงจังหวัด อ ำเภอเมือง   ๘ มีนำคม ๒๕๕๐ 
๑๘ ประจวบครีีขันธ์  ศูนย์กำรค้ำมำร์เกต็วิลเลจหัวหิน อ ำเภอหัวหิน ๒๒ พฤษภำคม ๒๕๕๐ 
๑๙ ล ำปำง  ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๑ มกรำคม ๒๕๕๑ 
๒๐ ลพบุร ี ที่ว่ำกำรอ ำเภอพัฒนำนิคม   ๙ มกรำคม ๒๕๕๑ 
๒๑ นครปฐม ศำลำกลำงจังหวัด (ส่วนหน้ำ) อ ำเภอเมือง ๑๘ มกรำคม ๒๕๕๑ 
๒๒ ปทุมธำน ี ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอคลองหลวง ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๑ 
๒๓ หนองคำย  ที่ว่ำกำรอ ำเภอโพนพสิัย   ๕ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๑ 
๒๔ สุพรรณบุรี  ที่ว่ำกำรอ ำเภอสำมชุก   ๕ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๑ 
๒๕ ขอนแก่น  ที่ว่ำกำรอ ำเภอชุมแพ ๒๐ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๑ 
๒๖ นครรำชสมีำ ห้ำงสรรพสินค้ำเดอะมอลล์ อ ำเภอเมือง   ๑ พฤษภำคม ๒๕๕๑ 
๒๗ ระยอง ห้ำง แพชช่ัน ช้อปปิ้ง เดสติเนช่ัน (ห้ำงแหลมทอง)  ๑๖ มิถุนำยน ๒๕๕๑ 
๒๘ สกลนคร  ที่ว่ำกำรอ ำเภอสว่ำงแดนดิน   ๙ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๒ 
๒๙ เชียงรำย  ที่ว่ำกำรอ ำเภอแมส่ำย ๑๐ มีนำคม ๒๕๕๒ 
๓๐ กระบี่  โรงเรียนชุมชนบ้ำนศำลำด่ำน ต ำบลศำลำด่ำน อ ำเภอเกำะลันตำ ๑๘ มีนำคม ๒๕๕๒ 
๓๑ ชลบุร ี นิคมอุตสำหกรรมอมตะนคร อ ำเภอเมืองชลบุร ี   ๑ มกรำคม ๒๕๕๓ 
๓๒ พระนครศรีอยุธยำ  ที่ว่ำกำรอ ำเภอบำงปะอิน ๑๔ มิถุนำยน ๒๕๕๓ 
๓๓ เพชรบูรณ์  ที่ว่ำกำรอ ำเภอบึงสำมพัน   ๕ สิงหำคม ๒๕๕๓ 
๓๔ บุรีรัมย ์ ส ำนักงำนประกันสังคมสำขำนำงรอง อ.นำงรอง ๒๗ สิงหำคม ๒๕๕๓ 
๓๕ แม่ฮ่องสอน  ศำลำสร้ำงองค์ควำมรูเ้ทศบำลต ำบลปำย อ ำเภอปำย ๑๘ ตลุำคม ๒๕๕๓ 

 



๘ 
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ที ่ จังหวัด สถานที่ตั้งปัจจุบัน วันที่จัดตั้ง 
๓๖ ชัยภูมิ  ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๙ กันยำยน ๒๕๕๔ 
๓๗ อุดรธำน ี ที่ว่ำกำรอ ำเภอหนองหำน    ๑ สิงหำคม ๒๕๕๕ 
๓๘ สมุทรสำคร เทศบำลนครอ้อมน้อย อ ำเภอกระทุ่มแบน ๒๖ กันยำยน ๒๕๕๕ 
๓๙ มหำสำรคำม (๑) ที่ว่ำกำรอ ำเภอพยัคฆภูมิพสิัย ๑๕ พฤศจิกำยน ๒๕๕๕ 
๔๐ รำชบุร ี ที่ว่ำกำรอ ำเภอด ำเนินสะดวก ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๕๕ 
๔๑ น่ำน ส ำนักงำนประกันสังคมน่ำน สำขำปัว อ ำเภอปัว ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๕๕ 
๔๒ พิจิตร ที่ว่ำกำรอ ำเภอตะพำนหิน   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๓ พะเยำ อำคำรเลขท่ี ๔๖๓/๑๔ ม.๔ ต.หยว่น อ ำเภอเชียงค ำ   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๔ มุกดำหำร ที่ว่ำกำรอ ำเภอค ำชะอ ี   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๕ สระบรุ ี ศูนย์กำรเรียนรู้อดิตยำเบอรล์่ำ อ ำเภอแก่งคอย   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๖ อุทัยธำน ี องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองกำรุ้ง อ ำเภอบ้ำนไร ่   ๘ มกรำคม ๒๕๕๖ 
๔๗ เชียงใหม ่ ที่ว่ำกำรอ ำเภอจอมทอง   ๙ กันยำยน ๒๕๕๖ 
๔๘ แพร่ ที่ว่ำกำรอ ำเภอวังชิ น ๑๗ กันยำยน ๒๕๕๖ 
๔๙ มหำสำรคำม (๒) ที่ว่ำกำรอ ำเภอเชียงยืน ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ 
๕๐ เพชรบุร ี ที่ว่ำกำรอ ำเภอเขำย้อย   ๓ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๗ 
๕๑ นนทบุรี (๑)  ศูนย์บริกำรภำครัฐแบบเบ็ดเสร็จ ศูนย์กำรค้ำเซ็นทรัลพลำซำเวสตเ์กต   ๔ มีนำคม ๒๕๕๗ 
๕๒ ตรัง ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง ๓๐ มีนำคม ๒๕๕๗ 
๕๓ กำฬสินธุ ์ ที่ว่ำกำรอ ำเภอห้วยผึ ง   ๑ เมษำยน ๒๕๕๗ 
๕๔ สุรินทร ์ ที่ว่ำกำรอ ำเภอท่ำตมู   ๙ เมษำยน ๒๕๕๗ 
๕๕ สมุทรปรำกำร ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซสีมุทรปรำกำร อ ำเภอเมือง   ๑ พฤษภำคม ๒๕๕๗ 
๕๖ ยโสธร ที่ว่ำกำรอ ำเภอเลิงนกทำ   ๑ พฤษภำคม ๒๕๕๗ 
๕๗ ระนอง ที่ว่ำกำรอ ำเภอกระบุร ี   ๑ พฤษภำคม ๒๕๕๗ 
๕๘ ชุมพร ที่ว่ำกำรอ ำเภอหลังสวน   ๑ พฤษภำคม ๒๕๕๗ 
๕๙ ศรีสะเกษ ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๖ มีนำคม ๒๕๕๘ 
๖๐ สตูล ที่ว่ำกำรอ ำเภอละง ู   ๑ เมษำยน ๒๕๕๘ 
๖๑ บึงกำฬ ที่ว่ำกำรอ ำเภอเซกำ   ๖ พฤษภำคม ๒๕๕๘ 
๖๒ ร้อยเอ็ด ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๒ มิถุนำยน ๒๕๕๘ 
๖๓ ก ำแพงเพชร เทศบำลต ำบลสลกบำตร อ ำเภอขำณุวรลักษณ์บรุี ๑๙ ตลุำคม ๒๕๕๘ 
๖๔ นนทบุรี (๒) ศูนย์บริกำรภำครฐัแบบเบด็เสรจ็ ชั น ๓ ศนูย์กำรค้ำเซ็นทรลัพลำซำ 

สำขำแจ้งวัฒนะ 
     ตุลำคม ๒๕๖๐ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

๓.๓ กระบวนงานบริการ 
 ที่ประชุมคณะท ำงำนพัฒนำศักยภำพกำรด ำเนินกำรศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน ครั งที่ ๑/
๒๕๖๒ เมื่อวันที่ ๒๖ กันยำยน ๒๕๖๒ ได้มีพิจำรณำให้มีกำรปรับปรุงหมวดหมู่และงำนบริกำรใหม่ เพ่ือให้สอด
ครองกับงำนบริกำรของแต่ละหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงแรงงำน รวมถึงควำมสะดวกต่อกำรให้บริกำรและ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน โดยแบ่งเป็น ๑๓ หมวด ๙๐ งำนบริกำร แบ่งเป็นกำรให้บริกำร หลัก ๓ ประเภท ได้แก่ 
๑. ข้อมูลข่ำวสำร ๙๐ งำน ๒. รับเรื่อง-ส่งต่อ ๒๖ งำน และ ๓. เบ็ดเสร็จ ๑๐ งำน  

รายช่ืองานบริการและประเภทการให้บริการ 

ที ่ รายช่ืองานบริการ 
ประเภทการให้บริการ ติดตาม

ผล ข้อมูล
ข่าวสาร 

รับเรื่อง  
ส่งต่อ 

เบ็ดเสร็จ 

  กรมการจัดหางาน         
   1. หมวดส่งเสริมการมีงานท า         
1 รับลงทะเบยีนผูส้มัครงานในประเทศ ผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th (URL เข้าใช้งาน 

smartjob.doe.go.th) 
    

2 รับลงทะเบียนนายจ้างผ่านเว็บไซต ์smartjob.doe.go.th (URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th)     

3 รับแจ้งต าแหน่งงานว่างผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th (URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th)     

4 บริการนายจ้างคัดรายชื่อผู้สมัครงานผ่านเว็บไซต ์smartjob.doe.go.th (URL เข้าใช้งาน 
smartjob.doe.go.th) 

    

5 แบบวัดบุคลิกภาพเพื่อการศึกษาตอ่และการเลือกอาชีพ ด้วยระบบ Internet 
www.employmentguide.doe.go.th 

    

6 ให้ค าแนะน าด้านการประกอบอาชีพ      
7 ให้ค าแนะน าด้านการรับงานไปท าที่บ้าน     
8 รับแบบค าขอจดทะเบียนผู้รับงานไปท าที่บ้าน (บุคคล) ท.ร.บ.1    

9 รับแบบค าขอจดทะเบียนผู้รับงานไปท าที่บ้าน (กลุ่มบุคคล) ท.ร.บ.2    

10 รับแบบฟอร์มใบลงทะเบียนผู้ว่าจา้งผู้รับงานไปท าท่ีบ้าน (แบบฟอร์ม)    

11 ให้ค าแนะน าการจดทะเบยีนเป็นบริษัทจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศ     
12 ให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารและการหางานแก่ผู้ประกันตนกรณีว่างงาน     
13 รับขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนกรณีว่างงาน     
14 รับรายงานตัวผู้ประกันตนกรณีว่างงาน     

 2. หมวดการไปท างานต่างประเทศ     
15 ให้ค าแนะน าการจดทะเบยีนเป็นบริษัทจัดหางานในประเทศให้คนหางานไปท างานต่างประเทศ     
16 ให้ค าแนะน าการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง      
17 ให้ค าแนะน าการแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศของคนหางานที่เดินทางกลับประเทศ

ไทยเป็นการชั่วคราว 
    

18 ให้ค าแนะน าการไปท างานต่างประเทศโดยกรมการจัดหางานจัดส่ง     
19 ให้ค าแนะน าคนหางานไปท างานในต่างประเทศกับบริษัทจัดหางาน     
20 ให้ค าแนะน าการขอรับเงินช่วยเหลือจากกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปท างานในต่างประเทศ      
21 รับลงทะเบยีนเพื่อแจ้งความประสงค์ไปท างานต่างประเทศผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์การบรหิาร

แรงงานไทยไปต่างประเทศ (E-service) URL : http://toea.doe.go.th 
    

22 ให้ค าแนะน าการขอคืนค่าบริการและค่าใช้จ่ายในการไปท างานต่างประเทศ     



๑๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

ที ่ รายชื่องานบริการ 
ประเภทการให้บริการ ติดตาม

ผล ข้อมูล
ข่าวสาร 

รับเรื่อง  
ส่งต่อ 

เบ็ดเสร็จ 

 3. หมวดแรงงานต่างด้าว     
23 ให้ค าแนะน าการขอรับใบอนญุาตท างานครั้งแรกหรือเมื่อใบอนุญาตเดิมขาดต่ออาย ุ     
24 ให้ค าแนะน าการขอรับใบอนุญาตท างานส าหรับคนต่างด้าวที่ยังไม่ได้เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 

โดยนายจ้างยื่นขอรับใบอนุญาตแทน 
    

25 ให้ค าแนะน าการขอรับใบอนญุาตท างานส าหรับคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศ/คนต่างด้าวที่เข้าเมือง 
โดยผิดกฎหมายและอยูร่ะหว่างรอการส่งกลับ/คนตา่งด้าวที่เกิดในประเทศแตไ่มไ่ดส้ัญชาตไิทย/
คนต่างด้าวโดยผลของการถูกถอนสัญชาต ิ

    

26 ให้ค าแนะน าการขอต่ออายุใบอนญุาตท างานคนต่างดา้ว     
27 ให้ค าแนะน าการขอรับใบแทนใบอนุญาตกรณีช ารดุหรือสูญหาย     
28 ให้ค าแนะน าการแจ้งการจ้างคนต่างด้าว (ในส่วนนายจ้าง) และการแจ้งการเข้าท างานของคนต่างด้าว 

(ในส่วนคนต่างด้าว) 
    

29 ให้ค าแนะน าการแจ้งยกเลิกการอนุญาตท างานของคนต่างด้าว     
30 ให้ค าแนะน าการแจ้งขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายการในใบอนุญาตท างาน     
31 ให้ค าแนะน าการขอใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวส าหรับคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการ

ส่งเสริมการลงทุนหรือตามกฎหมายอื่น 
    

32 ให้ค าแนะน าการขอรับใบอนญุาตท างานของแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว และเมียนมา     
33 ให้ค าแนะน าการขอรับใบแทนใบอนุญาตท างานของแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว และเมียนมา     

34 ให้ค าแนะน าการแจ้งเข้าท างานของคนต่างด้าว กรณมีีการเปลี่ยนนายจ้างของแรงงานต่างด้าว
สัญชาติกัมพูชา ลาวและเมียนมา 

    

35 ให้ค าแนะน าการจดทะเบยีนเป็นบริษัทน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ     
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน     
 4. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (ประชาชน)     

36 รับแบบสมัครเข้ำรับกำรฝึกอบรมฝมีือแรงงำน/ฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน/ฝกึยกระดับฝีมือ/ฝึกอำชีพเสริม 
(กพร.๑๐๑) 

   

37 รับแบบสมัครเข้ำรับกำรทดสอบมำตรฐำนฝีมือแรงงำนแห่งชำติ (กพร. ๒๐๑)    

38 ให้แนะน ำกำรเรียนรู้กำรฝึกอบรมพัฒนำฝีมือแรงงำน (วีดีทัศน์) DSD Video Training ผ่ำนเว็บไซต์
กรมพัฒนำฝมีือแรงงำน 

    

39 ให้ค ำแนะน ำกำรประเมินเพื่อรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ     
 5. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     

40 ให้ค ำแนะน ำกำรขึ นทะเบียนผูป้ระกอบกิจกำร     
41 ให้ค ำแนะน ำกำรขอรับสิทธิประโยชน์ของผู้ด ำเนินกำรฝึกภำยใต้พระรำชบัญญตัิส่งเสริมกำรพัฒนำ

ฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ ของสถำนประกอบกำร 
    

42 ให้ค ำแนะน ำกำรออกเครื่องหมำยมำตรฐำนฝีมือแรงงำนให้แก่สถำนประกอบกำร     
43 ให้ค ำแนะน ำกำรขออนุญำตเป็นศนูย์ทดสอบมำตรฐำนฝีมือแรงงำน     

 กรมสวัสดิการและคุม้ครองแรงงาน     
 6. หมวดงานด้านการคุ้มครองแรงงาน     

44 รับแบบแจ้งกำรจ้ำงลูกจ้ำงเด็ก อำยุต่ ำกว่ำ ๑๘ ปี (คร.๒)     

45 รับแจ้งกำรสิ นสุดกำรจ้ำงลูกจ้ำงเดก็อำยุต่ ำกว่ำ ๑๘ ปี (คร. ๔)    

46 รับแบบค ำร้องเรียนงำนตรวจแรงงำน (แบบฟอร์ม)     

47 ให้ค ำแนะน ำกำรรับเรื่องร้องทุกขต์ำมกฎหมำยคุม้ครองแรงงำน      



๑๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

 

ที ่ รายชื่องานบริการ 
ประเภทการให้บริการ ติดตาม

ผล ข้อมูล
ข่าวสาร 

รับเรื่อง  
ส่งต่อ 

เบ็ดเสร็จ 

48 ให้ค ำแนะน ำกำรรับและพิจำรณำวินจิฉัยค ำร้อง (มำตรำ ๑๒๓ - ๑๒๔ แหง่พระรำชบัญญัติคุ้มครองแรงงำน 
พ.ศ. ๒๕๔๑) และมำตรำ ๓๓-๓๔ แห่งพระรำชบัญญัติคุ้มครองผู้รับงำนไปท ำที่บ้ำน พ.ศ. ๒๕๓๓ 

    

49 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับปญัหำข้อกฎหมำยคุ้มครองแรงงำน     
50 ประชำสัมพันธ์หลักสูตรกำรอบรมให้ควำมรู้เกี่ยวกับสิทธิหน้ำที่ตำมกฎหมำยแรงงำนคุ้มครองแรงงำน     

 7. หมวดงานด้านความปลอดภัยแรงงาน     
51 รับเรื่องร้องเรียนงานตรวจความปลอดภัยในการท างาน    

 8. หมวดงานด้านสวัสดิการแรงงาน     
52 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรยื่นค ำร้องของลูกจ้ำง กรณีนำยจ้ำงย้ำยสถำนประกอบกิจกำรตำมมำตรำ 

๑๒๐ แห่งพระรำชบัญญตัิคุ้มครองแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๑ 
    

53 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับปญัหำข้อกฎหมำยด้ำนสวัสดิกำรแรงงำน     
54 ให้ค ำแนะน ำกำรจดัสวสัดิกำรนอกกฎหมำย เช่น กำรจัดตั งมมุนมแม่ ศูนย์รับเลี ยงเด็กใน สปก. 

