


 



ค ำน ำ 
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

  ภารกิจในการให้การดูแล และคุ้มครองผู้ใช้แรงงานให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี เป็นภารกิจที่กระทรวงแรงงาน
ตระหนักและให้ความส าคัญยิ่ง   
  ภายใตน้โยบายการน าบริการด้านแรงงานให้เข้าถึงประชาชนในทุกพื้นที่ กระทรวงแรงงาน 
ได้จัดตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานขึ้น เพ่ือน าบริการสู่ประชาชนในพ้ืนที่ที่เป็นแหล่งชุมชนหรือพ้ืนที่ห่างไกล 
เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการจากภาครัฐได้โดยง่ายและทั่วถึง โดยมุ่งหวังว่าการได้รับบริการด้านแรงงานอย่างทั่วถึง
และทันเหตุการณ์ จะน ามาซึ่งการลดปัญหาด้านแรงงานได้อย่างแท้จริง โดยแบ่งงานบริการออกเป็น ๓ ประเภท 
ได้แก่ งานบริการข้อมูลข่าวสารแรงงาน บริการรับเรื่องส่งต่อในภารกิจที่ต้องรับการวินิจฉัยจากผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
และงานบริการเบ็ดเสร็จที่ประชาชนสามารถขอรับบริการ ณ จุดเดียว โดยความร่วมมือของหน่วยงานในสังกัด 
กระทรวงแรงงาน  
  ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนในระดับพ้ืนที่ต่าง ๆ ได้รับบริการด้านแรงงานอย่างเท่าเทียม ทั่วถึง  
มีมาตรฐานเดียวกัน กระทรวงแรงงาน จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕6๒” เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน ในการให้บริการประชาชน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

บทที่ ๑ 
ข้อมูลทั่วไป 

 

1. แนวคิดเก่ียวกับศูนย์บริการร่วม 
การจัดต้ังศูนย์บริการร่วมเป็นการปรับเปล่ียนกรอบแนวคิดของการดําเนินงานจากแบบราชการด้ังเดิม

ไปสู่แบบราชการแนวใหม่โดยเน้นการดําเนินนโยบายเชิงรุกที่ยึดความต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ โดยมี
แนวคิดพ้ืนฐานที่สําคัญซึ่งสอดคล้องกับแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี คือ 

(๑) การยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง (Citizen-Centered) หลักการน้ีมุ่งเน้นให้ประชาชนมีส่วนร่วมใน
การกําหนดและตัดสินใจเกี่ยวกับกระบวนงานให้บริการ หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องจะต้องศึกษาถึงความ
ต้องการของประชาชนและสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพ่ือใช้เป็นข้อมูลหลักในการดําเนินงานทุก
ขั้นตอน เริ่มต้ังแต่การออกแบบและพัฒนากระบวนงานบริการ จนถึงขั้นตอนการส่งมอบบริการ 

(๒) การบูรณาการงานบริการ (Service Integration) ศูนย์บริการร่วมอาจมีกระบวนงานบริการ ที่มี
การบูรณาการในระดับกรม/สํานักงาน เพ่ือดําเนินการรับเรื่องหรือคําขอของประชาชนในงานบริการหลาย
ประเภทหรือมีการบูรณาการเบ็ดเสร็จก็ได้ ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับความซับซ้อนของงานบริการที่นํามารวมน้ัน ๆ  

(๓) การมุ่งเน้นผลลัพธ์เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Result-Oriented) กล่าวคือ มีการ
พัฒนาระบบการติดตามและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนาปรับปรุงระบบการบริการให้มีความทันสมัยอย่าง
ต่อเน่ืองเพ่ือเพ่ิมผลสัมฤทธ์ิในการดําเนินงาน 

(๔) การอิงฐานการตลาด (Market-Based) ศูนย์บริการร่วมจําเป็นต้องมีการดําเนินกิจกรรมเชิงตลาด
ในลักษณะเดียวกับหน่วยบริการภาคเอกชน เช่น การศึกษาและวิเคราะห์ทําเลที่ต้ังที่เหมาะสมของหน่วย
ให้บริการ การศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการของลูกค้า และลักษณะบริการใหม่ๆที่จะส่งมอบและส่งเสริมการมา
ใช้บริการ ทั้งน้ี เพ่ือส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมการบริการ การพัฒนาตราบริการ (Brand) สําหรับงานบริการของ
ภาครัฐ ตลอดจนการเข้าถึงและการรักษาความสัมพันธ์ผู้รับบริการ 

แนวคิดทั้งสี่ประการข้างต้น เป็นส่วนสนับสนุนที่สําคัญของการดําเนินงานของศูนย์บริการร่วม ที่
จะสนับสนุนการดําเนินชีวิตของประชาชนและการดําเนินธุรกิจของภาคเอกชนให้ก้าวไปข้างหน้าได้อย่าง
ทันเวลาและทันเหตุการณ์ และสอดคล้องกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจโลก 

2. หลักการของศูนย์บริการร่วม 
ศูนย์บริการร่วมตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖    

มีหลักการที่สําคัญ ดังน้ี 
(๑) ศูนย์บริการร่วมกระทรวง/จังหวัด มิใช่เป็นการรวมเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการบริการหลาย ๆ 

เรื่องจากหลาย ๆ ส่วนราชการมาน่ังรวมไว้ที่เดียวกัน แต่เป็นกรณีที่กระทรวง/จังหวัดได้จัดให้มีเจ้าหน้าที่
จํานวนหน่ึงเป็นผู้รับและให้บริการทุกเร่ืองที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวง/จังหวัดน้ัน โดยจัดสถานท่ีไว้
ให้ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้รับบริการอ่ืนๆที่มาติดต่อทราบและสามารถติดต่อได้ง่ายและสะดวก 

(๒) ศูนย์บริการร่วมจะต้องมีแบบพิมพ์หรือแบบฟอร์มของงานบริการทุกเรื่อง (ถ้ามี) ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของกระทรวง/จังหวัด ที่นํามาไว้ ณ ศูนย์บริการร่วม และเจ้าหน้าที่ศูนย์ จะทําหน้าที่ เป็นผู้
ตรวจสอบคําขอแทนส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่เก่ียวข้องกับงานบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมแล้วบริการให้แล้ว
เสร็จหรือส่งเรื่องต่อไปยังผู้มีอํานาจพิจารณาของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง แล้วแต่กรณี 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

(๓) หากงานบริการใดไม่สามารถดําเนินการให้เบ็ดเสร็จได้ทันที ณ เวลาที่ขอรับบริการ หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมติดตามความคืบหน้าจากส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง หากผู้รับบริการติดต่อมาเพ่ือขอทราบความคืบหน้า 

(๔) ส่วนราชการในกระทรวง/จังหวัดที่เก่ียวข้องกับงานบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมจะต้องจัดรูปแบบการ
ปฏิบัติราชการให้เกิดการประสานงาน โดยมีศูนย์กลางอยู่ที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวง/จังหวัดจัดต้ังขึ้น 

(๕) การดําเนินการจัดต้ังศูนย์บริการร่วมกระทรวง/จังหวัด มุ่งให้แต่ละกระทรวง/จังหวัด จัดให้มีขึ้น
สําหรับงานของส่วนราชการต่าง ๆ ในกระทรวง/จังหวัดเป็นหลัก แต่เมื่อกระทรวง/จังหวัดใด สามารถจัดต้ัง
และดําเนินการศูนย์บริการร่วมได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว กระทรวง/จังหวัดน้ัน อาจร่วมมือและประสานการ
ปฏิบัติราชการกับศูนย์บริการร่วมของต่างกระทรวง/จังหวัดได้ในงานที่มคีวามเกี่ยวเน่ืองสัมพันธ์กันในอนาคต 

(๖) หากกฎหมายหรือระเบียบใดเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานของศูนย์บริการร่วม ส่วนราชการน้ันมี
หน้าที่ต้องแจ้งสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีให้มีการแก้ไขปรับปรุงหรือหาแนวทางในการแก้ไข
ปัญหาที่จะทําให้การจัดต้ังศูนย์บริการร่วมสามารถดําเนินการได้ตามบทบัญญัติของพระราชกฤษฎีกา 

3. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตร ีที่เก่ียวข้อง 
     ๓.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธกีารบรหิารกิจการบ้านเมืองทีด่ ีพ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๕ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 มาตรา ๓๐ กําหนดให้ ในกระทรวงหน่ึง ให้เป็นหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่จะต้องจัดให้ส่วนราชการ
ภายในกระทรวงที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพื่อ
อํานวยความสะดวกแก่ประชาชนในการที่จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอ่ืนใด ทั้งน้ี เพ่ือให้ประชาชนสามารถ
ติดต่อสอบถาม ขอทราบข้อมูล ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเร่ืองใด ๆ ที่เป็นอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการใน
กระทรวงเดียวกัน โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว 
 มาตรา ๓๑ วรรคหน่ึงกําหนดให้ในศูนย์บริการร่วม ตามมาตรา ๓๐ ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวต่าง ๆ  และ
ดําเนินการส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการต่อไป โดยให้มีข้อมูลและเอกสารที่
เก่ียวข้องกับอํานาจหน้าที่ของทุกส่วนราชการในกระทรวง รวมทั้งแบบคําขอต่าง ๆ ไว้ให้พร้อมที่จะ
บริการประชาชนได้ ณ ศูนย์บริการร่วม 
 มาตรา ๓๒ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอําเภอ และปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจําก่ิงอําเภอ จัดให้
ส่วนราชการที่รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการบริการประชาชนในเรื่องเดียวกันหรือต่อเน่ืองกันในจังหวัด 
อําเภอ หรือกิ่งอําเภอนั้น ร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วมไว้ ณ ศาลากลางจังหวัด ที่ว่าการอําเภอ หรือที่ว่า
การกิ่งอําเภอ หรือสถานที่อื่นตามที่เห็นสมควร โดยประกาศให้ประชาชนทราบ และให้นําความใน มาตรา 
๓๐ และ มาตรา ๓๑ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

     3.๒  มติคณะรัฐมนตรี 
   มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ ได้เห็นชอบแนวทางในการดําเนินการพัฒนาระบบ
ราชการไทย ซึ่งกําหนดทิศทางและประเด็นในการขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการไทยที่สําคัญไว้ประการ
หน่ึงคือ การพัฒนารูปแบบการบริการประชาชน โดยใช้รูปแบบการจัดการหน่วยเคลื่อนที่ไปต้ังอยู่ในแหล่ง
ชุมชนเพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
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บทที่ ๒ 
ข้อมูลทั่วไปเก่ียวกับศูนยบ์ริการรว่มกระทรวงแรงงาน 