กำรจัดสวัสดิกำรแบบยดืหยุ่น  
    

55 ให้ค ำแนะน ำกำรขอกู้ยมืเงินกองทุนเพื่อผู้ใช้แรงงำน      
56 ให้ค ำแนะน ำกำรด ำเนินกิจกรรมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดใน สปก. เช่น โรงงำนสีขำว มยส.      

 9. หมวดงานด้านมาตรฐานแรงงานไทย     
57 ให้ค ำแนะน ำกำรส่งเสริมควำมรู้มำตรฐำนแรงงำนไทยและควำมรับผดิชอบทำงสังคมด้ำนแรงงำน 

(Corporate Social Responsibility : CSR) แก่นำยจ้ำง/ลูกจ้ำง 
    

58 ให้ค ำแนะน ำกำรส่งเสริม สปก. เพือ่น ำแนวปฏิบัติที่ดี (GLP) ไปใช้บรหิำรจัดกำรแรงงำน     
 ส านักงานประกันสังคม     
 10. หมวดเงินสมทบและฐานทะเบียน     

59 รับแบบค ำขอเป็นผู้ประกันตน มำตรำ ๓๙ (สปส.๑-๒๐)    

60 รับแบบหนังสือแจ้งกำรสิ นสุดควำมเป็นผู้ประกันตน มำตรำ ๓๓ (สปส.๖-๐๙) มำตรำ ๓๙ (สปส.๑-๒๑)    

61 รับแบบแจ้งควำมจ ำนงไม่ประสงคเ์ป็นผู้ประกันตน มำตรำ ๔๐ (สปส.๑-๔๐/๒)    

62 รับแบบเลือกสถำนพยำบำลในกำรรับบริกำรทำงกำรแพทย ์(สปส.๙-๐๒)    

63 รับแบบค ำขอส่งเงินสมทบของผู้ประกันตนโดยหักบญัชีธนำคำร    

64 รับแบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของนำยจ้ำง (สปส. ๖-๑๕)    

65 รับแบบค ำขอรับเงินสมทบและเงินสมทบที่ผู้ประกันตนจ่ำยล่วงหนำ้กรณียกเลิกบ ำนำญชรำภำพ 
(สปส.๑-๔๐/๖) 

   

66 รับแบบค ำขอรับเงินคืนส ำหรับผู้ประกันตนท่ีท ำงำนกับนำยจ้ำงหลำยรำย (สปส.๑-๒๓/๒)    

67 รับแบบค ำขอรับเงินคืนส ำหรับผู้ประกันตนโดยสมัครใจ (สปส.๑-๒๓/๓)    

68 รับขึ นทะเบียนผู้ประกันตนหรือกำรแจ้งรับผู้ประกันตน เข้ำท ำงำน     

69 รับแจ้งเปลีย่นทำงเลือกกำรส่งเงินสมทบผู้ประกันตน มำตรำ ๔๐    

70 รับเรื่องร้องเรียนผู้ประกันตน    

71 รับขึ นทะเบียนผู้ประกันตน มำตรำ ๔๐ ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักงำนประกันสังคม    

72 บริกำรตรวจสอบข้อมลูประกันสังคม ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน (MOL Smart Service)     
73 ให้ค ำแนะน ำกำรช ำระเงินสมทบตำมมำตรำ ๓๓, ๓๙     
74 ให้ค ำแนะน ำกำรขึ นทะเบียนนำยจ้ำง กองทุนประกันสังคมและกองทุนเงินทดแทน     
75 ให้ค ำแนะน ำกำรช ำระเงินสมทบจำกนำยจ้ำงกองทุนเงินทดแทนของนำยจ้ำง     



๑๒ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

ที ่ รายชื่องานบริการ 
ประเภทการให้บริการ ติดตาม

ผล ข้อมูล
ข่าวสาร 

รับเรื่อง  
ส่งต่อ 

เบ็ดเสร็จ 

76 ให้ค ำแนะน ำกำรขอมีบตัรประกันสังคมของผู้ประกันตนที่เป็นแรงงำนต่ำงด้ำว     
77 ให้ค ำแนะน ำกำรก ำหนดสิทธิ/กำรเปลี่ยนสถำนพยำบำลในกำรรับบรกิำรทำงกำรแพทย์     
78 ให้ค ำแนะน ำกำรขอรับเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ท่ีช ำระไว้แล้วคืน     
79 ให้ค ำแนะน ำกำรเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตนผ่ำนระบบ e-service    

  ๑๑. หมวดสิทธิประโยชน์     
๘๐ รับแบบขอรับประโยชน์ทดแทนกองทุนประกันสังคมทุกกรณ ี    

๘๑ รับแบบขอรับเงินทดแทนกรณีเจบ็ป่วยหรือประสบอันตรายจากกองทุนเงินทดแทน    

  ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
  1๒. หมวดงานด้านแรงงาน     

๘๒ บริกำรข้อมลูสถำนกำรณด์้ำนแรงงำน     
๘๓ บริกำรข้อมลูอัตรำค่ำจ้ำงขั นต่ ำ/คำ่จ้ำงตำมมำตรฐำนฝีมือ/ค่ำจ้ำงรำยชั่วโมงส ำหรบันักเรยีน นิสิต 

นักศึกษำ  
    

๘๔ ประชำสมัพันธ์ข้อมูลภำรกิจ กระทรวงแรงงำน ทุกกรม      
๘๕ บริการตรวจสอบสิทธ์ิการขอรับเงินคืนภาษีจากการไปท างานต่างประเทศผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

การบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ (E-service) URL : http://toea.doe.go.th 
    

๘๖ บริกำรรบัค ำร้องขอคืนเงินภำษ ีและสิทธิประโยชน์แรงงำนไทยในตำ่งประเทศ    

๘๗ รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน    

  1๓. หมวดงานด้านส่งเสริมอาชพี     
๘๘ รับสมัครผู้ประสงค์เข้ำร่วมโครงกำรจ้ำงงำนเร่งด่วนและพัฒนำทักษะฝีมือเพื่อบรรเทำควำมเดือดร้อน

ด้ำนอำชีพ 
   

๘๙ รับสมคัรฝึกอำชีพ/สำธิตอำชีพอิสระ ณ ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน (เฉพำะหน่วยงำนที่มี
ควำมพร้อมด้ำนสถำนท่ีและควำมเหมำะสม) 

    

๙๐ รับสมคัรเข้ำร่วมเป็นเครือข่ำยอำสำสมัครแรงงำน      

 
 

  

 

       หมายเหตุ  - เครื่องหมาย ในช่องประเภทการให้บริการ (ข่าวสาร, รับเรื่องส่งต่อ, เบ็ดเสร็จ) แสดงถึง รูปแบบหรือลักษณะการให้บริการ     
                                                   ของงานบริการทั้ง ๙๐ รายช่ืองานบริการ ทีใ่ห้บริการผ่านศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
                     - เครื่องหมาย ในช่องติดตามผล หมายถึง  
                                                   ๑. งานบริการรับเรื่องส่งต่อดังกล่าว เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานต้องติดตามให้หน่วยงานเจ้าของ  
                                                   ภารกิจ รายงานสถานะการด าเนินงาน ผ่านระบบศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
                                                   ๒. ประชาชนสามารถตรวจสอบสถานะการให้บริการ ผ่านระบบศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ได้       
                                                   ด้วยการพิมพ์เลขทีร่ับบริการ ในเว็บไซต์ http://gcs.mol.go.th  หรือ โดยการสแกน คิวอาร์โค๊ต ที่ได้รับจาก 
                                                   ใบรับบริการ 

  
 
 

 

 



๑๓ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

บทท่ี ๔ 

การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการรายงานการด าเนินงาน 

การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการรายงานการด าเนินงาน 

การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

ล ำดับที ่ วิธีกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ ผู้ปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช ้
1 • จัดท าสรุปขอ้มลูที่ได้จากการส ารวจความคิดเห็นผู้รบับริการ

ในแบบ ศบร.01 ที่จัดเก็บในระหว่างเดือน ส.ค. – ก.ย. 62 
(ปีงบประมาณที่ผ่านมา) สรุปข้อมลูลงในแบบ ศบร 01/1  
เสนอแรงงานจังหวัด และส่งส าเนาให้ส่วนกลาง* ทราบ 
ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภายใน
เดือนกันยายน 2562 (ให้น าสรุปข้อมูลตามข้อ ๑ ไปใช้
จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563    
ในข้อถัดไป) 

 ภายใน 
ก.ย. 62 

จนท.ศบร • แบบสรุปผลการส ารวจความ
คิดเห็นความต้องการของ
ผู้รับบริการ (แบบ ศบร.01/1) 

2 • จัดท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563   
ของศูนย์บริการร่วมจังหวัดฯ ให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของประชาชนในพืน้ที่ตามแบบทีส่รปุในข้อ 1 รวมถึงเปา้หมาย
และงบประมาณที่ไดร้ับ 
• น าแผนปฏิบัติงานฯ เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  
• เมื่อผ่านการเห็นชอบแล้ว ให้ส่งส าเนาให้ ส่วนกลาง* 
ทราบทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com  
ภายในเดือนตลุาคม 2562 

ต.ค. 62 จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 (แบบ ศบร.02) 

3 • น าแผนปฏิบัติงานประจ าปีมาจัดท าแผนการด าเนินงาน
รายเดือนของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วม 
• เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 (ไม่ต้องส่งไปยัง ส่วนกลาง*)  

ทุกเดือน จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดท าแผนการ
ด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการร่วม (แบบ ศบร.03) 

4 • จัดท าแผนเป้าหมายประจ าปี พ.ศ. 2563 
  (โดยอาศัยข้อมูลทีไ่ด้จาก ศบร.01) 
• น าแผนฯ เสนอแรงงานจังหวดัเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ  
• เมื่อผ่านการเห็นชอบแล้ว ให้ส่งส าเนาให้ ส่วนกลาง* ทราบ
ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภายในเดือน
ตุลาคม 2562 

ต.ค. 62 จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดท าแผนเป้าหมาย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
(แบบ ศบร.04) 

5 • รายงานการใช้จ่ายเงิน ในการด าเนินงานของ ศบร. ตาม
แบบฟอรม์ ศบร.05 ให้แรงงานจังหวดัทราบ และส่ง ส่วนกลาง* 
ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com เป็นรายไตรมาส 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ไม่เกินวนัท่ี 5 ของเดือน) 

ธ.ค. 62 
มี.ค. 63 
มิ.ย. 63 
ก.ย. 63 

ส านักงาน
แรงงาน
จังหวัด 

แบบฟอร์ม รายงานการใช้จ่ายเงิน
ในการด าเนินงานศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (แบบ ศบร.05) 

6 • ท าแบบ Check List  
• เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณา 
 • เมื่อผ่านการพิจารณาแล้วใหส้่งแบบ Check List ไปท่ี 
ส่วนกลาง* ทาง e-mail :  esb2557@gmail.com เป็นรายไตร
มาส ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ไม่เกินวันท่ี 5 ของเดือน) 

ธ.ค. 62 
มี.ค. 63 
มิ.ย. 63 
ก.ย. 63 

จนท.ศบร. แบบ Check List การพัฒนาศูนย์ 
บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
(แบบ ศบร.07)  

mailto:cts.molofficers@gmail.com


๑๔ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

 

ล ำดับที ่ วิธีกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ ผู้ปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช ้
7 
 
 

 

• ส ารวจความคดิเห็นผู้รับบริการโดยใช้แบบ ศบร.01 
จ านวน 1 ต่อ 2 ของผู้รับบริการ หรือ 100 - 200 ราย 
โดยประมาณ เพื่อส าหรับเป็นข้อมลูในการจัดท าแบบ ศบร.
01/1 และแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 ภายใน 
เม.ย. 63 

- 
ก.ค. 63 

จนท.ศบร • แบบส ารวจความคิดเห็นความ
ต้องการของผู้รับบริการ      
(แบบ ศบร.01) 

หมายเหตุ - ส่วนกลาง* หมายถึง ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
  - การรายงานผลการให้บริการของ ศบร. โดยรายงานผ่านแบบฟอรม์ ศบร. ๐๖/๑ และ ศบร. ๐๖/๒ ได้ยกเลิกการ
รายงาน เนื่องจาก ส่วนกลาง* และส านักงานแรงงานจังหวัด สามารถตรวจดูผลการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
ได้ผ่านระบบศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน (ระบบศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ภาคผนวก ข.)  
 
การรายงานการด าเนินงาน 

ตารางการรายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 
รายงานส่ง 

ก.ย.  
๖๒ 

ต.ค. 
๖๒ 

พ.ย. 
๖๒ 

ธ.ค. 
๖๒ 

ม.ค. 
๖๓ 

ก.พ. 
๖๓ 

มี.ค. 
๖๓ 

เม.ย. 
๖๓ 

พ.ค. 
๖๓ 

มิ.ย.  
๖๓ 

ก.ค. 
๖๓ 

ส.ค.  
๖๓ 

ก.ย.  
๖๓ 

หมายเหต ุ

ศบร. ๐๑/๑                สรจ. และ ส่วนกลาง 

ศบร. ๐๒                สรจ. และ ส่วนกลาง 

ศบร. ๐๓                เฉพาะ สรจ. 

ศบร. ๐๔                สรจ. และ ส่วนกลาง 

ศบร. ๐๕                สรจ. และ ส่วนกลาง 

ศบร. ๐๖/๑  ยกเลิกการรายงานผ่านแบบฟอร์ม (สามารถดูผลการให้บริการทางระบบศูนย์บรกิารประชาชนกระทรวงแรงงาน) 

ศบร. ๐๖/๒  ยกเลิกการรายงานผ่านแบบฟอร์ม (สามารถดูผลการให้บริการทางระบบศูนย์บรกิารประชาชนกระทรวงแรงงาน) 

ศบร. ๐๗                สรจ. และ ส่วนกลาง 

ศบร. ๐๑              ส าหรับจัดท าแผนปีงบ ๖๔ 

 



๑๕ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการรายงาน  

 



๑๖ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

บทท่ี ๕  
แนวปฏิบัติ ขอบเขต และตัวชี้วัดเจ้าหน้าที่ 

๕.๑ แนวปฏิบัติการให้บริการ  

 ปัจจยัแห่งความส าเร็จในการให้บริการ แนวทางปฏิบัติ ณ เคาน์เตอร์ฯ / ศบร. 
๑. การให้บริการ (วัน-เวลา) 
          เพื่อให้ประชาชนในทุกพ้ืนท่ีได้รับบริการจากกระทรวงแรงงานอย่างเท่าเทียมกัน 
๑.๑ สถานที่ วัน-เวลา การให้บริการ ๑. เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  

    ก าหนดการเปิดให้บริการ  วันอังคาร - วันอาทิตย์  
    ระหว่างเวลา ๑๐.๐๐ น. - ๑๙.๐๐ น.  
    (ส าหรับเคานเ์ตอร์ฯ ที่คาดว่าจะมีประชาชนมารับบริการจ านวนมากในวันหยุดราชการ 
ควรพิจารณาเปดิให้บริการ) 
๒. ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานท่ีตั้งอยู่ ณ อ าเภอห่างไกลและศูนย์ราชการ   
    ก าหนดเปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ  

๒. บุคลากร ผู้ให้บริการ 
          เพื่อสร้างความประทับใจให้กับประชาชนผู้ขอรับบริการ  

๒.๑ การต้อนรับ/ทักทาย สวัสดี ครับ/คะ่ เคานเ์ตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนยบ์ริการร่วม
กระทรวงแรงงาน ยินดีให้บริการครับ/ค่ะ 
ดิฉัน/กระผม....ช่ือผู้ให้บริการ... (พร้อมยกมือไหว้ทักทาย) 

๒.๒ การสอบถามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

วันน้ี คุณมาขอรับบริการเรื่องอะไร ครับ/ค่ะ 

๒.๓ การแสดงความขอบคุณ (หลงัจาก
สิ้นสุดการให้บริการ) 

ขอบคณุที่มาใช้บรกิาร ครับ/คะ่ โอกาสหน้า เคานเ์ตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ (พร้อมยกมือไหว้ขอบคุณ) 

๒.๔ การให้ความส าคัญต่อผูร้ับบรกิาร แสดงอาการกระตือรือร้น เตม็ใจ สุภาพ อ่อนโยน ยิ้มแย้ม แจ่มใส ในการให้บริการ 
พร้อมอ านวยความสะดวก ช้ีแนะ และให้ค าปรึกษาแนะน า ต่อผู้มารบับริการ 

๒.๕ การแต่งกาย  
 

มีเอกลักษณ์ สง่างามและดูน่าเชื่อถือ 
  - ขณะให้บริการ ณ เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน ใส่เสื้อยืดคอปก/เสื้อโปโล/เสื้อชมรมเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (สีม่วง)/กางเกง/กระโปรงสภุาพ 
  - การเข้าร่วมงานพิธีการหรือกิจกรรมกับหน่วยงานราชการอื่น ใส่เสื้อสูทสุภาพสีด า 
หรือสีกรมท่า  

๒.๖ การพัฒนาตนเองของเจ้าหนา้ที่ 
ผู้ให้บริการ 

การเพิ่มศักยภาพการให้บริการ (ความรู้ในงาน) และมีความพร้อมต่อการให้บริการ 
๑. ให้ความสนใจศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับภารกิจของกระทรวงแรงงานผ่านระบบ
สารสนเทศที่ทันสมยัอย่างสม่ าเสมอ 
๒. เข้าร่วมอบรมความรู้ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
๓. เข้าร่วมกิจกรรมของอ าเภอ/จังหวัด  
๔. เข้าร่วมกิจกรรมของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศ  
   - face book ชมรม จนท.ศบร. 
   - แฟนเพจ face book ศูนย์บรกิารร่วมกระทรวงแรงงาน 
   - Line ช่องข่าว ศบร.นิวส์ 
   - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อเพิม่ศักยภาพ (จับคู่ จนท.ใหม่ - จนท.เก่า) 

 



๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จในการให้บริการ แนวทางปฏิบัติ ณ เคาน์เตอร์ฯ / ศบร. 
๓. สถานที ่
          เพื่ออ านวยความสะดวกในการให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการ         
๓.๑ การประชาสัมพันธ์สถานท่ี 
 

เน้นเอกลักษณ์ของกระทรวงแรงงาน สามารถมองเห็นได้เด่นชัด จัดท าป้ายแสดงที่ตั้ง 
โดยมีป้ายแสดงสถานที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานภายนอกอาคาร/ภายในอาคาร 
(สัญลักษณ์กระทรวงแรงงาน+ช่ือเคาน์เตอรฯ์/ศบร.+จังหวัด) 

๓.๒ การประชาสัมพันธ์งานบริการ จัดท าผังแสดงประเภทงานบริการ และงานบรกิารที่สามารถใหบ้ริการ ณ ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงานได ้

๓.๔ การประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสาร
ด้านแรงงาน  

จัดท าบอร์ดประกาศ/ข้อมูลข่าวสารด้านแรงงาน และปรับเปลี่ยนให้เป็นปัจจุบัน 
และทันสมัยอยู่เสมอ 

๓.๕ การแนะน าเจ้าหน้าที่ผู้ให้บรกิาร จัดท าป้ายชื่อ เจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการ (ช่ือ - สกุล และ ต าแหน่ง) 
๓.๖ สภาพแวดล้อม/สถานท่ีภายใน สะอาด เป็นระเบียบ สะดวก และสวยงาม 
๓.๗ สิ่งอ านวยความสะดวกของ
ส านักงาน 

จัดเตรียมความพร้อมในการให้บรกิาร เช่น โต๊ะ, เก้าอ้ี, เครื่องเขียน, แบบฟอร์ม   
ค าร้องต่างๆ พร้อมตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม, เอกสาร/แผ่นพับข้อมูลข่าวสาร, 
หนังสือพิมพ์, นิตยสาร, วารสาร, บัตรคิวหรือช่องทางพิเศษ (กรณีมีผู้รบับริการมาก), 
จุดบริการน้ าดื่ม และจดุบริการสืบค้นข้อมูลด้วยตนเองผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ฯลฯ 
(ส าหรับเคาน์เตอร์ฯ/ศบร.ทีม่ีความพร้อม สามารถพิจารณาจัดสิ่งอ านวยความ
สะดวกได้มากกว่าที่แนวทางก าหนด) 

๔. กระบวนงานให้บริการ 
          เพื่อให้ประชาชนสามารถขอรับบริการจากเคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
ทุกแห่ง ในมาตรฐานเดยีวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดให้กับประชาชน ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชน
กระทรวงแรงงานจึงได้พัฒนาการใหบ้ริการของศูนย์บรกิารรว่มกระทรวงแรงงานดว้ยระบบ “ศูนยบ์รกิารประชาชนกระทรวงแรงงาน”  
๔.๑ ความสะดวกและการไดร้ับบริการ 
ที่รวดเร็ว 

ระบบศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน จะน าข้อมูลหน้าบตัรประจ าตัว
ประชาชนแบบสมาร์ทการด์ของผูร้ับบริการ หรือน าเข้าจากฐานทะเบียนราษฎร
กรมการปกครองผ่านการคีย์เลขประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลัก ใหป้รากฏในแบบฟอร์ม
การขอรับบริการโดยอตัโนมัติเป็นการลดระยะเวลาในการเข้าใช้บรกิาร  

๔.๒ โปร่งใสและตรวจสอบได ้ ระบบศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน มีการจัดเก็บข้อมูลการให้บริการและ 
ประชาชนสามารถติดตามผลการบริการได้ด้วยตนเองผ่านการพิมพ์เลขที่รับบริการ หน้า
เว็บไซต์ gcs.mol.go.th หรือโดยการสแกนคิวอาร์โค้ด จากใบรับบริการที่ได้รับจาก
เจ้าหน้าท่ี 

๔.๓ การประเมินผลความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการ 

โดยผู้รับบริการกดปุม่แสดงความพึงพอใจจากระบบ ศูนย์บริการประชาชนกระทรวง
แรงงาน เมื่อสิ้นสุดการให้บริการจากเจ้าหน้าที่  

ที่มา : สืบเนื่องจากการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อเพิ่มศักยภาพการให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (เจ้าหน้าที่พี่เลี้ยง) เมื่อวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๕๕ ได้สรุปแนวทางการเพิ่มศักยภาพการให้บริการของ
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานให้มีประสิทธิภาพและพบว่าปัจจัยส าคัญต่อความส าเร็จหรือการมีคุณภาพในการให้บริการ
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ควรมีใน ๔ ปัจจัย คือ ๑) การให้บริการ (วัน-เวลา) ๒) บุคลากร ๓) สถานที่ และ ๔) 
กระบวนงานให้บริการ เพื่อให้การพัฒนาดังกล่าวมีความต่อเนื่องจึงได้จัดท าแนวปฏิบัติการให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงานขึ้น เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการในมาตรฐานเดียวกันทุกแห่ง 

 
 
 
 



๑๘ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

๕.๒ ขอบเขตการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

 ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ ของเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ดังนี้ 
 (๑) ศึกษาข้อมูล กฎ ระเบียบ บทบาท หน้าที่ ขั้นตอน และแนวทางการให้บริการของหน่วยงานใน
สังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการ วิเคราะห์ ประเมินผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและ
จัดท าแผนของศูนย์ฯ 
 (๓) พัฒนารูปแบบและคุณภาพการให้บริการประชาชน ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
 (๔) จัดท าแผนปฏิบัติการและก าหนดเป้าหมายประจ าปี 
 (๕) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าเดือน (แผนการให้บริการ) 
 (๖) บูรณาการให้บริการประชาชนในพื้นท่ี/ชุมชน อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (๗) ประชาสัมพันธ์งานบริการด้านแรงงานเชิงรุก 
 (๘) อ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอรับบริการด้านแรงงานและที่เก่ียวข้องด้วยจิตบริการ 
 (๙) รับเรื่อง - ส่งต่อในกรณีท่ีไม่อาจด าเนินการให้แล้วเสร็จ ณ สถานที่ให้บริการ 
 (๑๐) จัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ บ ารุงรักษาดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ให้มีความพร้อมใน
การให้บริการ 
 (๑๑) ส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ วิเคราะห์ สรุปและประมวล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา
และปรับปรุงการให้บริการ 
 (๑๒) จัดท ารายงานรายวัน รายเดือน รายไตรมาสและ Check List รายไตรมาส 
 (๑๓) จัดท าสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์การด าเนินงานศูนย์ฯ ประจ าปี 
 (๑๔) ขยายการบริการสู่ชุมชน/อ าเภอ อย่างน้อย ๑ วัน ต่อสัปดาห์ 
 (๑๕) ร่วมประชุมประจ าเดือนกับหน่วยงานอ าเภอ/ท้องถิ่น เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
 (๑๖) ร่วมกิจกรรมกับชุมชน หรือองค์กรท้องถิ่นเพ่ือประชาสัมพันธ์ภารกิจกระทรวงแรงงาน 
 (๑๗) เป็นศูนย์ฯ ประสานและรับผิดชอบการปฏิบัติงานเครือข่ายอาสาสมัครแรงงานในอ าเภอพ้ืนที่ที่
ได้รับมอบหมาย 
 (๑๘) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

******************************************************************* 
ที่มา : จากมติที่ประชุมคณะท างานพัฒนาศักยภาพการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ครั้งที่ ๕/๒๕๕๕ ประกอบด้วย 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน และผู้แทนแรงงานจังหวัดและนักวิชาการแรงงานช านาญการ 
จากจังหวัดที่มีที่ตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน พิจารณาข้อก าหนด คุณสมบัติในการรับสมัครสอบคัดเลือกต าแหน่งพนักงาน
ราชการประจ าศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

๕.๓ ตัวช้ีวัดพนักงานราชการ  

 จากมติที่ประชุมคณะท างานพัฒนาศักยภาพการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ครั้งที่ 
๘/๒๕๕๕ ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน และผู้แทนแรงงาน
จังหวัดและนักวิชาการแรงงานช านาญการ จากจังหวัดที่มีที่ตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ร่วมกัน
พิจารณาตัวชี้วัดพนักงานราชการประจ าศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 ดังนั้น เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานจึงได้ก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของพนักงานราชการขึ้น โดยให้จังหวัด
พิจารณาเลือกตัวชี้วัด ไม่น้อยกว่า ๓ ตัวชี้วัด เพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน
ราชการ ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

หน้าท่ีรับผิดชอบต าแหน่ง
นักวิชาการแรงงาน ตัวชี้วัด 

คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

๑. ส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการ วิเคราะห์ 
ประเมินผล เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ในการพัฒนาและจัดท าแผน
ของศูนย์ฯ 

ระยะเวลาของการส ารวจความต้องการ
ด าเนินการ วิเคราะห์ ประเมินผล เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนาและจัดท าแผน
ของ ศบร.ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
(ต้นเดือนกันยายน) 

๓๐  
กันยายน 
ขึ้นไป 

๒๕-๒๙ 
กันยายน 

๒๐-๒๔ 
กันยายน 

๑๕-๑๙ 
กันยายน 

๑๔  
กันยายน 

ลงมา 

๒. จัดท าแผนปฏิบตัิการและ
ก าหนดเป้าหมายประจ าป ี
 

ระยะเวลาในการจัดท าแผนปฏิบัตกิาร
และก าหนดเป้าหมายประจ าปีแลว้เสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๓๐  
ตุลาคม 
ขึ้นไป 

๒๕-๒๙ 
ตุลาคม 

๒๐-๒๔ 
ตุลาคม 

๑๕-๑๙ 
ตุลาคม 

๑๔ 
 ตุลาคม 
ลงมา 

๓. จัดท าแผนปฏิบตัิการ
ประจ าเดือน (แผนการ
ให้บริการ) 

ระยะเวลาในการจัดท าแผนปฏิบัตกิาร
ประจ าเดือน(แผนการให้บริการ) ใน
เดือนถัดไป แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

หลังวันที่  
๒๘  

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๘ 

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๗ 

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๖ 

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๕ 

ของทุกเดือน 

๔. การบรูณาการ การ
ให้บริการประชาชนในพ้ืนท่ี/
ชุมชน/อ าเภอ เชิงรุก  

จ านวนคร้ัง ในการจัดกิจกรรมการบูรณา
การให้บริการประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน/
อ าเภอ เชิงรุก  

- - ๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง 

๕.ประชาสัมพันธ์งานบริการ
ด้านแรงงานเชิงรุก 
 

จ านวนช่องทาง ในการประชาสมัพันธ์
งานบริการด้านแรงงานเชิงรุก เช่น สื่อ
สิ่งพิมพ์ เสยีงตามสาย รายการวิทย ุฯลฯ  

- - ๑ ช่องทาง ๒ ช่องทาง ๓ ช่องทาง 

๖. การให้บริการประชาชน 
รอบ ๖ เดือน 

- จ านวน ผูม้ารบับริการข้อมูลข่าวสาร 
- จ านวน ผูม้ารบับริการรับเรื่องส่งตอ่ 
- จ านวน ผูม้ารบับริการแบบเบด็เสรจ็ 

แต่ละจังหวดัก าหนดตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

๗. จัดสิ่งอ านวยความสะดวก
ในการให้บริการ บ ารุงรักษา
ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่
ให้มีความพร้อมในการ
ให้บริการ 

จ านวนคร้ังของการจัดสิ่งอ านวยความ
สะดวกในการให้บริการ บ ารุงรักษาดูแล
วัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ให้มีความ
พร้อมในการให้บริการ  

- ๑  
ครั้ง/เดือน 

๒  
ครั้ง/เดือน 

๓  
ครั้ง/เดือน 

๔  
ครั้ง/เดือน 



๒๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

หน้าท่ีรับผิดชอบต าแหน่ง
นักวิชาการแรงงาน ตัวชี้วัด 

คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

๘. ส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ วิเคราะห์ สรุป
และประมวล เพื่อใช้เป็น
แนวทาง ในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการให้บริการ 

ร้อยละของความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ วิเคราะห์ สรุปและประมวล 
เพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการให้บริการ 

ร้อยละ  
๗๒ ลงมา 

ร้อยละ 
๗๓ – ๗๗.๙ 

ร้อยละ 
๗๘ – ๘๒.๙ 

ร้อยละ 
๘๓ – ๘๗.๙ 

ร้อยละ  
๘๘ ขึ้นไป 

๙. จัดท ารายงาน รายเดือน 
รายไตรมาสและ Check list 
รายไตรมาส 

ระยะเวลาในการน าส่งรายงาน ราย
เดือน รายไตรมาสและ Check list  
รายไตรมาส 

หลังจาก
ก าหนด

มากกว่า๓วัน 

หลังจาก
ก าหนด 
๓ วัน 

หลังจาก
ก าหนด 
๒ วัน 

หลังจาก
ก าหนด 
๑ วัน 

ภายใน 
วันที่ก าหนด 

๑๐. จดัท าสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการด าเนินงาน
ศูนย์ฯ ประจ าป ี