 
ความเป็นมา 

กระทรวงแรงงานได้เริ่มดําเนินการโครงการนําร่องจัดต้ังและพัฒนาศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
ขึ้นเมื่อปีงบประมาณ พ.ศ. 2548 มีจํานวน 4 แห่ง เป็นจังหวัดนําร่อง ได้แก่ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
จังหวัดตาก ลําพูน ภูเก็ต และจังหวัดยะลา ต่อมาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 ได้ขยายเป็น 30 จังหวัดนําร่อง 
และ 1 เขตพ้ืนที่กรุงเทพฯ จนปัจจุบัน ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน มีจํานวนทั้งสิ้น ๖๕ แห่ง ๖๓ จังหวัด 
(๒ แห่งในจังหวัดมหาสารคาม และจังหวัดนนทบุรี) 

วัตถุประสงค ์
- เพ่ือนําบริการด้านแรงงานให้เข้าถึงประชาชนและเน้นให้บริการความต้องการของประชาชนในทุกพ้ืนที่ 
- เพ่ืออํานวยความสะดวกในการขอรับบริการ ประชาชนสามารถประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาในการเดินทาง  
- เพ่ือบูรณาการงานบริการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานให้บริการประชาชน ณ จุดเดียว 

ประเภทการให้บริการ 
 ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน มกีารใหบ้ริการงาน ๓ ประเภท ได้แก่ 
  (๑) การให้บริการข้อมูล/ข่าวสาร หมายถึง การรวมงานบริการด้านการให้ข้อมูล/ข่าวสารของส่วนราชการ
ในสังกัดกระทรวงเพ่ือให้ข้อมูล/ข่าวสารเบ้ืองต้นแก่ผู้รับบริการก่อนที่จะเข้าสู่บริการอ่ืน ๆ ซึ่งจะช่วยนําพา
ผู้รับบริการให้สามารถเข้าถึงบริการที่ต้องการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
  (๒) การให้บริการรับเรื่อง-ส่งต่อ หมายถึง การให้บริการรับคําร้องหรือคําขอของประชาชนในงานบริการของ
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง แต่ไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จได้ทันที ต้องส่งเรื่องต่อไปยังผู้มีอํานาจ
พิจารณาของส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพื่อดําเนินการต่อไป การให้บริการประเภทนี้จะช่วยอํานวยความ
สะดวกแก่ประชาชนในการย่ืนเรื่องขอรับบริการหลาย ๆ เรื่องพร้อมกันในคราวเดียว ซึ่งมักจะใช้กับงานบริการที่มี
ความซับซ้อน และต้องมีขั้นตอนเฉพาะที่ไม่สามารถดําเนินการให้เสร็จทันทีได้ 
  (๓) การให้บริการเบ็ดเสร็จ หมายถึง การให้บริการตามคําร้องหรือคําขอของประชาชนในงานบริการ
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ที่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จได้ทันทีโดยไม่ต้องส่งเรื่องไปยังส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

ช่องทางการให้บริการ 
 งานบริการต่าง ๆ ในแต่ละประเภทอาจมีการให้บริการโดยผ่านช่องทาง ดังน้ี 
 - สํานักงาน โดยมีเจ้าหน้าที่ให้บริการโดยตรง 
 - เว็บไซต์ 
 - Call Center (ทางโทรศัพท)์ 
 - อ่ืน ๆ 
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4. วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ กระทรวงแรงงาน 
     วิสัยทัศน์  
 - แรงงานมีศักยภาพสูง และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
     พันธกิจ  
 - การเพ่ิมศักยภาพแรงงาน และผู้ประกอบการ ให้พร้อมรับกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง และให้
สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาของประเทศ 
 - คุ้มครองและส่งเสริมให้แรงงานมีความมั่นคงในการทํางาน มีหลักประกัน และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
 - พัฒนากระทรวง ให้เป็นองค์กรธรรมาภิบาล 
 - พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารอย่างบูรณาการ เพ่ือการบริหารจัดการ และ
ให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 - ส่งเสริมความร่วมมือด้านแรงงานระหว่างประเทศ 
     ประเด็นยุทธศาสตร์  
 - การเพ่ิมศักยภาพแรงงานและผู้ประกอบการ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งทางเศรษฐกิจ และแข่งขันได้
อย่างย่ังยืน 
 - การคุ้มครองและเสริมสร้างความมั่นคง หลักประกันในการทํางานและคุณภาพชีวิตที่ดี 
 - การบริหารจัดการด้านแรงงานระหว่างประเทศ 
 - การพัฒนากลไกในการสร้างความสมดุลของตลาดแรงงาน เพ่ือสร้างความย่ังยืนให้ภาคแรงงาน 
 - การบริหารจัดการองค์กร บุคลากร ด้วยหลักธรรมาภิบาล และเสริมสร้างการมีส่วนร่วมในองค์กร 
 - การพัฒนาเทคโนโลยีและสารสนเทศ เพ่ือบูรณาการสารสนเทศท่ีทันสมัย มีเสถียรภาพ  

5. คําจํากัดความ 
     การบริการประชาชน หมายถึง การดําเนินการของส่วนราชการจนแล้วเสร็จตามคําขอของประชาชนที่ย่ืนขอ
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือสัญญาที่ส่วนราชการทํากับผู้รับบริการเพ่ือให้ส่วนราชการกระทําการ
อันมีผลในทางราชการไม่ว่าในทางที่สมประโยชน์แก่ผู้ย่ืนคําขอหรือไม่ เช่นการอนุญาต การขออนุมัติ การรับรอง 
การรับจดทะเบียน และการรับเรื่อง 
     การบริการร่วม หมายถึง การเช่ือมโยงและนํากระบวนงานที่หลากหลายจากส่วนราชการต่าง ๆ ในสังกัด
กระทรวงหรือจังหวัดมารวมไว้ ณ สถานที่เดียวกัน เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้รับบริการอ่ืน ๆ สามารถรับบริการ
จากภาครัฐได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ณ จุดเดียว 
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บทที่ 3 

คณะกรรมการและคณะทํางานบริหารจัดการศนูยบ์รกิารร่วมกระทรวงแรงงาน 

 ๑. คณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (ส่วนกลาง)  
แต่งต้ังโดยปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบด้วย 
     (๑) รองปลดักระทรวงแรงงาน        ประธานกรรมการ 
          ที่รับผิดชอบงานในหน้าที่ของสํานักตรวจและประเมินผล 
          สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
     (๒) หัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน      กรรมการ 
     (๓) ผู้ช่วยปลัดกระทรวงแรงงานที่ได้รับมอบหมาย     กรรมการ 
     (๔) รองอธิบดีกรมการจัดหางานที่ได้รับมอบหมาย     กรรมการ  
     (๕) รองอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ได้รับมอบหมาย     กรรมการ 
     (๖) รองอธิบดีกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานที่ได้รับมอบหมาย    กรรมการ  
     (๗) รองเลขาธิการสํานักงานประกันสังคมที่ได้รับมอบหมาย    กรรมการ 
     (๘) ผู้อํานวยการกองกฎหมาย        กรรมการ 
          สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
     (๙) ผู้อํานวยการกองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์      กรรมการ 
          สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
     (๑๐) ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    กรรมการ 
            สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
     (๑๑) ผู้อํานวยการสํานักตรวจและประเมินผล      กรรมการ 
            สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน          และเลขานุการ 
     (๑๒) ผู้อํานวยการศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน     กรรมการ 
            สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     และผู้ช่วยเลขานุการ 
     (๑๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน     กรรมการ 
            สํานักตรวจและประเมินผล     และผู้ช่วยเลขานุการ 
            สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

โดยมีอํานาจหน้าที่ 
     (๑) กําหนดกรอบ แนวทาง และวางแผนการดําเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
     (๒) กํากับ ดูแล ติดตามและพัฒนากระบวนการทํางานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน     
ให้ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธ์ิผล 
     (๓) แต่งต้ังคณะทํางานได้ตามความจําเป็น 
     (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ปลัดกระทรวงแรงงานมอบหมาย 
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 ๒. คณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (ส่วนกลาง) 
แต่งต้ังโดยคณะกรรมการกํากับ ดูแลและติดตามการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
ประกอบด้วย 
     (๑) ผู้อํานวยการสํานักตรวจและประเมนิผล      ประธานคณะทํางาน 
          สํานักตรวจและประเมินผล 
     (๒) ผู้อํานวยการกลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
          สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
     (๓) ผู้อํานวยการกลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
          กรมการจัดหางาน 
     (๔) ผู้อํานวยการกลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
          กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
     (๕) ผู้อํานวยการกลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
          กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
     (๖) ผู้อํานวยการกลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร      คณะทํางาน 
          สํานักงานประกันสังคม 
     (๗) ผู้อํานวยการศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน     คณะทํางาน 
          สํานักตรวจและประเมินผล              และเลขานุการ 
          สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
     (๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน     คณะทํางาน 
          สํานักตรวจและประเมินผล       และผู้ช่วยเลขานุการ 
          สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

  ให้คณะทํางานมีอํานาจหน้าที่ ดังน้ี 
(๑) ขับเคล่ือน สนับสนุน ส่งเสริม การดําเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ให้มีการ

พัฒนาคุณภาพของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ตามแนวทางที่คณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามการ
ดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน กําหนด 

(๒) ทบทวน วางแผน จัดทํา และพัฒนากระบวนงานบริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

(๓) พัฒนาองค์ความรู้เก่ียวกับระเบียบ กฎหมายที่ เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

(๔) ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
(๕) จัดทํารายงานติดตามและสรุปผลการดําเนินการตามแผนการดําเนินงานของศูนย์บริการร่วม  

กระทรวงแรงงาน 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการศูนย์บริการร่วม   

กระทรวงแรงงานมอบหมาย 
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 3. คณะกรรมการกํากับ ดูแลและติดตามการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานระดับ
จังหวัด(ส่วนภูมิภาค) แต่งต้ังโดยผู้ว่าราชการจังหวัด ประกอบด้วย 
      (๑) รองผู้ว่าราชการจังหวัด          ประธานกรรมการ 
  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
      (๒) หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานในจังหวัด        กรรมการ 
      (๓) เจ้าหน้าที่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานที่ได้รับมอบหมาย      กรรมการ 
      (๔) แรงงานจังหวัด            กรรมการ 
                  และเลขานุการ 
      (๕) นักวิชาการแรงงาน/เจ้าหน้าที่แรงงานจังหวัด        กรรมการ 
           และผู้ช่วยเลขานุการ 