จ านวนคร้ังในการจัดท าสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการด าเนินงานศูนยฯ์  
(รายไตรมาส/รายปี) 

๐/๑ ๑/๑ ๒/๑ ๓/๑ ๔/๑ 

๑๑. ร่วมประชุมกับหน่วยงาน
อ าเภอ/ท้องถิ่น/ชุมชน/ เพื่อ
ประชาสมัพันธ์และประสาน
การด าเนินงานภารกิจของ
กระทรวงแรงงาน 

จ านวนคร้ังในการเข้าร่วมประชุมกับ
หน่วยงานอ าเภอ/ท้องถิ่น/ชุมชน 
เพื่อประชาสมัพันธ์และประสานการ
ด าเนินงานภารกิจของกระทรวงแรงงาน  

๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง ๔ ครั้ง ๕ ครั้ง 

๑๒. เป็นผู้ประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
เครือข่ายอาสาสมัครแรงงาน 
ในอ าเภอพื้นที่ที่ได้รับมอบหมาย 

จ านวนคร้ังในการประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานร่วมกับเครือข่าย
อาสาสมัครแรงงาน ในอ าเภอ/พื้นที ่

๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง ๔ ครั้ง ๕ ครั้ง 

๑๓. งานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

ระยะเวลาในการด าเนินงานท่ีได้รบั
มอบหมาย แล้วเสร็จภายในก าหนด  

หลังจาก
ก าหนด 

เกิน ๓ วัน 

หลังจาก
ก าหนด๓วัน 

หลังจาก
ก าหนด๒วัน 

หลังจาก
ก าหนด๑วัน 

ภายใน 
วันที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

บทที่ ๖  
เป้าหมายการให้บริการและตัวช้ีวัดศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

๖.๑ เป้าหมาย 
 ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ต้องนำส่งผลผลิต ตามกลยุทธ์ที ่๒ : 
สร้างและพัฒนาการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่ายด้านแรงงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานร่วมกันในพ้ืนที่ 
แผนงาน : พ้ืนฐานด้านการสรา้งความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต : ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่
ได้รับบริการด้านแรงงาน โดยแบ่งเป็น 
 กิจกรรมหลัก ๑ ประสานการให้บริการด้านแรงงาน จำนวน ๒๗๖,๒๕๐ ราย (นับจาก ผลรวมการ
ให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร) 
 กิจกรรมหลัก ๒ บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน จำนวน           
๑๑๓,๒๖๓ ราย (นับจาก ผลรวมการให้บริการ รับเรื่องส่งต่อ + เบ็ดเสร็จ) 
 ติดตามผล จำนวน ๔๖,๔๓๘ ราย (นับจากจำนวนกลุ่มเป้าหมายที่จัดส่งได้รับการบรรจุ และ/หรือผ่าน
การพัฒนาทักษะฝีมือ และ/หรือ ได้รับสิทธิประโยชน์ตามกฎหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๔๑ ของกิจกรรมหลัก ๒ 
บริหารจัดการเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน) 
 ดังน้ัน สำนักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชนกระทรวงแรงงาน จึงกำหนดเป้าหมายการให้บริการ
ประชาชนของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังน้ี 

ตารางเปา้หมายรายจังหวัด 
ลำดับ จังหวัด  ก. ประสานฯ   ก. บริหารจัดการฯ   ติดตามผล  หมายเหตุ 

1 กระบี่                 4,122                 1,690                   693    
2 กาฬสินธ์ุ                4,421                 1,813                   743    
3 กำแพงเพชร                4,421                 1,813                   743    
4 ขอนแก่น                 4,421                 1,813                   743    
5 จันทบุรี                 4,221                 1,731                   710    
6 ชลบุรี                4,422                 1,813                   743    
7 ชัยภูมิ                 4,421                 1,813                   743    
8 ชุมพร                4,221                 1,731                   710    
9 เชียงราย                 4,421                 1,813                   743    

10 เชียงใหม่                4,421                 1,813                   743    
11 ตรัง                4,321                 1,772                   726    
12 ตราด                 4,121                 1,690                   693    
13 ตาก                 4,221                 1,731                   710    
14 นครปฐม                4,421                 1,813                   743    
15 นครพนม                 4,221                 1,731                   710    
16 นครราชสีมา                4,421                 1,813                   743    
17 นครศรีธรรมราช                 4,421                 1,813                   743    
18 นครสวรรค์                4,421                 1,813                   743    
19 นนทบุรี (1)                4,421                 1,813                   743    

 



๒๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๓ 

ลำดับ จังหวัด  ก. ประสานฯ   ก. บริหารจัดการฯ   ติดตามผล  หมายเหตุ 
20 นนทบุรี (2)                4,421                 1,813                   743    
21 น่าน                4,221                 1,731                   710    
22 บึงกาฬ                4,121                 1,690                   693    
23 บุรีรัมย์                4,422                 1,813                   743    
24 ปทุมธานี                4,422                 1,813                   743    
25 ประจวบคีรีขันธ์                 4,221                 1,731                   710    
26 ปราจีนบุรี                 4,321                 1,772                   726    
27 ปัตตานี                4,321                 1,772                   726    
28 พระนครศรีอยุธยา                 4,421                 1,813                   743    
29 พะเยา                4,221                 1,731                   710    
30 พังงา                 4,121                 1,690                   693    
31 พิจิตร                4,221                 1,731                   710    
32 พิษณุโลก                4,421                 1,813                   743    
33 เพชรบุรี                4,221                 1,731                   710    
34 เพชรบูรณ์                 4,421                 1,813                   743    
35 แพร่                4,221                 1,731                   710    
36 ภูเก็ต                4,221                 1,731                   710    
37 มหาสารคาม (1)                4,221                 1,731                   710    
38 มหาสารคาม (2)                4,221                 1,731                   710    
39 มุกดาหาร                4,121                 1,690                   693    
40 แม่ฮ่องสอน                 4,121                 1,690                   693    
41 ยโสธร                4,221                 1,731                   710    
42 ยะลา                 4,221                 1,731                   710    
43 ร้อยเอ็ด                4,421                 1,813                   743    
44 ระนอง                4,121                 1,690                   693    
45 ระยอง                4,421                 1,813                   743    
46 ราชบุรี                4,421                 1,813                   743    
47 ลพบุรี                4,421                 1,813                   743   

48 ลำปาง                 4,422                 1,813                   743    
49 ลำพูน                4,221                 1,731                   710    
50 ศรีสะเกษ                4,421                 1,813                   743    
51 สกลนคร                 4,421                 1,813                   743    
52 สตูล                4,121                 1,690                   693    
53 สมุทรปราการ                4,421                 1,813                   743    
54 สมุทรสาคร                4,422                 1,813                   743    
55 สระแก้ว                 4,321                 1,772                   726    
56 สระบุรี                4,321                 1,772                   726    
57 สุโขทัย                 4,321                 1,772                   726    
58 สุพรรณบุรี                 4,421                 1,813                   743    



๒๓ 
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ลำดับ จังหวัด  ก. ประสานฯ   ก. บริหารจัดการฯ   ติดตามผล  หมายเหตุ 
59 สุราษฎร์ธานี                 4,421                 1,813                   743    
60 สุรินทร์                4,421                 1,813                   743    
61 หนองคาย                 4,221                 1,731                   710    
62 อุดรธานี                4,421                 1,813                   743    
63 อุทัยธานี                4,121                 1,690                   693    
64 อุบลราชธานี                 4,421                 1,813                   743    

รวมทั้งสิ้น            276,250            113,263              46,438    

หมายเหตุ การกำหนดเป้าหมายการให้บริการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563     
   ส่วนท่ี 1 : กำหนดตามช่วงเปอร์เซ็นต์ของจำนวนประชากรวัยแรงงาน อายุต้ังแต่ 15 ปี ข้ึนไป ของแต่ละจังหวัด 
(อ้างอิงข้อมูลจากสำนักงานสถิติแห่งชาติ ปี 2561)      
   ส่วนท่ี 2 : ตามข้ันตอนส่วนท่ี 1 จะมีเป้าหมายคงเหลือจำนวน 26,950 ราย ใช้วิธีนำเป้าหมายท่ีเหลือมาหารเฉลี่ย
ให้ ศบร. ทุกแห่งเท่า  ๆกัน จำนวน 421 ราย (ยกเว้น ศบร. จังหวัด กระบี่ ชลบุรี บุรีรัมย์ ปทุมธานี ลำปาง และสมุทรสาคร ได้ 422 ราย) 
 
๖.๒ ตัวชีว้ัด 
 การประมวลผลสัมฤทธ์ิการดำเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน เป็นกระบวนการที่สะท้อนถึง
ความสำเร็จในการดำเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ดังน้ัน จึงกำหนดให้ต้องดำเนินการประมวล
ผลสัมฤทธ์ิ เป็นรายไตรมาส และรายปี โดยมีตัวช้ีวัดและเกณฑ์การประเมิน ดังน้ี 

ตัวชี้วัดและเกณฑ์การใหค้ะแนน 

ตัวชี้วัด 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ดีมาก 
(๕)

ดี 
(๔)

ปานกลาง 
(๓) 

พอใช้ 
(๒)

ปรับปรุง
(๑)

๑. มิติด้านประสิทธิผล   
เชิงปริมาณ    (ข้อมูลข่าวสาร) 
    กิจกรรม : ประสานการให้บริการด้านแรงงาน  
    ร้อยละความสำเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมาย 

 
≥ ๑๐๐ 

 

 
๙๕-๙๙.๙ 

 

 
๙๐-๙๔.๙ 

 

 
๘๕-๘๙.๙

 

 
< ๘๕ 

 
เชิงคุณภาพ    (รับเรื่อง - ส่งต่อ + เบ็ดเสร็จ) 
    กิจกรรม : บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการ 
    สู่ประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน 
    ร้อยละความสำเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมาย

 
≥ ๑๐๐ 

 

 
๙๕-๙๙.๙ 

 

 
๙๐-๙๔.๙ 

 

 
๘๕-๘๙.๙

 

 
< ๘๕ 

 

ติดตามผล 
    ร้อยละความสำเร็จของผู้มารับบริการท่ีจัดส่ง (รับเร่ือง-ส่งต่อ) ได้รับการ
บรรจุ และ/หรือผ่านการพัฒนาทักษะฝีมือ และ/หรือได้รับสิทธิ
ประโยชน์ตามกฎหมาย  

 
≥ ๔๑ 

 
๓๖-๔๐.๙ 

 
๓๑-๓๕.๙ 

 
๒๖-๓๐.๙ 

 
< ๒๖ 

๒. มิติด้านคุณภาพการให้บริการ   
    ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ ≥ ๘๙ ๘๔-๘๘.๙ ๗๙-๘๓.๙ ๗๔-๗๘.๙ < ๗๔

 
 
 



๒๔ 
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เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

เป้าหมายเชิงปริมาณ 

จำนวนเดือนที่นำมาบวก 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

เกณฑ์การประเมินผล ๕ ระดับ 
โดยใช้เกณฑ์ในการแบ่งระดับของเบสท์ (Best) 

คะแนน ช่วงคะแนน ระดับความสำเร็จ 
๕ ๔.๒๑ – ๕.๐๐ ดีมาก 
๔ ๓.๔๑ – ๔.๒๐ ดี
๓ ๒.๖๑ – ๓.๔๐ ปานกลาง 
๒ ๑.๘๑ – ๒.๖๐ พอใช้ 
๑ ๑.๐๐ – ๑.๘๐ ปรับปรุง 

 
 

การประมวลผลสัมฤทธิ์การดำเนนิการศนูย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 ๑. มิติด้านประสิทธิผล 
      (เชิงปริมาณ) กิจกรรม : ประสานการให้บริการด้านแรงงาน 
      ตัวช้ีวัด ร้อยละความสำเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมาย 
   = ผลรวมการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
    
      (เชิงคุณภาพ) กิจกรรม : บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน 
       ตัวช้ีวัด ร้อยละความสำเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมาย  
   = (ผลรวมการให้บริการรับเรื่อง-ส่งต่อ + เบ็ดเสร็จ)  
    
      (ติดตามผล)  
      ตัวช้ีวัด ร้อยละความสำเร็จของผู้มารับบริการที่จัดส่ง (รับเรื่อง-ส่งต่อ) ได้รับการบรรจุ และ/หรือ 
                ผา่นการพัฒนาทักษะฝีมือ และ/หรือได้รับสิทธิประโยชน์ตามกฎหมาย เทียบกับเป้าหมาย 
   = (ผลรวมผู้รับบริการที่ได้รับสิทธิประโยชน์ตามกฎหมาย)  
    
 ๒. มิติด้านคุณภาพการให้บริการ 
      ตัวช้ีวัด ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ  
   = ผลความพึงพอใจบวกกันตามเดือน 
 

 

 
 

 

 
 

× 100 

× 100 

× 100 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์มส ารวจ และแบบฟอร์มการรายงาน  
   1) แบบส ำรวจควำมคิดเห็น ควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร (ศบร.01) 
   2) แบบสรุปผลกำรส ำรวจควำมคิดเห็น ควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร (ศบร.01/1)    
   3) แบบฟอร์ม แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 (ศบร.02)     
   4) แบบฟอร์ม แผนกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่ศูนย์บริกำรร่วม (ศบร.03)    
   5) แบบฟอร์ม แผนเป้ำหมำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563  (ศบร.04)  
   6) แบบฟอร์ม รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน (ศบร.05) 
   7) แบบ Check List กำรพัฒนำศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน (ศบร.07) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบส ารวจความคิดเห็นความต้องการของผู้ใช้บริการ 
ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด........................................................ 
ค าชี้แจง 

แบบส ารวจความคิดเห็นฉบับนี้ เป็นการเก็บรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน นายจ้าง/เจ้าของสถานประกอบการ/
ลูกจ้าง/ผู้ประกันตนท่ีมารับบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน เพื่อให้ได้
รับทราบความต้องการของประชาชนในพื้นที่ อันจะน ามาซึ่งการพัฒนาการให้บริการประชาชนต่อไป 

******************************* 
โปรดท าเคร่ืองหมาย  ในช่อง  และเติมข้อความลงในช่องว่างตามความเป็นจริง 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ใช้บริการ 
  ๑.๑ เพศ    ชาย      หญิง 
  ๑.๒ อาย ุ    ต่ ากว่า ๒๐ ปี     ๒๑ - ๓๐ ปี    ๓๑ - ๔๐ ปี 
     ๔๑ – ๕๐ ปี     ๕๐ ปี ข้ึนไป 
  ๑.๓ การศึกษา    ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   ปวช./ปวส./อนุปรญิญา 
     ปริญญาตร ี     สูงกว่าปริญญาตร ี
  ๑.๔ อาชีพปัจจุบัน   นายจ้าง/สถานประกอบการ   ลูกจ้าง/ผู้ประกันตน   ผู้ว่างงาน 
     อาชีพอิสระ/ธุรกิจส่วนตัว   นักเรียน/นักศึกษา   อื่น ๆ (โปรดระบุ) .. 