      โดยมีอํานาจหน้าที่ 
      (๑) บริหารจัดการ การดําเนินงานศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในระดับจังหวัด 
      (๒) ทบทวนและพิจารณากําหนดกรอบ แนวทาง วางแผน และประสานการดําเนินการศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน 
      (๓) ติดตาม และพัฒนาภารกิจการให้บริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
      (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามผลการดําเนินการศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (ส่วนกลาง) มอบหมาย 
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บทที่ 4 
ที่ตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานและกระบวนงานบริการ 

4.๑ ที่ตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ มีจํานวนทั้งสิ้น ๖๕ แห่ง ๖๓ จังหวัด (๒ แห่งในจังหวัดมหาสารคาม และจังหวัดนนทบุรี) 

ที ่ จังหวัด สถานทีต่ัง้ปัจจุบนั วันที่จัดตั้ง 
๑ ลําพูน ที่ว่าการอําเภอป่าซาง ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ 
๒ ภูเก็ต ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง   ๔ เมษายน ๒๕๔๘ 
๓ ยะลา  ศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน อําเภอเมือง ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
๔ พังงา  ศูนย์ฝึกอบรมอุตสาหกรรมท่องเที่ยวอันดามัน อําเภอตะกั่วป่า ๑๙ ตุลาคม ๒๕๔๘ 
๕ ตาก  อาคารพาณิชย์ เลขที ่๒/๖-๗ ถนนเยลลี่อุทศิ อําเภอแม่สอด   ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๙ 
๖ นครพนม  ที่ว่าการอําเภอธาตุพนม ๑๗ เมษายน ๒๕๔๙ 
๗ สุโขทัย  ที่ว่าการอําเภอสวรรคโลก ๓๐ เมษายน ๒๕๔๙ 
๘ พิษณุโลก ห้างสรรพสินคา้เทสโก้โลตัส สาขาท่าทอง อําเภอเมือง   ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๙ 
๙ จันทบุรี  ที่ว่าการอําเภอโป่งนํ้าร้อน ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๔๙ 
๑๐ ปราจีนบุรี  ที่ว่าการอําเภอศรีมหาโพธ์ิ   ๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
๑๑ สระแก้ว  เทศบาลเมืองอรัญประเทศ    ๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
๑๒ นครศรีธรรมราช  ที่ว่าการอําเภอทุ่งสง   ๙ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
๑๓ นครสวรรค ์ ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง   ๑ กันยายน ๒๕๔๙ 
๑๔ กรุงเทพมหานคร ห้างสรรพสนิคา้เทสโก้โลตัส สาขาป่ินเกล้า เขตบางกอกน้อย ๑๑ กันยายน ๒๕๔๙ 
๑๕ ตราด  อาคารพาณิชย์ เลขที่ ๒๑/๓๘ ถนนมาบค้างคาว อําเภอเกาะช้าง   ๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ 
๑๖ สุราษฎร์ธานี  ที่ว่าการอําเภอเกาะพะงัน    ๘ ธันวาคม ๒๕๔๙ 
๑๗ อุบลราชธานี  ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง   ๓ มกราคม ๒๕๕๐ 
๑๘ ปัตตานี ศาลากลางจังหวัด อําเภอเมือง   ๘ มีนาคม ๒๕๕๐ 
๑๙ ประจวบคีรีขันธ์  ศูนย์การค้ามาร์เก็ตวิลเลจหัวหิน  อําเภอหัวหิน ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๐ 
๒๐ ลําปาง  ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง   ๑ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๑ ลพบุรี ที่ว่าการอําเภอพัฒนานิคม   ๙ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๒ นครปฐม ศาลากลางจังหวัด (ส่วนหน้า) อําเภอเมือง ๑๘ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๓ ปทุมธานี ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอคลองหลวง ๒๓ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๔ หนองคาย  ที่ว่าการอําเภอโพนพิสัย   ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑ 
๒๕ สุพรรณบุรี  ที่ว่าการอําเภอสามชุก   ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑ 
๒๖ ขอนแก่น  ที่ว่าการอําเภอชุมแพ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑ 
๒๗ นครราชสีมา ห้างสรรพสินคา้เดอะมอลล์ อําเภอเมือง   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๑ 
๒๘ ระยอง ห้างแพชช่ัน ช้อปป้ิง เดสติเนช่ัน (ห้างแหลมทอง)  ๑๖ มิถนุายน ๒๕๕๑ 
๒๙ สกลนคร  ที่ว่าการอําเภอสว่างแดนดิน   ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ 
๓๐ เชียงราย  ที่ว่าการอําเภอแม่สาย ๑๐ มีนาคม ๒๕๕๒ 
๓๑ กระบ่ี  โรงเรียนชุมชนบ้านศาลาด่าน ตําบลศาลาด่าน อําเภอเกาะลนัตา ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๒ 
๓๒ ชลบุรี นิคมอุตสาหกรรมอมตะนคร อําเภอเมืองชลบุรี   ๑ มกราคม ๒๕๕๓ 
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ที ่ จังหวัด สถานทีต่ัง้ปัจจุบนั วันที่จัดตั้ง 
๓๓ พระนครศรีอยุธยา ที่ว่าการอําเภอบางปะอิน ๑๔ มิถนุายน ๒๕๕๓ 
๓๔ เพชรบูรณ ์ ที่ว่าการอําเภอบึงสามพัน   ๕ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
๓๕ บุรีรัมย์ สํานักงานประกันสังคม สาขานางรอง อ.นางรอง ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
๓๖ แม่ฮ่องสอน  ศาลาสร้างองค์ความรู้เทศบาลตําบลปาย อําเภอปาย ๑๘ ตุลาคม ๒๕๕๓ 
๓๗ ชัยภูม ิ ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง   ๙ กันยายน ๒๕๕๔ 
๓๘ อุดรธานี ที่ว่าการอําเภอหนองหาน    ๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ 
๓๙ สมุทรสาคร เทศบาลนครอ้อมน้อย อําเภอกระทุ่มแบน ๒๖ กันยายน ๒๕๕๕ 
๔๐ มหาสารคาม (๑) ที่ว่าการอําเภอพยัคฆภูมิพิสัย ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
๔๑ ราชบุรี ที่ว่าการอําเภอดําเนินสะดวก ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
๔๒ น่าน สํานักงานประกันสังคม สาขาปัว อําเภอปัว ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
๔๓ พิจิตร ที่ว่าการอําเภอตะพานหิน   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๔ พะเยา อาคารเลขที่ ๔๖๓/๑๔ ม.๔ ต.หย่วน อําเภอเชียงคํา   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๕ มุกดาหาร ที่ว่าการอําเภอคําชะอี   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๖ สระบุรี ศูนย์การเรียนรู้อดิตยาเบอร์ล่า อําเภอแก่งคอย   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๗ อุทัยธานี องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองการุ้ง อําเภอบ้านไร่   ๘ มกราคม ๒๕๕๖ 
๔๘ เชียงใหม่ ที่ว่าการอําเภอจอมทอง   ๙ กันยายน ๒๕๕๖ 
๔๙ แพร่ ที่ว่าการอําเภอวังช้ิน ๑๗ กันยายน ๒๕๕๖ 
๕๐ มหาสารคาม (๒) ที่ว่าการอําเภอเชียงยืน ๒๓ มกราคม ๒๕๕๗ 
๕๑ เพชรบุรี ที่ว่าการอําเภอเขาย้อย   ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ 
๕๒ นนทบุรี (๑)  ศูนย์บริการภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซาเวสต์เกต   ๔ มีนาคม ๒๕๕๗ 
๕๓ ตรัง ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๗ 

๕๔ กาฬสินธ์ุ ที่ว่าการอําเภอห้วยผึ้ง   ๑ เมษายน ๒๕๕๗ 

๕๕ สุรินทร ์ ที่ว่าการอําเภอท่าตูม   ๙ เมษายน ๒๕๕๗ 

๕๖ สมุทรปราการ ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซีสมุทรปราการ อําเภอเมือง   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 
๕๗ ยโสธร ที่ว่าการอําเภอเลิงนกทา   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

๕๘ ระนอง ที่ว่าการอําเภอกระบุรี   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

๕๙ ชุมพร ที่ว่าการอําเภอหลังสวน   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

๖๐ ศรีสะเกษ ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง   ๖ มีนาคม ๒๕๕๘ 

๖๑ สตูล ที่ว่าการอําเภอละงู   ๑ เมษายน ๒๕๕๘ 
๖๒ บึงกาฬ ที่ว่าการอําเภอเซกา   ๖ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 

๖๓ ร้อยเอ็ด ห้างสรรพสินคา้บ๊ิกซี อําเภอเมือง   ๒ มิถุนายน ๒๕๕๘ 

๖๔ กําแพงเพชร เทศบาลตําบลสลกบาตร อําเภอขาณุวรลักษณ์บุร ี ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๘ 

๖๕ นนทบุรี (๒) ศูนย์บริการภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จ ช้ัน ๓ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซา 
สาขาแจ้งวัฒนะ 

     ตุลาคม ๒๕๖๐ 
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4.๒ กระบวนงานบริการ 
 ที่ประชุมคณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน   
ครั้งที่ 4/๒๕61 เมื่อวันที่ 6 สิงหาคม ๒๕61 ได้มีมติเห็นชอบให้มีการปรับปรุงหมวดหมู่และงานบริการใหม่ 
เพ่ือให้สอดครองกับงานบริการของแต่ละหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน รวมถึงความสะดวกต่อการให้บริการ
และประเมินผลการดําเนินงาน โดยแบ่งเป็น ๑4 หมวด ๘9 งานบริการ แบ่งเป็นการให้บริการ หลัก 3 ประเภท 
ได้แก่ ๑. ข้อมูลข่าวสาร 89 งาน ๒. รับเรื่อง-ส่งต่อ ๒6 งาน และ 3. เบ็ดเสร็จ ๑0 งาน  

ท่ี งานบริการ 
ประเภทของการ

ให้บริการ ติดตาม
ผล ข้อมูล

ข่าวสาร 
รับเรื่อง -
ส่งต่อ 

เบ็ดเสร็จ

 กรมการจัดหางาน จํานวน (ราย)
  ๑. หมวดส่งเสริมการมีงานทํา    
๑ รับลงทะเบียนผู้สมัครงานในประเทศ ผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th  

(URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th) 
    

๒ รับลงทะเบียนนายจ้างผ่านเว็บไซต ์smartjob.doe.go.th 
 (URL เข้าใชง้าน smartjob.doe.go.th) 

    

๓ รับแจ้งตําแหน่งงานว่างผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th  
(URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th) 

    

๔ บริการนายจ้างคดัรายชื่อผู้สมัครงานผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th  
(URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th) 

    

๕ แบบวัดบุคลิกภาพเพ่ือการศึกษาต่อหรือการเลือกอาชีพ ด้วยระบบ Internet 
www.doe.go.th/vgnew. 

    

๖ ให้คําแนะนําด้านการประกอบอาชีพ     
๗ ให้คําแนะนําด้านการรับงานไปทําท่ีบ้าน    
๘ รับแบบคําขอจดทะเบียนผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน (บุคคล) ท.ร.บ.1    
๙ รับแบบคําขอจดทะเบียนผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน (กลุ่มบุคคล) ท.ร.บ.2     
๑๐ รับแบบฟอร์มใบลงทะเบียนผู้ว่าจ้างผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน (แบบฟอร์ม)    
๑๑ ให้คําแนะนําการจดทะเบียนเป็นบริษัทจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ    
๑๒ ให้คําแนะนําข้อมูลข่าวสารและการหางานแก่ผู้ประกันตนกรณีว่างงาน    
๑๓ รับข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนกรณีว่างงาน   
๑๔ รับรายงานตัวผู้ประกันตนกรณีว่างงาน   
 ๒. หมวดการไปทํางานต่างประเทศ    

๑๕ ให้คําแนะนาํการจดทะเบียนเปน็บริษัทจัดหางานในประเทศให้คนหางานไปทํางาน
ต่างประเทศ 

    

๑๖ ให้คําแนะนําการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง    
๑๗ ให้คําแนะนําการแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศของคนหางานท่ีเดินทางกลับ

ประเทศไทยเป็นการชั่วคราว 
    

๑๘ ให้คําแนะนําการไปทํางานต่างประเทศโดยกรมการจัดหางานจัดส่ง    
๑๙ ให้คําแนะนําคนหางานไปทํางานในต่างประเทศกับบริษัทจัดหางาน    
๒๐ ให้คําแนะนําการขอรับเงินช่วยเหลือจากกองทุนเพ่ือช่วยเหลือคนหางานไปทํางานใน

ต่างประเทศ  
    

๒๑ รับลงทะเบียนเพ่ือแจ้งความประสงค์ไปทํางานต่างประเทศผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์การ
บริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ (E-service) URL : http://toea.doe.go.th
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๒๒ ให้คําแนะนําการขอคืนค่าบริการและค่าใช้จ่ายในการไปทํางานต่างประเทศ    
 ๓. หมวดแรงงานต่างด้าว    

๒๓ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานคร้ังแรกหรือเม่ือใบอนุญาตเดิมขาดต่ออายุ    
๒๔ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนต่างด้าวท่ียังไม่ได้เดินทางเข้ามาใน

ราชอาณาจักร โดยนายจา้งย่ืนขอรบัใบอนุญาตแทน
    

๒๕ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนต่างด้าวท่ีถูกเนรเทศ/คนต่างด้าวท่ี
เข้าเมือง โดยผิดกฎหมายและอยู่ระหว่างรอการส่งกลับ/คนต่างด้าวท่ีเกิดในประเทศแต่
ไม่ได้สัญชาติไทย/คนต่างด้าวโดยผลของการถูกถอนสัญชาติ

    

๒๖ ให้คําแนะนําการขอต่ออายุใบอนุญาตทํางานคนต่างด้าว    
๒๗ ให้คําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตกรณีชํารุดหรือสูญหาย    
๒๘ ให้คําแนะนําการแจ้ง การจ้างคนต่างด้าว (ในส่วนนายจ้าง) และการแจ้งการเข้าทํางาน

ของคนต่างด้าว (ในส่วนคนต่างด้าว) 
    

๒๙ ให้คําแนะนําการแจ้งยกเลิกการอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว    
๓๐ ให้คําแนะนําการแจ้งขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายการในใบอนุญาตทํางาน     
๓๑ ให้คําแนะนําการขอใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าวสําหรับคนต่างด้าวตามกฎหมายว่า

ด้วยการส่งเสริมการลงทุนหรือตามกฎหมายอ่ืน 
    

๓๒ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานของแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว และ
เมียนมา 

    

๓๓ ให้คําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางานของแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว 
และเมียนมา 

    

๓๔ ให้คําแนะนําการแจ้งเข้าทํางานของคนต่างด้าว กรณีมีการเปลี่ยนนายจ้างของแรงงาน
ต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว และเมียนมา 

    

๓๕ ให้คําแนะนําการจดทะเบียนเป็นบริษัทนําคนต่างด้าวมาทํางานกับนายจ้างในประเทศ    
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน    

๔. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (ประชาชน)
๓๖ รับแบบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน/ฝึกเตรียมเข้าทํางาน/ฝึกยกระดับฝีมือ/

ฝึกอาชีพเสริม (กพร.๑๐๑) 
  

๓๗ รับแบบสมัครเข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ (กพร. ๒๐๑)   
๓๘ บริการฝึกอบรมภาษาอังกฤษผ่านระบบ e-learning     
๓๙ ให้คําแนะนําการประเมินเพ่ือรับรองความรู้ความสามารถ     

๕. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (สถานประกอบการ)
๔๐ ให้คําแนะนําการข้ึนทะเบียนผู้ประกอบกิจการ  
๔๑ ให้คําแนะนําการขอรับสิทธิประโยชน์ของผู้ดําเนินการฝึกภายใต้พระราชบัญญัติส่งเสริม

การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ ของสถานประกอบการ
  

๔๒ ให้คําแนะนําการออกเคร่ืองหมายมาตรฐานฝีมือแรงงานให้แก่สถานประกอบการ   
๔๓ ให้คําแนะนําการขออนุญาตเป็นศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน     
 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน    

 ๖. หมวดงานด้านการคุ้มครองแรงงาน    
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๔๔ รับแบบแจ้งการจ้างลูกจา้งเด็ก อายุตํ่ากว่า ๑๘ ปี (คร.๒)     

๔๕ รับแจ้งการสิ้นสุดการจ้างลูกจ้างเดก็อายุตํ่ากว่า ๑๘ ปี (คร. ๔)    

๔๖ รับแบบคําร้องเรียนงานตรวจแรงงาน (แบบฟอร์ม)     

๔๗ ให้คําแนะนําการรับเรื่องร้องทุกข์ ตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน      
๔๘ ให้คําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉัยคําร้อง (มาตรา ๑๒๓ - ๑๒๔ แห่ง

พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑)
    

๔๙ ให้คําแนะนําเกี่ยวกับปัญหาข้อกฎหมาย      
๕๐ ประชาสัมพันธ์หลักสูตรการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับสิทธิหน้าท่ีตามกฎหมายแรงงาน      
 ๗. หมวดงานด้านความปลอดภัยแรงงาน     

๕๑ รับแบบคําร้องเรียนงานตรวจความปลอดภัยในการทํางาน     

 ๘. หมวดงานด้านสวัสดิการแรงงาน     
๕๒ ให้คําแนะนําเกี่ยวกับการย่ืนคําร้องของลูกจ้าง กรณีนายจ้างย้ายสถานประกอบกิจการ

ตามมาตรา ๑๒๐ แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑
    

๕๓ ให้คําแนะนําเกี่ยวกับปัญหาข้อกฎหมายด้านสวัสดิการแรงงาน     
๕๔ ให้คําแนะนําการจัดสวัสดิการนอกกฎหมาย เช่น การจัดต้ังมุมนมแม่ ศูนย์รับเลี้ยงเด็กใน 

สปก. การจัดสวัสดิการแบบยืดหยุ่น  
    

๕๕ ให้คําแนะนําการขอกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือผู้ใช้แรงงาน      
๕๖ ให้คําแนะนาํการดําเนินกจิกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน สปก. เชน่ โรงงานสี

ขาว มยส.  
    

 ๙. หมวดงานด้านมาตรฐานแรงงานไทย     
๕๗ ให้คําแนะนําการส่งเสริมความรู้มาตรฐานแรงงานไทยและความรับผิดชอบทางสังคมด้าน

แรงงาน (Corporate Social Responsibility : CSR) แก่นายจ้าง/ลูกจ้าง
    

๕๘ ให้คําแนะนําการส่งเสริม สปก. เพ่ือนําแนวปฏิบัติท่ีดี (GLP) ไปใช้บริหารจัดการแรงงาน     
 สํานักงานประกันสังคม     
 ๑๐. หมวดงานด้านกองทุนประกันสังคม     

๕๙ รับข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนหรือการแจ้งรับผู้ประกนัตน เข้าทํางาน     

๖๐ รับแบบคําขอเป็นผู้ประกันตน มาตรา ๓๙ (สปส.๑-๒๐)    

๖๑ รับแบบคําขอสมัครเป็นผู้ประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐)    

๖๒ รับแบบหนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน มาตรา ๓๓ (สปส.๖-๐๙)    

๖๓ รับแบบหนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนโดยสมัครใจ มาตรา ๓๙ (สปส.๑-๒๑)    

๖๔ รับแบบแจ้งความจํานงไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐/๒)    

๖๕ รับแบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส.๙-๐๒)    

๖๖ ให้คําแนะนําการข้ึนทะเบียนนายจ้าง กองทุนประกันสังคม     
๖๗ ให้คําแนะนําการขอมีบัตรประกันสังคมของผู้ประกันตนท่ีเป็นแรงงานต่างด้าว     
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๖๘ ให้คําแนะนําการกําหนดสิทธิ/การเปลี่ยนสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์     
๖๙ รับเรื่องร้องเรียนผู้ประกันตน    

๗๐ ให้คําแนะนําการชําระเงินสมทบตามมาตรา ๓๓, ๓๙, ๔๐     
๗๑ รับแบบคําขอส่งเงินสมทบของผู้ประกันตนโดยหักบัญชีธนาคาร    

๗๒ ให้คําแนะนําการขอรับเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ท่ีชําระไว้แล้วคืน     
๗๓ รับแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน (สปส.๖-๑๐)    

๗๔ รับแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของนายจา้ง (สปส. ๖-๑๕)    

๗๕ รับแจ้งเปลี่ยนทางเลือกการส่งเงินสมทบผู้ประกันตน มาตรา ๔๐    

๗๖ บริการตรวจสอบข้อมูลประกันสังคม ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (MOL Smart 
Service) 

    

 ๑๑. หมวดสิทธิประโยชน์กองทุนประกันสังคม (มาตรา ๓๓, ๓๙ และ ๔๐)     
๗๗ รับแบบขอรับประโยชน์ทดแทนกองทุนประกันสังคมทุกกรณี    