ส่วนที่ ๒ ข้อมูลการใช้บริการ 
  ๒.๑ ท่านรู้จัก ศบร. / เคานเ์ตอร์ฯ จากสื่อหรือช่องทางใด 

 สื่อโฆษณาต่าง ๆ เช่น นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน์ เว็บไซต์ เป็นต้น 
 จากเจ้าหน้าที่ / บุคลากรของส่วนราชการ ภายใน/ภายนอกกระทรวงแรงงาน 
 จากการบอกต่อของผู้ที่มารับบริการ 
 อื่น ๆ (ระบุ)       

  ๒.๒ ท่านมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอรฯ์ บ่อยครั้งเพียงใด 
  มาใช้บริการเป็นครั้งแรก    มากกว่า ๑ ครั้ง (รู้จักและกลับมาใช้บริการอีก) 

  ๒.๓ ท่านเดินทางมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ มีความสะดวกและประหยดัเพียงใด 
  มากที่สุด   มาก    ปานกลาง   น้อย   น้อยมาก 

  ๒.๔ ท่านคิดว่า ศบร./เคาน์เตอรฯ์ เป็นประโยชน์ต่อประชาชนในการขอรับบริการจากภาครัฐเพียงใด 
  มากที่สุด   มาก    ปานกลาง   น้อย   น้อยมาก 

  ๒.๕ วันน้ีท่านมาตดิต่อเพื่อขอรบับริการเกีย่วกับเรื่องใด (โปรดระบุช่ืองานบริการ) 
 ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ช่ืองานบริการ................................................................................................. 
 กรมการจดัหางาน  ช่ืองานบริการ................................................................................................. 
 กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน  ช่ืองานบริการ................................................................................................. 
 กรมสวัสดิการและคุม้ครองแรงงาน ช่ืองานบริการ................................................................................................. 
 ส านักงานประกันสังคม  ช่ืองานบริการ................................................................................................. 

ส่วนที่ ๓  ความต้องด้านการให้บริการ  
    ๓.๑ ท่านต้องให้มีการเพิม่งานบริการประเภทใดเพิ่มเติม (โปรดระบุชื่องานบริการ) 

 งานบริการข้อมูลข่าวสาร  ช่ืองานบริการ................................................................................................. 
 งานบริการรับเรื่อง-ส่งต่อ ช่ืองานบริการ................................................................................................. 
 งานบริการเบด็เสร็จ  ช่ืองานบริการ................................................................................................. 
 งานบริการอื่นๆ  ช่ืองานบริการ................................................................................................. 

  ๓.๒ ท่านต้องการให ้ศบร./เคานเ์ตอร์ฯ เปิดให้บริการในวันและช่วงเวลาใด 
   ให้บริการเฉพาะวัน จันทร์ – ศุกร์    ๐๘.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. 
   ให้บริการเฉพาะวัน จันทร์ – เสาร ์    ๐๙.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 
   ให้บริการทุกวันโดยไม่มีวันหยุด    ๑๐.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
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ส่วนที่ ๔  ความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องว่างที่ตรงกับความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของท่านมากที่สุด 

ประเด็นที่ประเมิน ระดับความพึงพอใจ ระดับความไม่พึงพอใจ 
พอใจมำก พอใจ พอใจน้อย ไม่พอใจ ไม่พอใจมำก 

1. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ      
    1.1 เจ้ำหน้ำท่ีผู้ให้บริกำรแต่งกำยเหมำะสม      
    1.2 เจ้ำหน้ำท่ีให้บริกำรด้วยควำมเต็มใจ รวดเร็ว พูดจำสภุำพ อัธยำศัยดี      
    1.3 เจ้ำหน้ำท่ีให้ค ำแนะน ำ ตอบข้อซักถำมได้อย่ำงชัดเจน ถูกตอ้ง น่ำเชื่อถือ      
    1.4 เจ้ำหน้ำทีส่ำมำรถแก้ไขปญัหำ อุปสรรค ที่เกิดขึ้นได้อย่ำงเหมำะสม      
    1.5 เจ้ำหน้ำที่มคีวำมซื่อสัตย์ สุตจริต โปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้      
    1.6 เจ้ำหน้ำที่มคีวำมรู้ ควำมสำมำรถ ตำมกฎระเบียบที่เกี่ยวขอ้งเป็นอย่ำงดี      
2. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
    2.1 มีผังเพื่ออธิบำยขั้นตอนในกำรให้บริกำรที่ชัดเจนและเข้ำใจงำ่ย      
    2.2 ข้ันตอนกำรให้บริกำรมรีะเบียบ ไมยุ่่งยำกซับซ้อน        
    2.3 มีกำรให้บริกำรตำมล ำดับก่อนหลัง      
3. ด้านการประชาสัมพันธ์การให้บริการ      
    3.1 มีช่องทำงกำรรับรู้ข่ำวสำรที่หลำกหลำย เข้ำใจง่ำย สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้      
    3.2 กำรประชำสัมพันธ์ ผำ่นช่องทำงต่ำงๆ ชัดเจน เหมำะสม      
    3.3 มีช่องทำงต่ำง ๆ ในกำรแลกเปลีย่นควำมคดิเห็นท่ีเข้ำถึงไดง่้ำย  
          เช่น บอร์ดประชำสัมพันธ์, กระดำนข่ำว และ e-mail/สื่อ ICT  

     

    3.4 ช่องทำงรับเรื่องร้องเรียนและแสดงควำมคดิเห็นสำมำรถตอบสนองต่อควำม 
          ต้องกำรของผู้รับบริกำร 

     

4.  คุณภาพการให้บริการ      
    4.1 จ ำนวนงำนบริกำรเหมำะสม ครบถ้วนตำมควำมต้องกำร      
    4.2 ระยะเวลำในกำรให้บริกำรมีควำมเหมำะสม รวดเร็ว      
5.  ด้านสารสนเทศ      
    5.1 กำรน ำเทคโนโลยีสมัยใหม่มำให้บริกำรได้อย่ำงเหมำะสม      
    5.2 ระบบกำรให้บริกำรทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภำพสูง      
    5.3 ระบบสืบค้นข้อมลู มีเพียงพอต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร      
6.  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก       
    6.1 ควำมชัดเจนของป้ำย สัญลักษณ์ ประชำสัมพันธ์บอกจดุบรกิำร       
    6.2 สถำนท่ีตั้ง มีควำมเหมำะสมและเข้ำถึงได้สะดวก      
    6.3 ควำมเพียงพอของสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก เช่น ที่น่ังรอรับบริกำร น้ ำดืม่  
          หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

  
 

  

    6.4 ควำมสะอำดของสถำนท่ีให้บริกำร      

ส่วนที่ ๕  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
 
  
 

 
 ขอขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลที่เปน็ประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้  

หมายเหตุ  ข้อมูลที่ไดน้ ำไปจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ (ศบร.๐๒), แผนปฏิบัติงำนประจ ำเดือน (ศบร.๐๓) และแผนเป้ำหมำยประจ ำปีงบประมำณ (ศบร.๐๔) 
ส ำหรับกำรพัฒนำและปรับปรุงกำรให้บริกำรของศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน (แบบฟอร์ม ศบร.๐๑ ไม่ต้องน ำส่งส่วนกลำง) 
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สรุปผลการส ารวจความคิดเห็น ความต้องการของผู้ใช้บริการ 

ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

    จังหวดั                             .  
 

รายงานสรุปผลการส ารวจความคิดเห็นของประชาชน นายจ้าง/เจ้าของสถานประกอบการ/ลูกจ้าง/ผู้ประกันตนที่มารับ
บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน เพื่อให้ได้รับทราบความต้องการของ
ประชาชนในพื้นที่ เพื่อการพัฒนาการให้บริการประชาชน 

******************************* 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ใช้บริการ (จ านวนผู้ให้ข้อมลู) 
  ๑.๑ เพศ [ชาย ............... คน]  [หญิง............... คน]  
  ๑.๒ อายุ [ต่ ากว่า ๒๐ ปี ....... คน] [๒๑ - ๓๐ ปี ....... คน]     [๓๑ - ๔๐ ปี ...... คน]    [๔๑ – ๕๐  ปี ........ คน]     
              [มากกว่า  ๕๐ ปี ข้ึนไป ....... คน]  
  ๑.๓ ระดับการศึกษา ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ............... คน   ปวช./ปวส./อนุปรญิญา ............... คน 
   ปริญญาตร ี         ............... คน   สูงกว่าปริญญาตรี        ............... คน 
  ๑.๔ อาชีพ  นายจ้าง/สถานประกอบการ ............... คน     ลูกจ้าง/ผู้ประกันตน ............... คน    ผู้ว่างงาน ............... คน   
                 อาชีพอิสระ/ธุรกิจสว่นตัว    ............... คน     นักเรียน/นักศึกษา   ............... คน    อ่ืน ๆ     ............... คน   
ส่วนที่ ๒ ข้อมูลการใช้บริการ (จ านวนสื่อการเข้าถึง/การมาติดต่อ/ความสะดวกในการเข้าถึง/ประโยชน์ที่ได้รับ) 
  ๒.๑ รู้จัก ศบร. / เคาน์เตอร์ฯ จากสื่อหรือช่องทางต่างๆ 
         • สื่อโฆษณาต่าง ๆ เช่น นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน์ เว็บไซต์ เป็นต้น  จ านวน ............... คน      
        • จากเจ้าหน้าที่ / บุคลากรของส่วนราชการ ภายใน/ภายนอกกระทรวงแรงงาน จ านวน ............... คน      
        • จากการบอกต่อของผู้ที่มารับบริการ จ านวน ............... คน      
        • อื่น ๆ (ระบุ) จ านวน ............... คน      
  ๒.๒ ท่านมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอรฯ์ บ่อยครั้งเพียงใด 

• พึ่งมาใช้บริการเป็นครั้งแรก จ านวน ............... คน     • เคยมาใช้บริการมากกว่า ๑ ครั้ง จ านวน ............... คน      
  ๒.๓ ท่านเดินทางมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ มีความสะดวกและประหยดัเพียงใด 

[มากที่สุด ............ คน]   [ มาก ............. คน]   [ปานกลาง............ คน]    [น้อย............. คน]   [น้อยมาก............. คน]      
  ๒.๔ ท่านคิดว่า ศบร./เคาน์เตอรฯ์ เป็นประโยชน์ต่อประชาชนในการขอรับบริการจากภาครัฐเพียงใด 

[มากที่สุด ............ คน]   [ มาก ............. คน]   [ปานกลาง............ คน]    [น้อย............. คน]   [น้อยมาก............. คน]      
  ๒.๕ วันน้ีท่านมาตดิต่อเพื่อขอรบับริการเกีย่วกับเรื่องใด (โปรดระบุช่ืองานบริการ) 
        • ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • กรมการจัดหางาน   จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
         • กรมสวสัดกิารและคุ้มครองแรงงาน จ านวน......... เรื่อง อาทิ ........................................................................................... 
        • ส านักงานประกันสังคม  จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
ส่วนที่ ๓  ความต้องด้านการให้บริการ  (จ านวนข้อเสนอด้านการบริการ) 
  ๓.๑ ท่านต้องให้มีการเพิ่มงานบริการประเภทใดเพิ่มเติม (โปรดระบุช่ืองานบริการ) 
        • งานบริการข้อมูลข่าวสาร จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • งานบริการรับเรื่อง-ส่งต่อ จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • งานบริการเบ็ดเสร็จ  จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • งานบริการอื่นๆ  จ านวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
  ๓.๒ ท่านต้องการให ้ศบร./เคานเ์ตอร์ฯ เปิดให้บริการในวันและช่วงเวลาใด 

[จันทร์ – ศุกร์ จ านวน        คน]  [๐๘.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. จ านวน        คน] 
[จันทร์ – เสาร์ จ านวน        คน]  [๐๙.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. จ านวน        คน] 
[ทุกวันโดยไม่มีวันหยดุ จ านวน        คน]  [๑๐.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. จ านวน        คน] 

(ศบร. 01/๑) หน้ำ ๑ 



 
 

ส่วนที่ ๔  จ านวนผู้ใช้บริการที่ให้คะแนนในส่วนของ ความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการ
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

 ประเด็นที่ประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ ระดับความไม่พึงพอใจ 
พอใจมาก 
จ านวน/

คน 

พอใจ
จ านวน/

คน 

พอใจน้อย
จ านวน/

คน 

ไม่พอใจ
จ านวน/

คน 

ไม่พอใจมาก
จ านวน/ 

คน 
1. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ      
    1.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแต่งกายเหมาะสม      
    1.2 เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว พูดจาสุภาพ อัธยาศัยดี      
    1.3 เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง น่าเชื่อถือ      
    1.4 เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขปญัหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นได้อย่างเหมาะสม      
    1.5 เจ้าหน้าที่มีความซื่อสัตย์ สุตจริต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้      
    1.6 เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความสามารถ ตามกฎระเบียบทีเ่กี่ยวข้องเป็นอย่างด ี      
2. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
    2.1 มีผังเพื่ออธิบายขั้นตอนในการให้บริการที่ชัดเจนและเข้าใจงา่ย      
    2.2 ข้ันตอนการให้บริการมีระเบียบ ไม่ยุ่งยากซับซ้อน        
    2.3 มีการให้บริการตามล าดับก่อนหลัง      
3. ด้านการประชาสัมพันธ์การให้บริการ      
    3.1 มีช่องทางการรับรู้ข่าวสารที่หลากหลาย เข้าใจง่าย สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้      
    3.2 การประชาสมัพันธ์ ผ่านช่องทางต่างๆ ชัดเจน เหมาะสม      
    3.3 มีช่องทางต่าง ๆ ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นที่เข้าถึงได้ง่าย  
          เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์, กระดานข่าว และ e-mail/สื่อ ICT  

     

    3.4 ช่องทางรับเรื่องร้องเรียนและแสดงความคดิเห็นสามารถตอบสนองต่อความ 
          ต้องการของผู้รับบริการ 

     

4.  คุณภาพการให้บริการ      
    4.1 จ านวนงานบริการเหมาะสม ครบถ้วนตามความต้องการ      
    4.2 ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม รวดเร็ว      
5.  ด้านสารสนเทศ      
    5.1 การน าเทคโนโลยสีมัยใหมม่าให้บริการได้อยา่งเหมาะสม      
    5.2 ระบบการให้บริการทันสมยั รวดเร็ว มีประสิทธิภาพสูง      
    5.3 ระบบสืบค้นข้อมูล มีเพียงพอต่อความต้องการของผู้รับบริการ      
6.  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก       
    6.1 ความชัดเจนของป้าย สัญลักษณ์ ประชาสัมพันธ์บอกจดุบรกิาร       
    6.2 สถานท่ีตั้ง มีความเหมาะสมและเข้าถึงไดส้ะดวก      
    6.3 ความเพียงพอของสิ่งอ านวยความสะดวก เช่น ที่น่ังรอรับบรกิาร น้ าดื่ม  
          หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

  
 

  

    6.4 ความสะอาดของสถานท่ีให้บริการ      

ส่วนที่ ๕  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 

 
 

(ศบร. 01/๑) หน้ำ ๒ 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมฯ น าเรียนให้แรงงานจังหวัดรับทราบ และส าเนาให้ส ำนักตรวจและประเมินผล 
ศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภำยในเดือนกันยำยน ๒๕๖๒ 

mailto:cts.molofficers@gmail.com


 
 

แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 256๓ 
ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด........................................................ 
 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน (เดือน) 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

* หมายเหตุ : ให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด รำยงำนผลกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี พ.ศ.256๓ (ศบร.02) ไปยัง ส ำนักตรวจและ
ประเมินผล ศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน ทำง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภำยในเดือนตุลำคม 256๒ 
 

 
 
 

 

(ศบร. 02) 



 
 

แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๓ 
ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด................................... 