 ๑๒. หมวดกองทุนเงินทดแทน    
๗๘ ให้คําแนะนําการข้ึนทะเบียนนายจ้างกองทุนเงินทดแทน     
๗๙ ให้คําแนะนําการชําระเงินสมทบจากนายจ้างกองทุนเงินทดแทน     
๘๐ รับแบบขอรับเงินทดแทนกรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตรายจากกองทุนเงินทดแทน    

 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน    
 ๑๓. หมวดงานด้านแรงงาน     

๘๑ บริการข้อมูลสถานการณ์ด้านแรงงาน     
๘๒ บริการข้อมูลอัตราค่าจ้างข้ันตํ่า/ค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ/ค่าจ้างรายชั่วโมงสําหรับ

นักเรียน นิสิต นักศึกษา  
    

๘๓ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลภารกิจ กระทรวงแรงงาน ทุกกรม      
๘๔ บริการตรวจสอบสิทธ์ิการขอรบัเงนิคืนภาษีจากการไปทํางานต่างประเทศผ่านระบบ

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

    

๘๕ บริการรับคําร้องขอคืนเงินภาษี และสิทธิประโยชน์แรงงานไทยในต่างประเทศ    

๘๖ รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน    

 ๑๔. หมวดงานด้านส่งเสริมอาชีพ    
๘๗ รับสมัครผู้ประสงค์เข้าร่วมโครงการจ้างงานเร่งด่วนและพัฒนาทักษะฝีมือเพ่ือบรรเทาความ

เดือดร้อนด้านอาชีพ 
   

๘๘ รับสมัครฝึกอาชีพ/สาธิตอาชีพอิสระ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (เฉพาะ
หน่วยงานท่ีมีความพร้อมด้านสถานท่ีและความเหมาะสม)

    

๘๙ รับสมัครเข้าร่วมเป็นเครือข่ายอาสาสมัครแรงงาน    

 
 
หมายเหตุ   

หมายเหตุ ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน เห็นชอบให้
ภายใต้ชื่องานบริการในแต่ละหมวดงาน เฉพาะประเภทของการให้บริการ (ข้อมูลข่าวสาร/รับเรื่องส่งต่อ/เบ็ดเสร็จ) ท่ีมี
เคร่ืองหมาย   เท่านั้น คืองานท่ีศูนย์บริการร่วมสามารถให้บริการได้  และนับเป็นผลงานท่ีใช้ในการประเมินผลประจาํปี
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

4.๓ แนวปฏิบัติการให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

 ปัจจัยแห่งความสําเร็จในการให้บริการ แนวทางปฏิบัติ ณ เคาน์เตอร์ฯ / ศบร. 

๑. การให้บริการ (วัน-เวลา) 
          เพ่ือให้ประชาชนในทุกพ้ืนท่ีได้รับบริการจากกระทรวงแรงงานอย่างเท่าเทียมกัน 

๑.๑ สถานท่ี วัน-เวลา การให้บริการ ๑. เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  
    กําหนดการเปิดให้บริการ   วันอังคาร  -  วันอาทิตย์  
    ระหว่างเวลา ๑0.๐๐ น. - ๑๙.๐๐ น.  
    (สําหรับเคาน์ เตอร์ฯ ท่ีคาดว่าจะมีประชาชนมารับบริการจํานวนมากใน
วันหยุดราชการ ควรพิจารณาเปิดให้บริการ) 
๒. ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานท่ีต้ังอยู่ ณ อําเภอห่างไกลและศูนย์ราชการ 
กําหนดเปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ  

๒. บุคลากร ผู้ให้บริการ 
          เพ่ือสร้างความประทับใจให้กับประชาชนผู้ขอรับบริการ  

๒.๑ การต้อนรับ/ทักทาย สวัสดี ครับ/ค่ะ เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน ยินดีให้บริการครับ/ค่ะ 
ดิฉัน/กระผม....ชื่อผู้ให้บริการ... (พร้อมยกมือไหว้ทักทาย) 

๒.๒ การสอบถามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

วันนี้ คุณมาขอรับบริการเรื่องอะไร ครับ/ค่ะ 

๒.๓ การแสดงความขอบคุณ (หลังจาก
สิ้นสุดการให้บริการ) 

ขอบคุณท่ีมาใช้บริการ ครับ/ค่ะ  โอกาสหน้า เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวง
แรงงาน/ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ (พร้อมยกมือไหว้
ขอบคุณ) 

๒.๔ การให้ความสําคัญต่อผู้รับบริการ แสดงอาการกระตือรือร้น เต็มใจ สุภาพ อ่อนโยน ย้ิมแย้ม แจ่มใส ในการให้บริการ 
พร้อมอํานวยความสะดวก ชี้แนะ และให้คําปรึกษาแนะนํา ต่อผู้มารับบริการ 

๒.๕ การแต่งกาย  
 

มีเอกลักษณ์ สง่างามและดูน่าเชื่อถือ 
    - ขณะให้บริการ ณ เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน ใส่เสื้อยืดคอปก/เสื้อโปโล/เสื้อชมรมเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (สีม่วง)/กางเกง/กระโปรงสุภาพ 
    - การเข้าร่วมงานพิธีการหรือกิจกรรมกับหน่วยงานราชการอ่ืน ใส่เสือ้สูทสุภาพ สีดํา 
หรือสีกรมท่า  

๒.๖ การพัฒนาตนเองของเจ้าหน้าท่ี 
ผู้ให้บริการ 

การเพ่ิมศักยภาพการให้บริการ (ความรู้ในงาน) และมีความพร้อมต่อการให้บริการ 
๑. ให้ความสนใจศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับภารกิจของกระทรวงแรงงานผ่านระบบ
สารสนเทศ  ท่ีทันสมัยอย่างสมํ่าเสมอ 
๒. เข้าร่วมอบรมความรู้ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
๓. เข้าร่วมกิจกรรมของอําเภอ/จังหวัด  
๔. เข้าร่วมกิจกรรมของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศ  
   - face book ชมรม จนท.ศบร.          
   - Line ช่องข่าว ศบร.นิวส์ 
   - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ (จับคู่ จนท.ใหม่ - จนท.เก่า) 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

 ปัจจัยแห่งความสําเร็จในการให้บริการ แนวทางปฏิบัติ ณ เคาน์เตอร์ฯ / ศบร. 

๓. สถานท่ี 
          เพ่ืออํานวยความสะดวกในการให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการ         
๓.๑ การประชาสัมพันธ์สถานท่ี 
 

เน้นเอกลักษณ์ของกระทรวงแรงงาน สามารถมองเห็นได้เด่นชัด 
จัดทําป้ายแสดงท่ีต้ัง โดยมีป้ายแสดงสถานท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
ภายนอกอาคาร/ภายในอาคาร (สัญลักษณ์กระทรวงแรงงาน+ชื่อเคาน์เตอร์ฯ/
ศบร.+จังหวัด) 

๓.๒ การประชาสัมพันธ์งานบริการ จัดทําผังแสดงประเภทงานบริการ และงานบริการ ท่ีสามารถให้บริการ ณ 
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานได้ 

๓.๔ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
ด้านแรงงาน  

จัดทําบอร์ดประกาศ/ข้อมูลข่าวสารด้านแรงงาน และปรับเปลี่ยนให้เป็นปัจจุบัน 
และทันสมัยอยู่เสมอ 

๓.๕ การแนะนําเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ จัดทําป้ายชื่อ เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ (ชื่อ - สกุล + ตําแหน่ง) 
๓.๖ สภาพแวดล้อม/สถานท่ีภายใน สะอาด เป็นระเบียบ สะดวก และสวยงาม 
๓.๗ สิ่งอํานวยความสะดวกของสาํนักงาน จัดเตรียมความพร้อมในการให้บริการ เช่น โต๊ะ, เก้าอ้ี, เคร่ืองเขียน, แบบฟอร์มคํา

ร้องต่างๆพร้อมตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม, เอกสาร/แผ่นพับข้อมูลข่าวสาร, 
หนังสือพิมพ์, นิตยสาร, วารสาร, บัตรคิวหรือช่องทางพิเศษ (กรณีมีผู้รับบริการมาก), จุด
บริการน้ําด่ืม และจุดบริการสืบค้นข้อมูลด้วยตนเองผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ฯลฯ 
(สําหรับเคาน์เตอร์ฯ/ศบร.ท่ีมีความพร้อม สามารถพิจารณาจัดสิ่งอํานวยความ
สะดวกได้มากกว่าท่ีแนวทางกําหนด) 

๔. กระบวนงานให้บริการ 
          เพ่ือให้ประชาชนสามารถขอรับบริการจากเคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงานทุกแห่ง ในมาตรฐานเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดให้กับประชาชน สํานักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการ
ประชาชนกระทรวงแรงงานจึงได้พัฒนาการให้บริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานด้วยระบบ e-Smart Box  
๔.๑ ความสะดวกและการได้รับบริการ 
ท่ีรวดเร็ว 

ระบบ e-Smart Box จะดึงข้อมูลหน้าบัตรประจําตัวประชาชนแบบสมาร์ทการ์ดของ
ผู้รับบริการปรากฏในแบบฟอร์มการขอรับบริการโดยอัตโนมัติ ปัจจุบันมีจํานวน
ท้ังสิ้น ...... งานบริการ ....... แบบฟอร์ม เป็นการลดระยะเวลาในการเข้าใช้บริการ  

๔.๒ มาตรฐานให้บริการเดียวกันทุกแห่ง ด้วยระบบข้อมูลสนับสนุนการรับเร่ืองราวร้องทุกข์ (๓๕๒ คําถามตอบ) กฎ ระเบียบ 
พ.ร.บ.ด้านแรงงาน และสามารถให้บริการได้ใน ๑4 หมวด ๘๙ งานบริการ  

๔.๓ โปร่งใสและตรวจสอบได้ ระบบ e-Smart Box จัดเก็บข้อมูลการให้บริการและ Mol Slip (ใบเสร็จการให้บริการ) 
สามารถแสดงผลการให้บริการได้ 

๔.๔ การประเมินผลความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการ 

โดยผู้รับบริการกดปุ่มแสดงความพึงพอใจจากระบบ e-Smart Box เพียงคร้ังเดียว  

 

ท่ีมา : สืบเนื่องจากการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อเพ่ิมศักยภาพการให้บริการ ณ ศูนย์บริการ
ร่วมกระทรวงแรงงาน (เจ้าหน้าท่ีพ่ีเลี้ยง) เม่ือวันท่ี ๖ มิถุนายน ๒๕๕๕ ได้สรุปแนวทางการเพ่ิมศักยภาพการให้บริการของ
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานให้มีประสิทธิภาพและพบว่าปัจจัยสําคัญต่อความสําเร็จหรือการมีคุณภาพในการให้บริการ
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ควรมีใน ๔ ปัจจัย คือ ๑) การให้บริการ (วัน-เวลา) ๒) บุคลากร ๓) สถานท่ี และ ๔) 
กระบวนงานให้บริการ เพ่ือให้การพัฒนาดังกลา่วมีความต่อเนื่องจึงได้จัดทําแนวปฏิบัติการให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงานขึ้น เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการในมาตรฐานเดียวกันทุกแห่ง 
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4.๔ ขอบเขตการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ผู้ใหบ้ริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
  ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ ของเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
ดังน้ี 
  (๑) ศึกษาข้อมูล กฎ ระเบียบ บทบาท หน้าที่ ขั้นตอน และแนวทางการให้บริการของ
หน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  (๒) สํารวจความต้องการของผู้รับบริการ วิเคราะห์ ประเมินผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนาและจัดทําแผนของศูนย์ฯ 
  (๓) พัฒนารูปแบบและคุณภาพการให้บริการประชาชน ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
  (๔) จัดทําแผนปฏิบัติการและกําหนดเป้าหมายประจําปี 
  (๕) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําเดือน (แผนการให้บริการ) 
  (๖) บูรณาการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (๗) ประชาสัมพันธ์งานบริการด้านแรงงานเชิงรุก 
  (๘) อํานวยความสะดวกแก่ผู้ขอรับบริการด้านแรงงานและที่เก่ียวข้องด้วยจิตบริการ 
  (๙) รับเรื่อง - ส่งต่อในกรณีที่ไม่อาจดําเนินการให้แล้วเสร็จ ณ สถานที่ให้บริการ 
  (๑๐) จัดสิ่งอํานวยความสะดวกในการให้บริการ บํารุงรักษาดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ให้มี
ความพร้อมในการให้บริการ 
  (๑๑) สํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ วิเคราะห์ สรุปและประมวล เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การพัฒนาและปรับปรุงการให้บริการ 
  (๑๒) จัดทํารายงานรายวัน รายเดือน รายไตรมาสและ Check List รายไตรมาส 
  (๑๓) จัดทําสรุปรายงานผลสัมฤทธ์ิการดําเนินงานศูนย์ฯ ประจําปี 
  (๑๔) ขยายการบริการสู่ชุมชน/อําเภอ อย่างน้อย ๑ วัน ต่อสัปดาห์ 
  (๑๕) ร่วมประชุมประจําเดือนกับหน่วยงานอําเภอ/ท้องถิ่น เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
  (๑๖) ร่วมกิจกรรมกับชุมชน หรือองค์กรท้องถิ่นเพ่ือประชาสัมพันธ์ภารกิจกระทรวงแรงงาน 
  (๑๗) เป็นศูนย์ฯ ประสานและรับผิดชอบการปฏิบัติงานเครือข่ายอาสาสมัครแรงงานใน
อําเภอพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย 
  (๑๘) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

******************************************************************* 
ท่ีมา : จากมติท่ีประชุมคณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน คร้ังท่ี ๕/๒๕๕๕ ประกอบด้วย 
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน และผู้แทนแรงงานจังหวัดและนักวิชาการแรงงานชํานาญการ 
จากจังหวัดท่ีมีท่ีต้ังศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน พิจารณาข้อกําหนด คุณสมบัติในการรับสมัครสอบคัดเลือกตําแหน่งพนักงาน
ราชการประจําศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 

 

 

 

 



17 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

4.๕ ตัวชีว้ัดพนักงานราชการ  
  จากมติที่ประชุมคณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
ครั้งที่ ๘/๒๕๕๕ ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน และผู้แทน
แรงงานจังหวัดและนักวิชาการแรงงานชํานาญการ จากจังหวัดที่มีที่ ต้ังศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
ร่วมกันพิจารณาตัวช้ีวัดพนักงานราชการประจําศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
  ดังน้ัน เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจึงได้กําหนดตัวช้ีวัดผลการดําเนินงานของพนักงานราชการข้ึน โดย
ให้จังหวัดพิจารณาเลือกตัวชี้วัด ไม่น้อยกว่า ๓ ตัวชี้วัด เพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานราชการ ตามความเหมาะสม ดังน้ี 

หน้าท่ีรับผิดชอบตําแหน่ง
นักวิชาการแรงงาน ตัวชี้วัด 

คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

๑. สํารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการ วิเคราะห์ 
ประเมินผล เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการพัฒนาและจัดทําแผน
ของศูนย์ฯ 

ระยะเวลาของการสํารวจความต้องการ
ดําเนินการ วิเคราะห์ ประเมินผล เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนาและจัดทําแผน
ของ ศบร.ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
(ต้นเดือนกันยายน) 

๓๐  
กันยายน 
ข้ึนไป 

๒๕-๒๙ 
กันยายน 

๒๐-๒๔ 
กันยายน 

๑๕-๑๙ 
กันยายน 

๑๔  
กันยายน 
ลงมา 

๒. จัดทําแผนปฏิบัติการและ
กําหนดเป้าหมายประจําปี 
 

ระยะเวลาในการจัดทําแผนปฏิบัติการ
และกําหนดเป้าหมายประจําปีแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๓๐  
ตุลาคม 
ข้ึนไป 

๒๕-๒๙ 
ตุลาคม 

๒๐-๒๔ 
ตุลาคม 

๑๕-๑๙ 
ตุลาคม 

๑๔ 
 ตุลาคม 
ลงมา 

๓. จัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําเดือน (แผนการ
ให้บริการ) 

ระยะเวลาในการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําเดือน(แผนการให้บริการ) ใน
เดือนถัดไป แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

หลังวันท่ี  
๒๘  

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๘ 

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๗ 

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๖ 

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๕ 

ของทุกเดือน 

๔. การบูรณาการ การ
ให้บริการประชาชนในพ้ืนท่ี/
ชุมชน/อําเภอ เชิงรุก  

จํานวนครั้ง ในการจัดกิจกรรมการบูรณา
การให้บริการประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน/
อําเภอ เชิงรุก  

- - ๑ คร้ัง ๒ คร้ัง ๓ คร้ัง 

๕.ประชาสัมพันธ์งานบริการ
ด้านแรงงานเชิงรุก 
 

จํานวนช่องทาง ในการประชาสัมพันธ์
งานบริการด้านแรงงานเชิงรุก เชน่ สื่อ
สิ่งพิมพ์ เสียงตามสาย รายการวิทยุ ฯลฯ  

- - ๑ ช่องทาง ๒ ช่องทาง ๓ ช่องทาง 

๖. การให้บริการประชาชน 
รอบ ๖ เดือน 

- จํานวน ผู้มารับบริการข้อมูลข่าวสาร 
- จํานวน ผู้มารับบริการรบัเร่ืองสง่ต่อ 
- จํานวน ผู้มารับบริการแบบเบ็ดเสร็จ 

แต่ละจงัหวัดกําหนดตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. จัดสิ่งอํานวยความสะดวก
ในการให้บริการ บํารุงรักษา
ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่
ให้มีความพร้อมในการ
ให้บริการ 

จํานวนครั้งของการจัดสิ่งอํานวยความ
สะดวกในการให้บริการ บํารุงรักษาดูแล
วัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ให้มีความ
พร้อมในการให้บริการ  

- ๑  
คร้ัง/เดือน 

๒  
คร้ัง/เดือน 

๓  
คร้ัง/เดือน 

๔  
คร้ัง/เดือน 
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หน้าท่ีรับผิดชอบตําแหน่ง
นักวิชาการแรงงาน ตัวชี้วัด 

คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

๘. สํารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ วิเคราะห์ สรุป
และประมวล เพ่ือใช้เป็น
แนวทาง ในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการให้บริการ 

ร้อยละของความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ วิเคราะห์ สรุปและประมวล 
เพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการให้บริการ 

ร้อยละ  
๗๒ ลงมา 

ร้อยละ 
๗๓ – ๗๗.๙ 

ร้อยละ 
๗๘ – ๘๒.๙ 

ร้อยละ 
๘๓ – ๘๗.๙ 

ร้อยละ  
๘๘ ข้ึนไป 

๙. จัดทํารายงาน รายเดือน 
รายไตรมาสและ Check list 
รายไตรมาส 

ระยะเวลาในการนําส่งรายงาน ราย
เดือน รายไตรมาสและ Check list  
รายไตรมาส 

หลังจาก
กําหนด

มากกวา่๓วัน 

หลังจาก
กําหนด 
๓ วัน 

หลังจาก
กําหนด 
๒ วัน 

หลังจาก
กําหนด 
๑ วัน 

ภายใน 
วันท่ีกําหนด 

๑๐. จัดทําสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการดําเนินงาน
ศูนย์ฯ ประจําปี 

จํานวนครั้งในการจัดทําสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการดําเนินงานศูนย์ฯ  
(รายไตรมาส/รายปี) 

๐/๑ ๑/๑ ๒/๑ ๓/๑ ๔/๑ 

๑๑. ร่วมประชุมกับหน่วยงาน
อําเภอ/ท้องถ่ิน/ชุมชน/ เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์และประสาน
การดําเนินงานภารกิจของ
กระทรวงแรงงาน 

จํานวนครั้งในการเข้าร่วมประชุมกับ
หน่วยงานอําเภอ/ท้องถ่ิน/ชุมชน 
เพ่ือประชาสัมพันธ์และประสานการ
ดําเนินงานภารกิจของกระทรวงแรงงาน  

๑ คร้ัง ๒ คร้ัง ๓ คร้ัง ๔ คร้ัง ๕ คร้ัง 

๑๒. เป็นผู้ประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
เครือข่ายอาสาสมัครแรงงาน 
ในอําเภอพ้ืนท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

จํานวนครั้งในการประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานร่วมกับเครือข่าย
อาสาสมัครแรงงาน ในอําเภอ/พ้ืนท่ี 