 
 

 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน (วัน) 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

* หมายเหตุ : ให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประเดือน (ศบร.๐๓) เป็นประจ ำทุกเดือน เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำน
ของศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชำชนผู้รับบริกำร โดยไม่ต้องส่งไปยัง สตป.ศบช. และให้เก็บไว้เป็ น
หลักฐำนประกอบกำรตรวจรำชกำร ของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงแรงงำน 

 

(ศบร.03) 



 
 

แบบฟอร์ม การจัดท าแผนเป้าหมายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๓ 
ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน/เคำน์เตอร์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน  

จังหวัด    
มิติการวัดผลการด าเนินงาน ผลการด าเนินงานที่คาดหวัง 

1. จ ำนวนผู้ใช้บริกำรที่คำดหมำย (รำย)   
2. จ ำนวนงำนบริกำรที่เปิดให้บริกำร (งำนบริกำร)   
3. ควำมพึงพอใจของประชำชนต่อกำรให้บริกำรของ ศบร. (ร้อยละ)   
ที่ ชื่องานให้บริการที่คาดว่าจะให้บริการตามแผน ประเภทของการใหบ้รกิาร ติดตามผล 

ข้อมูลข่าวสาร รับเร่ืองส่งต่อ เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน     
  1. หมวดส่งเสริมการมีงานท า     
      
 2. หมวดการไปท างานต่างประเทศ     
      
 3. หมวดแรงงานต่างด้าว     
      
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน     
 4. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (ประชาชน)     
      
 5. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     
      
 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน     
 6. หมวดงานด้านการคุ้มครองแรงงาน     
      
 7. หมวดงานด้านความปลอดภัยแรงงาน     
      
 8. หมวดงานด้านสวัสดิการแรงงาน     
      
 9. หมวดงานด้านมาตรฐานแรงงานไทย     
      
 ส านักงานประกันสังคม     
 10. หมวดเงินสมทบและฐานทะเบียน     
      
 ๑๑. หมวดสิทธิปรโยชน์     
      
 ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
 1๒. หมวดงานด้านแรงงาน     
      
 1๓. หมวดงานด้านส่งเสริมอาชีพ     
      
* หมายเหตุ : 1. ให้ท ำเครื่องหมำย  ในช่องประเภทกำรให้บริกำร ที่คำดว่ำจะน ำมำให้บริกำรตำมแผน โดยกำรพิจำรณำร่วมกันของ
คณะกรรมกำรก ำกับ ดูแลและติดตำมผลกำรด ำเนินกำรศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำนระดับจังหวัด 
    2. งำนบริกำรเบ็ดเสร็จที่สำมำรถให้บริกำรได้ นอกเหนือจำกที่ระบุใน 1๓ หมวด .... งำนบริกำร ให้อธิบำยเหตุผลเฉพำะว่ำ ท ำไมจึง
นับงำนบริกำรนั้น เป็นงำนบริกำรแบบเบ็ดเสร็จ (อธิบำยในช่องหมำยเหตุ) 
     3. ให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด จัดท ำแผนเป้ำหมำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 256๓ (ศบร.04) ส่งไปยัง ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
แรงงำน ส ำนักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวง ทำง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภำยในเดือนตุลำคม 256๒ 
 

 
 
 
 

(ศบร.04) 



 
 

 
แบบฟอร์ม รายงานการใช้จ่ายเงิน 

ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด      

วันที่ เดือน   พ.ศ. 
   

 
 
 
 

ลงชื่อ                                      ผู้รำยงำน 
      (                                       ) 
 ต ำแหน่ง                                           . 
 วันที่                                           . 

 

 

 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

งบประมาณ 
ที่ได้รับ 

จ านวนเงิน 
ที่เบิกจ่าย 

เดือน          . 

จ านวนเงิน 
ที่เบิกจ่ายสะสม 

(ต.ค. 6๒ -        6๓) 
งบด าเนินงาน 
    - ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร 

   

    - ค่ำใช้จ่ำยประชำสัมพันธ์  
      (โปรดระบุรำยละเอียด เช่น จัดท ำโปสเตอร์ 
แผ่นพับ บอร์ด นิทรรศกำร ฯลฯ) 

   

    - ค่าสาธารณูปโภค 
      (โปรดระบุรำยละเอียด เช่น ค่ำไฟฟ้ำ ประปำ 
ไปรษณีย์ โทรศัพท)์ 
 

   

    - อ่ืนๆ (ระบ ุ                                )    

รวม    

* หมายเหตุ : ให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินในกำรด ำเนินงำนศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน (ศบร.05) ไปยังส ำนักตรวจและ
ประเมินผล ศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน ทำง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com เป็นรำยไตรมำส ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด      
(ไม่เกินวันท่ี 5 ของเดือน) 

(ศบร.05) 



 
 

แบบ Check List เพื่อการพัฒนาศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด     

ข้อมูลจำกแบบ Check List จะน ำไปพัฒนำรูปแบบและกระบวนกำรให้บริกำร 
ของศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน เพื่อให้มีควำมพร้อมในกำรให้บริกำรประชำชนในปีต่อๆ ไป 

(ส านักงานแรงงานจังหวัดเป็นผู้กรอกข้อมูล) 
1. แหล่งงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/จังหวัด 
   1.1 กระทรวงแรงงำน (สป.)     1.2  งบประมำณ CEO     1.3 งบประมำณของแต่ละ
หน่วยงำน 

2. จ านวนผู้ใช้บริการและผลส ารวจความพึงพอใจ (เฉพำะศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน) 

ผลกำรด ำเนินกำร 
พ.ศ. 256๒ พ.ศ. 256๓ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
จ ำนวนผู้ใช้บริกำร             

ร้อยละควำมพึงพอใจ             

3. การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน (เฉพำะศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน) 
    3.1. การจัดระบบบริการให้ประชาชนเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ง่าย 
   มีเอกสำร/แผ่นผับ ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรต่ำงๆ 
   จัดให้มีแผนผังก ำหนดผู้รับผิดชอบแต่ละข้ันตอนและประกำศให้ประชำชนทรำบ 
         จัดให้มีจุดประชำสัมพันธ์และมีเจ้ำหน้ำที่ประจ ำตลอดเวลำ 
         มีบอร์ดประกำศ/ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรที่ทันต่อเหตุกำรณ์ 
        จัดให้มีห้องหรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรที่ประชำชนสำมำรถเข้ำไปดูได้ 
  มีช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมเรื่องบริกำรได้หลำยช่องทำง 
       โทรศัพท์ หมำยเลข     hotline สำยด่วน    

      โทรสำร หมำยเลข          
     วิทยุ สถำนี   ทุกวัน  ของสัปดำห์ ตั้งแต่เวลำ  น. 
     เว็บไซต์ www.     e-mail      
     มีคอมพิวเตอร์ให้ประชำชนค้นหำข้อมูลด้วยตนเอง 

      อ่ืนๆระบุ           
    3.2 เปิดช่องทางให้ประชานสามารถเลือกใช้บริการได้หลายทาง   
   กำรล่วงเวลำท ำกำรหรือพักเท่ียง หรือในวันหยุดรำชกำร 

 เปิดให้ยื่นค ำขอไปรษณีย์ อินเตอร์เน็ต โทรสำร 
 จัดให้มีหน่วยบริกำรเคลื่อนที่ ระบุ        
    (เช่นทุกวันพุธของสัปดำห์ ให้บริกำร ณ อ ำเภอตะกั่วป่ำ หรือทุกวันจันทร์สัปดำห์ที่ 3 ของเดือน      
     ร่วมกับเทศบำลเมือง ณ ส ำนักงำนเทศบำล เป็นต้น) 
 จัดให้มีหน่วยรำชกำรอ่ืนหรือหน่วยงำนภำคเอกชน ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรหรือรับค ำขอแทนได้ 
 อ่ืนๆ ระบุ           

    3.3 มีระบบรับฟังความคิดเห็นและตอบข้อร้องเรียนของประชาชน 
  กำรจัดกล่อง/ตู้รับฟังควำมคิดเห็นของประชำชน 

 จัดให้มีแบบสอบถำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ 
 มีกำรจัดท ำแผนปรับปรุงกำรบริกำรให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของลูกค้ำ 
 ด ำเนินกำรตำมแผนที่ก ำหนดและมีกำรติดตำมผลตำมแผนปฏิบัติงำน 

(ศบร. 07)  



 
 

 
 

    3.4 จัดให้มีเจ้าหน้าที่ท่ีมีความพร้อมในการให้บริการ 
 เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรได้รับกำรอบรม ก่อนเข้ำปฏิบัติหน้ำที่และมีแผนกำรอบรมอย่ำงต่อเนื่อง 
 เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรผ่ำนกำรทดสอบว่ำมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในเนื้อหำในเรื่องที่บริกำรเป็นอย่ำงดี 
 เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรผ่ำนกำรอบรมเกี่ยวกับกริยำมำรยำท และจิตส ำนึกที่ดีในกำรให้บริกำร 
 มีกำรฝึกอบรมเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำน(ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ) ให้สำมำรถบริกำรแทนกันได ้
 จัดให้มีเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนคอยดูแลเป็นครั้งครำวเพ่ือควำมเป็นระเบียบในกำรให้บริกำร 
 อ่ืนๆ ระบุ           

    3.5 จัดให้มีสถานที่สิ่งแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกอ่ืนๆที่เหมาะสม 
 จัดสถำนที่ให้มีควำมสะอำด และมีบรรยำกำศสิ่งแวดล้อมท่ีดี 
 มีแบบฟอร์มค ำร้อง หรือตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์มที่เพียงพอ 
 มีเก้ำอ้ีนั่งรอบริกำรที่เพียงพอ 
 จัดเตรียมวัสดุส ำนักงำนที่จ ำเป็น ดินสอ ปำกกำ ส ำหรับใช้กรอกค ำขอให้บริกำร 
 มีบริกำรหนังสือพิมพ์ แผ่นผับ ให้อ่ำนขณะรอ 
 มีจุดบริกำรน้ ำดื่ม หรือชำ กำแฟ 
 มีบริกำรตู้โทรศัพท์สำธำรณะ 
 มีโทรทัศน์ให้ดูขณะนั่งรอรับบริกำร 
 มีสถำนที่หรือห้องนั่งรอท่ีติดเครื่องปรับอำกำศ 
 มีบริกำรเครื่องถ่ำยเอกสำร 
 อ่ืน ๆ ระบุ............................................................................................................. 

    3.6 จัดระบบบริการที่มีคุณภาพ 
 จัดขั้นตอนกำรให้บริกำรที่มีควำมเสมอภำค และเป็นธรรม ได้แก่ มีกำรแจกบัตรคิว หรือจัดช่อง    
     หรือแนวให้ประชำชนเข้ำแถวรอรับบริกำร 
 มีกำรบันทึกวันและเวลำกำรให้บริกำร ทุกขั้นตอน 
 มีใบแสดงกำรรับค ำขอให้กับผู้ยื่นค ำขอ และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
 จัดบริกำรแบบเบ็ดเสร็จ ส ำหรับงำนบริกำรที่มีกำรเชื่อมโยงและต่อเนื่องภำยในหน่วยงำนหรือ  
     หลำยส่วนรำชกำร 
  มีใบเตือน/แจ้งให้มำรับบริกำรเมื่อถึงก ำหนดเวลำ 
 มีกำรติดตำมผลหลังกำรให้บริกำร 
 มีกำรลดต้นทุนและลดภำระให้กับประชำชน ได้แก่ กำรยกเลิกเอกสำรหลักฐำนที่ประชำชนต้อง  
    น ำมำประกอบกำรยื่นค ำขอ เช่น บัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

  ทั้งนี้หำกจังหวัดใดจัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก และตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนที่
ไม่ได้ปรำกฏ ตำมท่ีได้รวบรวมไว้นี้ ให้แจ้งเพ่ิมเติมได้ 

4. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
             
             
 *หมายเหตุ ให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด จัดท ำแบบ Check List เพื่อกำรพัฒนำศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน (ศบร.๐๗) พร้อมส่งไปยัง  

 ส ำนักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน แรงงำน ทำง e-mail : cts.molofficers@gmail.com เป็นรำยไตรมำส 
ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด (ไม่เกินวันท่ี 5 ของเดือน) 



ที่ปรึกษา 
• ปลัดกระทรวงแรงงาน 
• รองปลัดกระทรวงแรงงาน 
• อธิบดีกรมการจัดหางาน 
• อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
• อธิบดีกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
• เลขาธิการส านักงานประกันสังคม 

ผู้ร่วมจัดท า 
• คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามผลการด าเนินงานศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
• คณะท างานพัฒนาศักยภาพการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
• แรงงานจังหวัดล าพูน  • แรงงานจังหวัดสระบุรี  • แรงงานจังหวัดปทุมธานี 
• แรงงานจังหวัดภูเก็ต  • แรงงานจังหวัดราชบุรี  • แรงงานจังหวัดบุรีรัมย์ 
• แรงงานจังหวัดนครสวรรค์ • แรงงานจังหวัดมุกดาหาร • แรงงานจังหวัดชลบุรี 
• แรงงานจังหวัดอุบลราชธานี  • แรงงานจังหวัดมหาสารคาม • แรงงานจังหวัดตาก 
• แรงงานจังหวัดล าปาง   • แรงงานจังหวัดพะเยา  • แรงงานจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
• แรงงานจังหวัดนครราชสีมา • แรงงานจังหวัดน่าน  • แรงงานจังหวัดปราจีนบุรี 
• แรงงานจังหวัดพิษณุโลก  • แรงงานจังหวัดอุทัยธานี  • แรงงานจังหวัดพังงา 
• แรงงานจังหวัดระยอง  • แรงงานจังหวัดพิจิตร  • แรงงานจังหวัดนครศรีธรรมราช 
• แรงงานจังหวัดขอนแก่น  • แรงงานจังหวัดลพบุรี  • แรงงานจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
• แรงงานจังหวัดหนองคาย  • แรงงานจังหวัดสุพรรณบุรี • แรงงานจังหวัดเชียงราย 
• แรงงานจังหวัดสระแก้ว   • แรงงานจังหวัดนครพนม  • แรงงานจังหวัดสกลนคร 
• แรงงานจังหวัดจันทบุรี   • แรงงานจังหวัดสุโขทัย   • แรงงานจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
• แรงงานจังหวัดเพชรบูรณ์  • แรงงานจังหวัดตราด  • แรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
• แรงงานจังหวัดกระบี่  • แรงงานจังหวัดยะลา  • แรงงานจังหวัดปัตตานี 
• แรงงานจังหวัดนครปฐม  • แรงงานจังหวัดชัยภูมิ  • แรงงานจังหวัดอุดรธานี 
• แรงงานจังหวัดสมุทรสาคร • แรงงานจังหวัดเชียงใหม่  • แรงงานจังหวัดแพร่ 
• แรงงานจังหวัดสมุทรปราการ • แรงงานจังหวัดตรัง  • แรงงานจังหวัดยโสธร 
• แรงงานจังหวัดระนอง  • แรงงานจังหวัดกาฬสินธุ์  • แรงงานจังหวัดชุมพร 
• แรงงานจังหวัดสุรินทร์  • แรงงานจังหวัดสตูล  • แรงงานจังหวัดร้อยเอ็ด 
• แรงงานจังหวัดศรีสะเกษ • แรงงานจังหวัดบึงกาฬ  • แรงงานจังหวัดก าแพงเพชร 

คณะผู้จัดท า 
• นางสาวภัทรพร  สมัตรัฐ   ผู้อ านวยการส านักตรวจและประเมินผล 
• นางภัทรานิษฐ์ เขียวรอด   ผู้อ านวยการศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
• นางจุรีพร  วรรณบุตร  นักวิชาการแรงงานช านาญการ  ศบช. สตป. 
• นายจิรศักดิ์  ชัยจ า  นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ  ศบช. สตป. 
• นายศุภชาติ  ปิยไพร  นักวิชาการแรงงาน  ศบช. สตป. 
ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
ส านักตรวจและประเมินผล  
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
    ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพ ๑๐๔๐๐ 
    โทร. ๐ ๒๒๓๒ ๑๑๖๒, ๐ ๒๒๓๒ ๑๔๖๙ 
    โทรสาร ๐ ๒๒๔๗ ๒๒๘๒ 
    e-mail : cts.molofficers@gmail.com 



 

 

ศูนยบรกิารรวมกระทรวงแรงงาน 
http://counterservice.mol.go.th 

 

ความสะดวกของทาน คอืบรกิารของเรา 





ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบรายชื่อ 

จัดเตรียมเอกสาร 
แบบไม่มีรายชื่อ 

 ม ี ไม่ม ี

จัดเตรียมเอกสารแบบมีรายชื่อ 
(เกิน 3 ปี, ไมเ่กิน 3 ปี ) 

ขั้นตอนการติดตามเงินประกันการเดินทางกลับ (ค่าตั๋วเครื่องบิน)  
และเงินประกันการท างานครบสัญญาจ้าง (แทจิกึม) 

หน่วยงานตรวจสอบรายชื่อ 

1 สถาบันพฒันาทรัพยากร
มนุษย์เกาหลี (HRD 
Korea) 
  

02-245-9433 
คุณเริงชัย 

แจ้งข้อมูลต่อไปนี้แก่เจ้าหน้าท่ี 
  1.ชื่อ-นามสกุล ภาษาอังกฤษ 
  2.หมายเลขหนังสือเดินทาง 
  3.หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

2 ส านกัประสานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 

02-232-1239  
02-232-1240 

แจ้งข้อมูลต่อไปนี้แก่เจ้าหน้าท่ี 
  1.ชื่อ-นามสกุล ภาษาอังกฤษ 
  2.หมายเลขหนังสือเดินทาง 

3 ส านกังานแรงงานจังหวัด 
ทุกจังหวัด 

แจ้งข้อมูลต่อไปนี้แก่เจ้าหน้าท่ี 
  1.ชื่อ-นามสกุล ภาษาอังกฤษ 
  2.หมายเลขหนังสือเดินทาง 

กลุ่มงานประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านกัประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
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gEEg= rt=flt^1

+H-H-eA 4#CAC
(Application form to receive the dormant insurance)

tr+HJg'
(Reoistration No.)