๑ คร้ัง ๒ คร้ัง ๓ คร้ัง ๔ คร้ัง ๕ คร้ัง 

๑๓. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

ระยะเวลาในการดําเนินงานท่ีได้รับ
มอบหมาย แล้วเสร็จภายในกําหนด  

หลังจาก
กําหนด 

เกิน ๓ วัน 

หลังจาก
กําหนด๓วัน 

หลังจาก
กําหนด๒วัน 

หลังจาก
กําหนด๑วัน 

ภายใน 
วันท่ีกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

บทที่ 5  
เป้าหมายการดําเนินงานศนูยบ์รกิารร่วมกระทรวงแรงงาน  

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2 
5.1 เป้าหมาย 
 ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2 ถูกให้ต้องนําส่งผลผลิตตาม แผนงาน 
: พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ กลยุทธ์ที่ ๒ : สร้างและพัฒนาการมีส่วนร่วม
ของภาคีเครือข่ายด้านแรงงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานร่วมกันในพ้ืนที่ ผลผลิต : ประชาชนวัยแรงงาน
ในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน โดยแบ่งเป็น 
 กิจกรรมหลัก ๑ ประสานการให้บริการด้านแรงงาน จํานวน 273,๐๐๐ ราย 
   (นับจาก ผลรวมการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร) 
 กิจกรรมหลัก ๒ บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน จํานวน           
๑11,930 ราย (นับจาก ผลรวมการให้บรกิาร รับเรื่องส่งต่อ + เบ็ดเสร็จ) 

       ติดตามผล จํานวน 45,892 ราย 
   (นับจากจํานวนกลุ่มเป้าหมายที่จัดส่งได้รับการบรรจุ และ/หรือผ่านการพัฒนาทักษะ
ฝีมือ และ/หรือ ได้รับสิทธิประโยชน์ตามกฎหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๔1 ของกิจกรรมหลัก ๒ บริหารจัดการ
เชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน) 
 ดังน้ัน สํานักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชนกระทรวงแรงงาน จึงกําหนดเป้าหมายการ
ให้บริการประชาชนของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2 ดังน้ี 

ลําดบั จังหวัด ก. ประสานฯ ก. บรหิารจัดการฯ ตดิตามผล หมายเหต ุ
๑ กระบ่ี 4,079 1,672 686  

๒ กรุงเทพมหานคร 4,229 1,734 711  

๓ กาฬสินธ์ุ 4,102 1,682 690  

๔ กําแพงเพชร 4,178 1,713 702  

๕ ขอนแก่น 4,617 1,893 776  

๖ จันทบุรี 4,041 1,657 679  

๗ ชลบุรี 4,430 1,816 745  

๘ ชัยภูมิ 4,241 1,739 713  

๙ ชุมพร 4,261 1,747 716  

๑๐ เชียงราย 4,202 1,723 706  

๑๑ เชียงใหม่ 4,239 1,738 713  

๑๒ ตรัง 4,015 1,646 675  

๑๓ ตราด 3,968 1,627 667  

๑๔ ตาก 4,491 1,841 755  

๑๕ นครปฐม 4,417 1,811 742  

๑๖ นครพนม 4,014 1,646 675  

๑๗ นครราชสีมา 4,190 1,718 704  
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ลําดบั จังหวัด ก. ประสานฯ ก. บรหิารจัดการฯ ตดิตามผล หมายเหต ุ
๑๘ นครศรีธรรมราช 4,211 1,726 708  

๑๙ นครสวรรค ์ 4,417 1,811 742  

๒๐ นนทบุรี (๑) 4,262 1,748 717  

๒๑ นนทบุรี (๒) 3,923 1,608 659  

๒๒ น่าน 4,093 1,678 688  

๒๓ บึงกาฬ 3,996 1,638 672  

๒๔ บุรีรัมย์ 4,385 1,798 737  

๒๕ ปทุมธานี 4,273 1,752 718  

๒๖ ประจวบคีรีขันธ์ 4,404 1,806 740  

๒๗ ปราจีนบุรี 4,031 1,653 678  

๒๘ ปัตตานี 4,188 1,717 704  

๒๙ พระนครศรีอยุธยา 4,382 1,797 737  

๓๐ พะเยา 4,081 1,673 686  

๓๑ พังงา 4,028 1,651 677  

๓๒ พิจิตร 4,004 1,642 673  

๓๓ พิษณุโลก 4,455 1,827 749  

๓๔ เพชรบุรี 4,353 1,785 732  

๓๕ เพชรบูรณ์ 4,293 1,760 722  

๓๖ แพร่ 4,190 1,718 704  

๓๗ ภูเก็ต 4,072 1,670 684  

๓๘ มหาสารคาม (๑) 4,511 1,850 758  

๓๙ มหาสารคาม (๒) 4,197 1,721 706  

๔๐ มุกดาหาร 4,100 1,681 689  

๔๑ แม่ฮ่องสอน 3,882 1,592 653  

๔๒ ยโสธร 4,085 1,675 687  

๔๓ ยะลา 4,130 1,693 694  

๔๔ ร้อยเอ็ด 4,243 1,740 713  

๔๕ ระนอง 3,939 1,615 662  

๔๖ ระยอง 4,426 1,815 744  

๔๗ ราชบุรี 4,153 1,703 698  

๔๘ ลพบุรี 4,096 1,679 689  

๔๙ ลําปาง 4,362 1,788 733  

๕๐ ลําพูน 4,036 1,655 678  

๕๑ ศรีสะเกษ 4,162 1,706 700  

๕๒ สกลนคร 4,258 1,746 716  

๕๓ สตูล 3,928 1,610 660  
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ลําดบั จังหวัด ก. ประสานฯ ก. บรหิารจัดการฯ ตดิตามผล หมายเหต ุ
๕๔ สมุทรปราการ 4,367 1,790 734  

๕๕ สมุทรสาคร 4,921 2,018 827  

๕๖ สระแก้ว 3,976 1,630 668  

๕๗ สระบุรี 4,306 1,765 724  

๕๘ สุโขทัย 4,053 1,662 681  

๕๙ สุพรรณบุร ี 4,163 1,707 700  

๖๐ สุราษฎร์ธานี 4,299 1,763 723  

๖๑ สุรินทร ์ 4,226 1,733 710  

๖๒ หนองคาย 4,002 1,641 673  

๖๓ อุดรธานี 4,225 1,732 710  

๖๔ อุทัยธานี 3,911 1,604 658  

๖๕ อุบลราชธานี 4,342 1,780 730  

รวม 273,054 111,952 45,900  

หมายเหต ุ
 การกําหนดเป้าหมายการให้บริการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 สํานักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน กําหนดเป้าหมายออกมาเป็น 2 ส่วน โดยใช้
หลักเกณฑ์การเฉลี่ยเป้าหมาย ดังนี้ 
 ส่วนท่ี 1 : กําหนดตามช่วงเปอร์เซ็นต์ของจํานวนประชากรอายุต้ังแต่ 15 ปี ข้ึนไปของแต่ละจังหวัด (อ้างอิงข้อมูล
จากสํานักงานสถิติแห่งชาติ ปี 2561) 
 ส่วนท่ี 2 : เม่ือกําหนดเป้าตามข้ันตอนส่วนท่ี 1 แล้ว ยังคงมีเป้าหมายคงเหลือ จํานวน 21,700 ราย ศูนย์บริการ
ประชาชนกระทรวงแรงงาน นําเป้าหมายคงเหลือ มาเฉลี่ยให้กับศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานท้ัง 65 แห่ง อีกคร้ังหนึ่ง 
โดยนําผลงาน จากกิจกรรม : ประสานการให้บริการฯ ปี 2561 (ผลการให้บริการข้อมูลข่าวสาร) รอบ 11 เดือน มาเป็นเกณฑ์
และหาค่าเฉลี่ยในรูปแบบร้อยละ  
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5.2 การจัดทําแผน และการดําเนินงาน ประจาํปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2  
       ๑) แนวทางปฏบิตัิงานและวิธีการดาํเนนิงานของเจ้าหนา้ที่ศนูย์บริการร่วมฯ  

ลําดับท่ี วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๑ • สํารวจความคิดเห็นผู้รับบริการโดยใช้แบบ ศบร.๐๑ 

จํานวน ๑ ต่อ ๒ ของผู้รับบริการ หรือ ๑๐๐ - ๒๐๐ ราย 
โดยประมาณ (แบบท่ีได้จากการสํารวจให้เก็บไว้ท่ีศูนย์ฯ) 
• จัดทําสรุปจากแบบสํารวจความคิดเห็นผู้รับบริการโดย 
ใช้แบบ ศบร ๐๑/1  เสนอแรงงานจังหวัด และส่งสําเนาให้
ส่วนกลาง* ทราบ ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com 
(นําข้อมูลท่ีได้ไปดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปี) 

 ภายใน 
ส.ค.61 

- 
ก.ย.61 

จนท.ศบร • แบบสํารวจความคิดเห็นความ
ต้องการของผู้รับบริการ      
(แบบ ศบร.๐๑) 
• แบบสรุปผลการสํารวจความ
คิดเห็นความต้องการของ
ผู้รับบริการ (แบบ ศบร.๐๑/1) 

๒ • จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปีของศูนย์บริการร่วมจังหวัดฯ  
ให้สอดคล้องกับความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ีตามแบบ
ท่ีสรุปในข้อ 1 รวมถึงเป้าหมายและงบประมาณท่ีได้รับ 
• นําแผนฯ เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
• เม่ือผ่านการเห็นชอบแล้ว ให้ส่งสําเนาให้ ส่วนกลาง* ทราบ
ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com  ภายในเดือน
ตุลาคม ๒๕61 

ต.ค. 61 จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดทําแผนปฏิบัติ
งานประจําปงีบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖2 (แบบ ศบร.๐๒) 

๓ • นําแผนปฏิบัติงานประจําปีมาจัดทําแผนการดําเนินงาน
รายเดือนของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วม 
• เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 (ไม่ต้องส่งไปยัง ส่วนกลาง*)  

ทุกเดือน จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดทําแผนการ
ดําเนินงานของเจ้าหน้าท่ี
ศูนย์บริการร่วม (แบบ ศบร.๐๓) 

๔ • จัดทําแผนเป้าหมายประจําปี พ.ศ. ๒๕๖2 
  (โดยอาศัยข้อมูลท่ีได้จาก ศบร๐๑) 
• นําแผนฯ เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
• เม่ือผ่านการเห็นชอบแล้ว ให้ส่งสําเนาให้ ส่วนกลาง* ทราบ
ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภายในเดือน
ตุลาคม ๒๕61 

ต.ค. 61 จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดทําแผนเป้าหมาย
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2 
(แบบ ศบร.๐๔) 

๕ • รายงานการใช้จ่ายเงิน ในการดําเนินงานของ ศบร. ตาม
แบบฟอร์ม ศบร.๐๕ ให้แรงงานจงัหวัดทราบ และสง่ ส่วนกลาง* 
ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภายในวันท่ี ๒ 
ของทุกเดือน 