E+g^f
(Feoistration date)

44 (Nationatlty) o{SElqPassport xnt

SEtxane d Ferson)
el+?l5+HJ tr.
(Fcrecrs FHi$rdicn M.)
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e-mail

E7l E?le +oJH-dE rJal+ltlEloil olcEJ Fp_{_8.-dEel ^lE=olell sf +ol C E -gFLl trl-.(l submit this application form to receive the
dormant insurance as below)
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กรอกเป็นภาษาอังกฤษกรอกเป็นภาษาอังกฤษ

กรอกเป็นภาษาอังกฤษ

HRDKOREA1
텍스트 상자   
วิธีการยื่นขอเงินประกันเกิน3ปี

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ประเทศ

HRDKOREA1
텍스트 상자   
วันที่ยื่นขอเงินประกัน

HRDKOREA1
텍스트 상자   
หมายเลขหนังสือเดินทาง

HRDKOREA1
텍스트 상자   
หมายเลขบัตรประจำตัวต่างด้าว

HRDKOREA1
텍스트 상자   
นามสกุล-ชื่อ

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ที่อยู่ในประเทศไทย

HRDKOREA1
텍스트 상자   
รหัสไปรษณีย์

HRDKOREA1
텍스트 상자   
โทรศัพท์บ้าน.....

HRDKOREA1
텍스트 상자   
โทรศัพท์มือถือ

HRDKOREA1
텍스트 상자   
รายละเอียดสมุดบัญชีธนาคาร

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ชื่อธนาคาร

HRDKOREA1
텍스트 상자   
หมายเลขสมุดบัญชีธนาคาร

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ชื่อบัญชีผู้รับเงิน

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ลายเซนต์

HRDKOREA1
텍스트 상자   
แบบฟอร์ม 2
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HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ตัวอย่างหนังสือเดินทาง ต้องเป็นฉบับเดียวกันกับหนังสือเดินทางเล่มที่อยู่เกาหลี

HRDKOREA1
텍스트 상자   
เซนต์ชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง

HRDKOREA1
텍스트 상자   
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HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ตัวอย่างสำเนาสมุดบัญชีธนาคาร









HRDKOREA1
텍스트 상자   
ตัวอย่างประกันไม่เกิน 3 ปี (กรอกเป็นภาษาอังกฤษ)

HRDKOREA1
텍스트 상자   
SRIUTHAI  ROERNGCHAI

HRDKOREA1
텍스트 상자   
770928325641789

HRDKOREA1
텍스트 상자   
AA 589415

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
설명선
เลือกเหตุผลของการขอเงินประกัน

HRDKOREA1
연필

HRDKOREA1
텍스트 상자   
084-003-0000

HRDKOREA1
텍스트 상자   
010-000-00001(ถ้ามี)

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
텍스트 상자   
MR.ROERNGCHAI  SRIUTHAI

HRDKOREA1
텍스트 상자   
178-0-029101

HRDKOREA1
텍스트 상자   
BANGKOK BANK

HRDKOREA1
텍스트 상자   
BKKBTHBK

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   
MR.ROERNGCHAI SRIUTHAI

HRDKOREA1
텍스트 상자   
2017.05.17



HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
텍스트 상자   
การยอมรับให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล



HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
텍스트 상자   
2017.05.17

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ลายเซนต์
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HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ตัวอย่างหนังสือเดินทาง ต้องเป็นฉบับเดียวกันกับหนังสือเดินทางเล่มที่อยู่เกาหลี

HRDKOREA1
텍스트 상자   
เซนต์ชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง

HRDKOREA1
텍스트 상자   
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HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   

HRDKOREA1
텍스트 상자   
ตัวอย่างสำเนาสมุดบัญชีธนาคาร



 
 
เงินประกันการเดินทางกลบั (ค่าตัว๋เครือ่งบิน) และเงนิประกันการท างานครบสญัญาจ้าง (แทจิกึม) 

จากบริษัท ซัมซุง ประกันภัย จ ากดั 
 
เอกสารประกอบการขอรับเงิน 
 1. แบบค ำร้องขอรับบริกำร/ แบบบันทึกเรื่องรำวร้องทุกข ์  
 2. แบบร้องขอเงินประกันเฉพำะส ำหรับคนต่ำงชำต ิ  
 3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว หรือ เลขประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว (เลขกำม่ำ)  
 4. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ที่ยังไม่หมดอำย ุ  
 5. ส ำเนำสมุดบญัชีธนำคำรพำณิชย์ของผู้ยื่นค ำร้อง  
 6. หนังสือขออนุญำตให้เปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคลให้แก่บุคคลที่ 3  
 7. หลักฐำนกำรเปลี่ยนช่ือ – สกุล (ถ้ำมี) พร้อมแปลภำษำอังกฤษและรับรองเอกสำรโดยผู้แปล  
 8. ส ำเนำหนังสือเดินทำงที่ใช้ไปท ำงำนท่ีสำธำณรัฐเกำหลี หน้าท่ีมีรูปถ่าย  
 9. ส ำเนำหนังสือเดินทำงที่ใช้ไปท ำงำนท่ีสำธำณรัฐเกำหลี หน้าท่ีมีวซ่ีาท างาน 
 10. ส ำเนำหนังสือเดินทำงที่ใช้ไปท ำงำนท่ีสำธำณรัฐเกำหลี หน้าท่ีมตีราประทับขาออกจากสาธารณรัฐเกาหลี หรือ 

ขาเข้าประเทศไทย*** (ต้องมี)  
  

***กรณีไม่มีส ำเนำหนังสือเดินทำงหน้ำท่ีมีตรำประทับขาออกจากสาธารณรัฐเกาหลี หรือ ขาเข้าประเทศไทย ให้ด ำเนินกำร      
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังนี ้

1. คัดประวตัิกำรเข้ำ-ออกประเทศไทย จำกส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองประเทศไทย  
สามารถขอคัดได้ที่ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (ตม.สวนพล)ู เท่านั้น หรือ 

2. คัดประวตัิกำรเข้ำ - ออก สำธำรณรัฐเกำหลี จำกส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองสำธำรณรัฐเกำหลี  
 ค่าธรรมเนียม   2,000 วอน (จะถกูหักกอ่นกำรโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรของผู้ยื่นค ำร้อง) 
 เอกสารต้องจัดเตรียมเพ่ือยื่นขอคัดประวัติการเข้า-ออก ดังนี้ 
  แบบค ำร้องขอคัดประวัติกำรเข้ำ - ออก (A-certificate of fact on entry and exit) 
  หนังสือมอบอ ำนำจ ให้ฝ่ำยแรงงำนฯ ติดตำมเงินประกันเฉพำะฯ 

 

 
 

 
หมายเหตุ   1. กำรลงลำยมือช่ือในแบบค ำร้องฯ ต้องลงลำยมือช่ือเหมือนในหนังสือเดินทำง 
    2. เอกสำรประกอบกำรยื่นต้องรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ โดยลงลำยมือช่ือเหมือนในหนังสือเดินทำง 
 
การยื่นเอกสาร  
สำมำรถยื่นเอกสำรได้ที ่

1. ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด (สรจ.) ทุกจังหวัด 
2. ส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน ส ำนักประสำนควำมร่วมมือระหวำ่งประเทศ ช้ัน 12 ถนนมิตรไมตรี แขวงและเขต

ดินแดง กรุงเทพมหำนคร 

 
 
 

กลุ่มงำนประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
ส ำนักประสำนควำมร่วมมือระหวำ่งประเทศ 

 

รายการตรวจสอบ(Checklist) 









ตัวอย่างการกรอก

แบบฟอร์ม ไม่เกิน 3 ปี

กรอกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษ

ชื่อ - สกุล ผู้ยื่น หมายเลขประจำตัวคนต่างด้าว
(เลขกาม่า) หมายเลขหนังสือเดินทาง

ระบุ ระบุ

หมายเขโทรศัพท์มือถือ

ระบุ ระบุ
ระบุ ระบุ

(ปัจจุบัน)

ระบุ
ลงลายมือชื่อ

ตามหนังสือเดินทาง
ชื่อ - สกุล ผู้ยื่น
ภาษาอังกฤษ

(ตัวพิมพ์ใหญ่)

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
선

HRDKOREA1
선





ระบุ ปี เดือน วัน ที่ขอรับเงินประกัน
ลงลายมือชื่อ

ตามหนังสือหนังสือเดินทาง





ลงลายมือชื่อ
ตามหนังสือเดินทาง

เดือน วันที่ ปี ค.ศ.

ชื่อ - นามสกุล

หมายเลขบัตรประจำตัวคนต่างด้าว หรือ หมายเลขกาม่า

เลขที่หนังสือเดินทาง

สัญชาติ

หมายเลขโทรศัพท์

หนังสือขออนุญาตให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลให้แก่บุคคลที่ 3



■ 출입국관리법 시행규칙 [별지 제138호의2서식] <개정 2018. 5. 15.> (앞쪽)

사실증명 발급ㆍ열람 신청서
(APPLICATION FOR ISSUANCE / INSPECTION OF CERTIFICATE OF FACT)

  ※ 본인이 직접 증명발급을 신청하는 경우 신청서를 작성하지 않고 신분증만 제시하면 됩니다.
     If you apply for the certificate for yourself, you may submit ID card only, without filling out the application form.

 ※ 뒤쪽의 유의사항을 참고하여 작성하기 바랍니다.                                                             

접수번호
(Receipt No.)

접수일
(Receipt Date)

발급일
(Issue Date)

처리기간
(Processing Period)  

즉시
(Immediately) 

발급대상자
(위임한 사람)
Principal 
(Authorizing 

Person)

성명 (Full name) 연락처 (Phone No.)

주민등록번호(외국인등록번호) (Resident Registration No. (Alien Registration No.))

증명종류
Type of 

Certificate

 [ ] 출입국에 관한 사실증명 (  )통 Certificate of Fact on Entry and Exit (  ) copy(ies)

 [ ] 외국인등록 사실증명 (  )통 Certificate of Fact on Alien Registration (  ) copy(ies)

 [ ] 외국인등록 열람 (  )건 Inspection of Alien Registration (  ) time(s)

출입국에 관한 사실증명의 영문 성명 병기신청(국민만 해당)

 This question is for Koreans only

[  ]포함 Yes [  ]미포함 No

외국인등록 사실증명의 경우, 과거 등록번호(주민등록ㆍ외국인등
록ㆍ국내거소신고 번호) 및 체류지 포함 여부
I want previous registration number and address to be 
shown on the Certificate of Fact on Alien Registration

과거 등록번호 Previous Registration Number        

 [  ]포함 Yes [  ]미포함 No

과거 체류지 변동 사항 Previous Address  

 [  ]포함 Yes [  ]미포함 No

출입국 조회기간 (Reference Period For Entry and Exit)     .   .   . 부터(from)    .   .   . 까지(to)  

용도(Purpose)

신청인 
(위임받은 사람)

Applicant
(Authorized 

Person)

성명 (Full name) 주민등록번호(외국인등록번호 또는 국내거소신고번호) 
Resident Registration No.(Alien Registration No. or 

Domestic Residence Report No.)

전화번호 (Telephone no.) 발급대상자와의 관계 (Relationship to Principal)

「출입국관리법」 제88조 및 같은 법 시행규칙 제75조에 따라 위와 같이 사실증명의 발급ㆍ열람을 신청합니다.

 I hereby apply for the issuance or inspection of Certificate of Fact under Article 88 of 

Immigration Act and Article 75 of Enforcement Rules of the Immigration Act. 

년 Year     월 Month     일 Day

신청인 Applicant Name     (서명 또는 인)(signiture or seal)

○○출입국ㆍ외국인청(사무소ㆍ출장소)장, 시장ㆍ군수ㆍ구청장ㆍ읍장ㆍ면장ㆍ동장, 재외공관장 귀하 
To the Chief of ○○ Immigration Office(Branch Office), City Office, District Office, Ward Office, 
Town Office, Township Office, Community Center or Overseas diplomatic mission 

위 임 장 Power of Attorney
  위 발급대상자(위임한 사람)는 위와 같은 사실증명의 발급ㆍ열람 신청 및 수령에 관한 사항을 위 신청

인(위임받은 사람)에게 위임합니다.

  I, the above Principal(authorizing person), hereby authorize the above applicant(authorized person) 

to apply for and receive the Certificate of Fact.
  년 Year          월 Month          일 Day

    발급ㆍ열람 대상자(위임한 사람)

Name of Principal(Authorizing Person)

(서명 또는 인)
(signature or seal)

210㎜×297㎜[백상지(80ｇ/㎡) 또는 중질지(80ｇ/㎡)]



(뒤쪽)

유의사항 Notice

1. 색상이 어두운 란은 신청인이 작성하지 않으며, [ ]에는 해당되는 곳에 ‘점검표(V)’로 표시합니다.

   Do not fill in below the shaded lines, check in [ ]brackets that apply

2. 법인 신청인의 경우 앞쪽 신청인 성명란에 법인명 및 대표자 성명, 주민등록번호란에 법인 등록번호, 전화번호란에 연락가

능한 담당자 및 전화번호를 적기 바랍니다.

   If you are a corporate applicant, please write the name of the corporation and the president for the "Full Name" of 

applicant, corporation registration number for "Resident Registration No.", and telephone number of the person in 

charge and the name of the person for "Telephone No." on the front side of the application form. 

3. 사실증명의 발급 신청 및 외국인등록 열람 신청은 본인이나 그 법정대리인 또는 그로부터 위임을 받은 사람에 한합니다.

   Application for the issuance of Certificate of Fact or inspection of Alien Registration shall be limited to 

the principal, his/her legal representative or authorized person. 

4. 아래의 경우 「출입국관리법 시행규칙」 제75조제3항에 따라 출입국에 관한 사실증명의 발급이나 외국인등록 사실증명의 

발급(열람)을 신청할 수 있습니다.

   Under the provision of Article 75(3) of Enforcement Rules of the Immigration Act, those falling under the 

following categories may apply for the issuance of Certificate of Fact on Entry and Departure or for the 

issuance/inspection of Certificate of Fact on Alien Registration. 

  ○ 행방불명, 사망 등으로 본인 또는 법정대리인이 의사표시를 할 수 없는 상태로서 명백하게 본인의 이익을 위해 사용될 

것으로 인정되는 경우

     Where the principal or legal representative is not capable of expressing consent due to his/her unknown 

whereabouts or death and it is obvious that the certificate will be used for the benefit of the  principal:  

    - 본인의 배우자, 본인의 직계 존ㆍ비속 또는 형제ㆍ자매 

       spouse, immediate relatives or siblings of the principal 

    - 본인의 배우자의 직계 존ㆍ비속 또는 형제ㆍ자매(본인의 배우자가 사망한 경우)

       immediate relatives or siblings of the principal's spouse (if the spouse is deceased) 

  ○ 본인인 외국인이 완전 출국한 경우: 본인인 외국인을 고용하였던 자 또는 그 대리인

     Where the principal alien has permanently left Korea: the employer of the principal alien or the 

authorized agent of the employer 

  ○ 채권ㆍ채무관계에 관한 재판에서 승소판결이 확정된 경우, 「주민등록법 시행령」 별표 2 제3호 각 목의 어느 

하나에 해당 하는 금융회사 등이 연체채권 회수를 위하여 필요로 하는 경우, 해당 외국인과 채권ㆍ채무 관계에 있

는 경우(기한 경과나 기한의 이익 상실 등으로 변제기가 도래한 경우에 한정하며, 채무금액이 100만 원 이하인 경우

는 제외합니다) : 외국인등록 사실증명을 발급받거나 열람하려는 채권자

     Creditors who intend to be issued or inspect the Certificate of Fact on Alien Registration: Those who is 

confirmed to receive favorable ruling in a trial on debtor-creditor relationship; financial companies falling under 

any of the items of the subparagraph 3 of attached table 2 of the Enforcement Decree of the Resident 

Registration Act that need the Certificate to collect overdue debt, those in debtor-creditor relationship with the 

foreigner in question (only when event of default occurs that causes the lender to demand full repayment earlier 

than the original due date or maturity date has arrived and the amount of debt is more than 1 million KRW)

     ※ 채권ㆍ채무 관계를 입증할 수 있는 계약서, 차용증, 어음 등은 송금 영수증, 공증, 확정일자 등의 공적 증거를 담보할 

수 있는 서류를 함께 첨부하여야 합니다.

     ※ The contract paper, promissory note and note that prove the debtor and creditor relationship shall be 

attached by the collateral documents that may guarantee official evidence such as remittance receipt, 

notarization and due date, etc. 

  ○ 그 밖에 법무부장관이 공익상 필요하다고 인정하는 사람

     Other persons deemed necessary by the Minister of Justice for the interest of public

5. 위임을 받은 경우에는 위임장과 위임한 사람의 신분증(사본)을 첨부하고 신청인의 신분증을 제시하여야 합니다.

   Authorized person shall submit his/her ID card with the Power of Attorney and authorizing person's ID card 

(or its copy) attached. 

     ※ 다른 사람의 서명 또는 인장의 도용 등으로 허위의 위임장을 작성하여 증명서를 신청 또는 수령한 경우에

는 관련 법률에 따라 처벌받을 수 있습니다.

        You may be subject to any punishment under the applicable laws if you apply for alien registration 

or receive any relevant documents with a fraudulent Power of Attorney signed by other person or 

sealed with a stolen seal.    

6. 위임은 작성한 날부터 6개월까지만 유효합니다.

   The Power of Attorney is effective for six months from the day of issue. 

210㎜×297㎜[백상지(80ｇ/㎡) 또는 중질지(80ｇ/㎡)]



■ 출입국관리법 시행규칙 [별지 제138호의2서식] <개정 2018. 5. 15.> (앞쪽)

사실증명 발급ㆍ열람 신청서
(APPLICATION FOR ISSUANCE / INSPECTION OF CERTIFICATE OF FACT)

  ※ 본인이 직접 증명발급을 신청하는 경우 신청서를 작성하지 않고 신분증만 제시하면 됩니다.
     If you apply for the certificate for yourself, you may submit ID card only, without filling out the application form.

 ※ 뒤쪽의 유의사항을 참고하여 작성하기 바랍니다.                                                             

접수번호
(Receipt No.)

접수일
(Receipt Date)

발급일
(Issue Date)

처리기간
(Processing Period)  

즉시
(Immediately) 

발급대상자
(위임한 사람)
Principal 
(Authorizing 

Person)

성명 (Full name) 연락처 (Phone No.)

주민등록번호(외국인등록번호) (Resident Registration No. (Alien Registration No.))

증명종류
Type of 

Certificate

 [ ] 출입국에 관한 사실증명 (  )통 Certificate of Fact on Entry and Exit (  ) copy(ies)

 [ ] 외국인등록 사실증명 (  )통 Certificate of Fact on Alien Registration (  ) copy(ies)

 [ ] 외국인등록 열람 (  )건 Inspection of Alien Registration (  ) time(s)

출입국에 관한 사실증명의 영문 성명 병기신청(국민만 해당)

 This question is for Koreans only

[  ]포함 Yes [  ]미포함 No

외국인등록 사실증명의 경우, 과거 등록번호(주민등록ㆍ외국인등
록ㆍ국내거소신고 번호) 및 체류지 포함 여부
I want previous registration number and address to be 
shown on the Certificate of Fact on Alien Registration

과거 등록번호 Previous Registration Number        

 [  ]포함 Yes [  ]미포함 No

과거 체류지 변동 사항 Previous Address  

 [  ]포함 Yes [  ]미포함 No

출입국 조회기간 (Reference Period For Entry and Exit)     .   .   . 부터(from)    .   .   . 까지(to)  

용도(Purpose)

신청인 
(위임받은 사람)

Applicant
(Authorized 

Person)

성명 (Full name) 주민등록번호(외국인등록번호 또는 국내거소신고번호) 
Resident Registration No.(Alien Registration No. or 

Domestic Residence Report No.)

전화번호 (Telephone no.) 발급대상자와의 관계 (Relationship to Principal)

「출입국관리법」 제88조 및 같은 법 시행규칙 제75조에 따라 위와 같이 사실증명의 발급ㆍ열람을 신청합니다.

 I hereby apply for the issuance or inspection of Certificate of Fact under Article 88 of 

Immigration Act and Article 75 of Enforcement Rules of the Immigration Act. 

년 Year     월 Month     일 Day

신청인 Applicant Name     (서명 또는 인)(signiture or seal)

○○출입국ㆍ외국인청(사무소ㆍ출장소)장, 시장ㆍ군수ㆍ구청장ㆍ읍장ㆍ면장ㆍ동장, 재외공관장 귀하 
To the Chief of ○○ Immigration Office(Branch Office), City Office, District Office, Ward Office, 
Town Office, Township Office, Community Center or Overseas diplomatic mission 

위 임 장 Power of Attorney
  위 발급대상자(위임한 사람)는 위와 같은 사실증명의 발급ㆍ열람 신청 및 수령에 관한 사항을 위 신청

인(위임받은 사람)에게 위임합니다.

  I, the above Principal(authorizing person), hereby authorize the above applicant(authorized person) 

to apply for and receive the Certificate of Fact.
  년 Year          월 Month          일 Day

    발급ㆍ열람 대상자(위임한 사람)

Name of Principal(Authorizing Person)

(서명 또는 인)
(signature or seal)

210㎜×297㎜[백상지(80ｇ/㎡) 또는 중질지(80ｇ/㎡)]

กรอกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษ (ตัวพิมพ์ใหญ่)

ชื่อ - สกุล ผู้ยื่น
ระบุหมายเลขโทรศัพท์

ตัวอย่าง (+66) 97 186 9036

ระบุหมายเลขกาม่า หรือ หมายเลขหนังสือเดินทาง

1

เวลาเข้าเกาหลี เวลาออกเกาหลี

ค.ศ. เดือน. วัน ค.ศ. เดือน. วัน

ค.ศ. เดือน วัน
ระบุ ค.ศ. เดือน วัน ที่ยื่นคำร้อง

ลงลายมือชื่อตามหนังสือเดินทางชื่อ - สกุล ภาษาอังกฤษ (ตัวพิมพ์ใหญ่)



(뒤쪽)

유의사항 Notice

1. 색상이 어두운 란은 신청인이 작성하지 않으며, [ ]에는 해당되는 곳에 ‘점검표(V)’로 표시합니다.

   Do not fill in below the shaded lines, check in [ ]brackets that apply

2. 법인 신청인의 경우 앞쪽 신청인 성명란에 법인명 및 대표자 성명, 주민등록번호란에 법인 등록번호, 전화번호란에 연락가

능한 담당자 및 전화번호를 적기 바랍니다.

   If you are a corporate applicant, please write the name of the corporation and the president for the "Full Name" of 

applicant, corporation registration number for "Resident Registration No.", and telephone number of the person in 

charge and the name of the person for "Telephone No." on the front side of the application form. 

3. 사실증명의 발급 신청 및 외국인등록 열람 신청은 본인이나 그 법정대리인 또는 그로부터 위임을 받은 사람에 한합니다.

   Application for the issuance of Certificate of Fact or inspection of Alien Registration shall be limited to 

the principal, his/her legal representative or authorized person. 

4. 아래의 경우 「출입국관리법 시행규칙」 제75조제3항에 따라 출입국에 관한 사실증명의 발급이나 외국인등록 사실증명의 

발급(열람)을 신청할 수 있습니다.

   Under the provision of Article 75(3) of Enforcement Rules of the Immigration Act, those falling under the 

following categories may apply for the issuance of Certificate of Fact on Entry and Departure or for the 

issuance/inspection of Certificate of Fact on Alien Registration. 

  ○ 행방불명, 사망 등으로 본인 또는 법정대리인이 의사표시를 할 수 없는 상태로서 명백하게 본인의 이익을 위해 사용될 

것으로 인정되는 경우

     Where the principal or legal representative is not capable of expressing consent due to his/her unknown 

whereabouts or death and it is obvious that the certificate will be used for the benefit of the  principal:  

    - 본인의 배우자, 본인의 직계 존ㆍ비속 또는 형제ㆍ자매 

       spouse, immediate relatives or siblings of the principal 

    - 본인의 배우자의 직계 존ㆍ비속 또는 형제ㆍ자매(본인의 배우자가 사망한 경우)

       immediate relatives or siblings of the principal's spouse (if the spouse is deceased) 

  ○ 본인인 외국인이 완전 출국한 경우: 본인인 외국인을 고용하였던 자 또는 그 대리인

     Where the principal alien has permanently left Korea: the employer of the principal alien or the 

authorized agent of the employer 

  ○ 채권ㆍ채무관계에 관한 재판에서 승소판결이 확정된 경우, 「주민등록법 시행령」 별표 2 제3호 각 목의 어느 

하나에 해당 하는 금융회사 등이 연체채권 회수를 위하여 필요로 하는 경우, 해당 외국인과 채권ㆍ채무 관계에 있

는 경우(기한 경과나 기한의 이익 상실 등으로 변제기가 도래한 경우에 한정하며, 채무금액이 100만 원 이하인 경우

는 제외합니다) : 외국인등록 사실증명을 발급받거나 열람하려는 채권자

     Creditors who intend to be issued or inspect the Certificate of Fact on Alien Registration: Those who is 

confirmed to receive favorable ruling in a trial on debtor-creditor relationship; financial companies falling under 

any of the items of the subparagraph 3 of attached table 2 of the Enforcement Decree of the Resident 

Registration Act that need the Certificate to collect overdue debt, those in debtor-creditor relationship with the 

foreigner in question (only when event of default occurs that causes the lender to demand full repayment earlier 

than the original due date or maturity date has arrived and the amount of debt is more than 1 million KRW)

     ※ 채권ㆍ채무 관계를 입증할 수 있는 계약서, 차용증, 어음 등은 송금 영수증, 공증, 확정일자 등의 공적 증거를 담보할 

수 있는 서류를 함께 첨부하여야 합니다.

     ※ The contract paper, promissory note and note that prove the debtor and creditor relationship shall be 

attached by the collateral documents that may guarantee official evidence such as remittance receipt, 

notarization and due date, etc. 

  ○ 그 밖에 법무부장관이 공익상 필요하다고 인정하는 사람

     Other persons deemed necessary by the Minister of Justice for the interest of public

5. 위임을 받은 경우에는 위임장과 위임한 사람의 신분증(사본)을 첨부하고 신청인의 신분증을 제시하여야 합니다.

   Authorized person shall submit his/her ID card with the Power of Attorney and authorizing person's ID card 

(or its copy) attached. 

     ※ 다른 사람의 서명 또는 인장의 도용 등으로 허위의 위임장을 작성하여 증명서를 신청 또는 수령한 경우에

는 관련 법률에 따라 처벌받을 수 있습니다.

        You may be subject to any punishment under the applicable laws if you apply for alien registration 

or receive any relevant documents with a fraudulent Power of Attorney signed by other person or 

sealed with a stolen seal.    

6. 위임은 작성한 날부터 6개월까지만 유효합니다.

   The Power of Attorney is effective for six months from the day of issue. 

210㎜×297㎜[백상지(80ｇ/㎡) 또는 중질지(80ｇ/㎡)]
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หนังสือมอบอํานาจ 

 

เขียนท่ี...(สรจ./สจจ./สปร.).................................. 

วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ.................. 

 โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา...............................................................อายุ............ป สัญชาติไทย 
ซ่ึงเปนผูถือบัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี.........................................ออกให ณ............................................
ตําบล................................................อําเภอ...............................................จังหวัด........................................... 

 ขอมอบอํานาจให ฝายแรงงาน ประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงโซล เปนผูมีอํานาจ
ดําเนินการเรื่องติดตามเงินประกันการเดินทางกลับและเงินประกันการทํางานครบสัญญาจาง จากบริษัท ซัมซุง
ประกันภัย จํากัด และขอให ฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงโซล โอนเงินเขาบัญชี 
ชื่อ............................................................บัญชีธนาคาร..................................เลขท่ีบัญชี...............................
สาขา..........................................ของขาพเจา แทนขาพเจาจนเสร็จการ 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบในการท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปตามหนังสือมอบอํานาจนี้เสมือน
วาขาพเจาไดกระทําดวยตนเองท้ังสิ้น 

 เพ่ือเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือชื่อหรือพิมพลายนิ้วมือไวเปนสําคัญตอหนาพยานแลว 

                (ลงชื่อ)........................................................ผูมอบอํานาจ 
                                                                        (             ) 

                (ลงชื่อ)...................................................ผูรับมอบอํานาจ 
                                                                        (             ) 
 
                                                                 (ลงชื่อ).......................................................พยาน (ถามี) 
                                                                        (                                         )                                  

 ขอรับรองวาเปนลายมือชื่อ/ลายพิมพนิ้วมืออันแทจริงของผูมอบอํานาจ 

  ลงชื่อ.......................................................... 
   (                                        )  
 ตําแหนง....หัวหนาสวนราชการ................... 
 (ตราประทับหนวยงาน) 

เอกสารแนบ ๒ 

# อากรแสตมป # 



การด าเนินการและค่าใช้จ่าย ในการยื่นขอรับเงินบ าเหน็จชราภาพไต้หวัน

เอกสารที่ใช้ในการยื่น
1. แบบฟอร์มการยื่นของกองทุนประกันภัยแรงงาน (สามารถขอรับได้ที่ส านักงานแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด) 

2. ส าเนาใบถ่ินที่อยู่/บัตร ARC (บัตรกามา่) 4. ส าเนาทะเบียนบ้าน
3. ส าเนาหนังสือเดินทางที่เดินทางไปท างานในไต้หวัน 5. รายละเอียดบัญชีธนาคารภาษาอังกฤษ

6. ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี)
ค่าใช้จ่ายที่แรงงานต้องจ่าย
1. การแปลเอกสารภาษาจีน และภาษาอังกฤษ (เอกสารตามข้อ 4 และ ข้อ 6) 
2. ค่าธรรมเนียม ในการรับรองเอกสาร (ตามข้อ 1) จากกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ
3. ค่าธรรมเนียมในการรับรองเอกสาร (ตามข้อ 2) จากส านักงานเศรษฐกิจและวัฒนธรรมไทเป 
ประจ าประเทศไทย

สามารถด าเนินการยื่นขอรับเงินบ าเหน็จชราภาพฯ ได้ที่ไหนบ้าง ?

ส านักงานแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด

ส านักประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ชั้น 12
อาคารกระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพ 10400 โทร. 0 2232 1240

* ทั้งน้ี ค่าใช้จ่ายทั้งหมดขึ้นอยู่กับปริมาณเอกสารที่ด าเนินการ *

* ไม่มีค่าบริการใดๆ ในการย่ืนขอรับเงินบ าเหน็จชราภาพฯ *

ข้อควรระวัง 
อย่าหลงเชื่อกลุ่มคนท่ีแจ้งเป็นตัวแทนในการยื่นขอรับเงินบ าเหน็จชราภาพฯ โดยใช้จ านวน

เงินท่ีจะได้รับมาเป็นสิ่งหลอกล่อ ซึ่งกลุ่มบุคคลดังกล่าวอาจเรียกเก็บค่าบริการที่สูงเกินจริงหรือ
ให้ท าสัญญาเพื่อขอส่วนแบ่งเงินบ าเหน็จชราภาพฯ ในจ านวนที่สูง ท าให้ท่านได้รับ    
เงินบ าเหน็จชราภาพฯ ไม่เต็มจ านวนเงินท่ีควรได้รับ

ถ้าเอกสารครบถ้วน จะได้รับเงินเข้าบัญชีธนาคารที่ท่านให้ไว้ โดยใช้เวลาประมาณ 3-4 เดือน

กลุ่มงานประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านักประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน

ไม่ผ่านนายหน้า ได้เงินเต็มจ านวน

ยื่นได้ด้วยตนเอง ขั้นตอนไม่ยุ่งยาก 
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