ทุกเดือน สํานักงาน
แรงงาน
จังหวัด 

แบบฟอร์ม รายงานการใช้จ่ายเงิน
ในการดําเนินงานศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (แบบ ศบร.๐๕) 

๖ • รายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน (แบบ ศบร.๐๖/๑) 
และการติดตามผล (แบบ ศบร.๐๖/๒) ให้แรงงานจังหวัดทราบ 
และให้ส่วนกลาง* ทาง e-mail : mol.esb2557@gmail.com

ทุกเดือน จนท.ศบร. แบบรายงานผลการดําเนินงาน  
ณ ศบร.ประจําเดือน  
(แบบ ศบร.๐๖/๑ และ ๐๖/๒) 

๗ • ทําแบบ Check List  
• เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณา 
 • เม่ือผ่านการพิจารณาแล้วให้ส่งแบบ Check List ไปยัง 
ส่วนกลาง* ทาง e-mail : mol.esb2557@gmail.com 
เป็นรายไตรมาส ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ธ.ค. 61 
มี.ค. 62 
มิ.ย. 62 
ก.ย. ๖2 

จนท.ศบร. แบบ Check List การพัฒนาศนูย์ 
บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
(แบบ ศบร.๐๗)  

หมายเหตุ * ส่วนกลางหมายถึง สํานักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
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  ๒) ตารางการรายงานผลการดําเนนิงานตามแบบฟอรม์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
เดือน 

รายงานส่ง ต.ค. 
61 

พ.ย. 
61 

ธ.ค. 
61 

ม.ค. 
๖2 

ก.พ. 
๖2 

มี.ค. 
๖2 

เม.ย. 
๖2 

พ.ค. 
๖2 

มิ.ย.  
๖2 

ก.ค. 
๖2 

ส.ค.  
๖2 

ก.ย.  
๖2 

ศบร. 01             - 
ศบร. 01/1               สรจ. และ ส่วนกลาง 
ศบร. 02               สรจ. และ ส่วนกลาง 
ศบร. 03               เฉพาะ สรจ. 
ศบร. 04               สรจ. และ ส่วนกลาง 
ศบร. 05               สรจ. และ ส่วนกลาง 
ศบร. 06/1               สรจ. และ ส่วนกลาง 
ศบร. 06/2               สรจ. และ ส่วนกลาง 
ศบร. 0๗               สรจ. และ ส่วนกลาง 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มการรายงาน แบบฟอร์มการสาํรวจ 
   1) แบบสํารวจความคิดเห็น ความต้องการของผู้ใช้บริการ (ศบร.01) 
   2) แบบสรุปผลการสํารวจความคิดเห็น ความต้องการของผู้ใช้บริการ (ศบร.01/1)    
   3) แบบฟอร์ม แผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ศบร.02)     
   4) แบบฟอร์ม แผนการดําเนินงานรายเดือน (ศบร.03)    
   5) แบบฟอร์ม แผนเป้าหมายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ศบร.04)  
   6) แบบฟอร์ม รายงานการใช้จ่ายเงินในการดําเนินงานศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (ศบร.05) 
   7) แบบรายงานผลการดําเนินงาน ณ ศบร.ประจําเดือนและการติดตามผล (ศบร.06/1) (ศบร.06/2) 
   8) แบบ Check List การพัฒนาศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (ศบร.07)    
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แบบสํารวจความคิดเหน็ความต้องการของผู้ใชบ้ริการ 
ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด                             .  
คําชี้แจง 

แบบสํารวจความคิดเห็นฉบับนี้ เป็นการเก็บรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน นายจ้าง/เจ้าของสถานประกอบการ/
ลูกจ้าง/ผู้ประกันตนท่ีมารับบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน เพ่ือให้
ได้รับทราบความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี อันจะนํามาซ่ึงการพัฒนาการให้บริการประชาชนต่อไป 

******************************* 
โปรดทําเครื่องหมาย  ในช่อง  และเติมขอ้ความลงในช่องว่างตามความเป็นจริง 
ส่วนท่ี ๑ ข้อมูลท่ัวไปของผู้ใช้บริการ 
  ๑.๑ เพศ    ชาย      หญิง 
  ๑.๒ อายุ    ตํ่ากว่า ๒๐ ปี     ๒๑ - ๓๐ ปี    ๓๑ - ๔๐ ปี 
     ๔๑ – ๕๐ ปี     ๕๐ ปี ข้ึนไป 
  ๑.๓ การศึกษา    ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   ปวช./ปวส./อนุปริญญา 
     ปริญญาตรี     สูงกว่าปริญญาตรี 
  ๑.๔ อาชีพปัจจุบัน   นายจ้าง/สถานประกอบการ   ลูกจ้าง/ผู้ประกันตน   ผู้ว่างงาน 
     อาชีพอิสระ/ธุรกิจส่วนตัว   นักเรียน/นักศึกษา   อ่ืน ๆ .......... 
ส่วนท่ี ๒ ข้อมูลการใช้บริการ 
  ๒.๑ ท่านรู้จัก ศบร. / เคาน์เตอร์ฯ จากสื่อหรือช่องทางใด 

 สื่อโฆษณาต่าง ๆ เช่น นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน์ เว็บไซต์ เป็นต้น 
 จากเจ้าหน้าท่ี / บุคลากรของส่วนราชการ ภายใน/ภายนอกกระทรวงแรงงาน 
 จากการบอกต่อของผู้ท่ีมารับบริการ 
 อ่ืน ๆ (ระบุ)       

  ๒.๒ ท่านมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ บ่อยคร้ังเพียงใด 
  มาใช้บริการเป็นครั้งแรก    มากกวา่ ๑ ครั้ง (รู้จกัและกลบัมาใช้บริการอกี) 

  ๒.๓ ท่านเดินทางมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ มีความสะดวกและประหยัดเพียงใด 
  มากท่ีสุด   มาก    ปานกลาง   น้อย   น้อยมาก 

  ๒.๔ ท่านคิดว่า ศบร./เคาน์เตอร์ฯ เป็นประโยชน์ต่อประชาชนในการขอรับบริการจากภาครัฐเพียงใด 
  มากท่ีสุด   มาก    ปานกลาง   น้อย   น้อยมาก 

  ๒.๕ วันนี้ท่านมาติดต่อเพ่ือขอรับบริการเกี่ยวกับเร่ืองใด (โปรดระบุชื่องานบริการ) 
 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ชื่องานบริการ............................................................................... 
 กรมการจัดหางาน  ชื่องานบริการ............................................................................... 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  ชื่องานบริการ............................................................................... 
 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ชื่องานบริการ............................................................................... 
 สํานักงานประกนัสังคม  ชื่องานบริการ............................................................................... 

ส่วนท่ี ๓  ความต้องด้านการให้บริการ  
  ๓.๑ ท่านต้องให้มีการเพ่ิมงานบริการประเภทใดเพ่ิมเติม (โปรดระบุชื่องานบริการ) 

 งานบริการข้อมูลข่าวสาร  ชื่องานบริการ.............................................................................. 
 งานบริการรับเรื่อง-ส่งต่อ ชื่องานบริการ.............................................................................. 
 งานบริการเบ็ดเสร็จ  ชื่องานบริการ.............................................................................. 
 งานบริการอ่ืนๆ  ชื่องานบริการ.............................................................................. 

  ๓.๒ ท่านต้องการให้ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ เปิดให้บริการในวันและช่วงเวลาใด 
   ให้บริการเฉพาะวัน จันทร์ – ศุกร์    ๐๘.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. 
   ให้บริการเฉพาะวัน จันทร์ – เสาร์    ๐๙.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 
   ให้บริการทุกวันโดยไม่มีวันหยุด    ๑๐.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
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ส่วนท่ี ๔  ความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 โปรดทําเคร่ืองหมาย  ลงในช่องว่างท่ีตรงกับความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของท่านมากท่ีสุด 

ประเด็นท่ีประเมิน ระดับความพึงพอใจ ระดับความไม่พึงพอใจ 
พอใจมาก พอใจ พอใจน้อย ไม่พอใจ ไม่พอใจมาก 

1. ด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ      
    1.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแต่งกายเหมาะสม      
    1.2 เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว พูดจาสุภาพ อัธยาศัยดี      
    1.3 เจ้าหน้าท่ีให้คําแนะนํา ตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง น่าเชื่อถือ      
    1.4 เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรค ท่ีเกิดข้ึนได้อย่างเหมาะสม      
    1.5 เจ้าหน้าท่ีมีความซ่ือสัตย์ สุตจริต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้      
    1.6 เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ ความสามารถ ตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องเป็นอย่างดี      
2. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
    2.1 มีผังเพ่ืออธิบายขั้นตอนในการให้บริการท่ีชัดเจนและเข้าใจง่าย      
    2.2 ข้ันตอนการให้บริการมีระเบียบ ไม่ยุ่งยากซับซ้อน        
    2.3 มีการให้บริการตามลําดับก่อนหลัง      
3. ด้านการประชาสัมพันธ์การให้บริการ      
    3.1 มีช่องทางการรับรู้ข่าวสารที่หลากหลาย เข้าใจง่าย สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้      
    3.2 การประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางต่างๆ ชดัเจน เหมาะสม      
    3.3 มีช่องทางต่าง ๆ ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท่ีเข้าถึงได้ง่าย  
          เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์, กระดานข่าว และ e-mail/สื่อ ICT  

     

    3.4 ช่องทางรับเรื่องร้องเรียนและแสดงความคิดเห็นสามารถตอบสนองต่อความ 
          ต้องการของผู้รับบริการ 

     

4.  คุณภาพการให้บริการ      
    4.1 จํานวนงานบริการเหมาะสม ครบถ้วนตามความต้องการ      
    4.2 ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม รวดเร็ว      
5.  ด้านสารสนเทศ      
    5.1 การนําเทคโนโลยีสมัยใหม่มาให้บริการได้อย่างเหมาะสม      
    5.2 ระบบการให้บริการทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพสูง      
    5.3 ระบบสืบค้นข้อมูล มีเพียงพอต่อความต้องการของผู้รับบริการ      
6.  ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก       
    6.1 ความชัดเจนของป้าย สัญลักษณ์ ประชาสัมพันธ์บอกจุดบริการ       
    6.2 สถานท่ีต้ัง มีความเหมาะสมและเข้าถึงได้สะดวก      
    6.3 ความเพียงพอของส่ิงอํานวยความสะดวก เช่น ท่ีนั่งรอรับบริการ น้ําด่ืม  
          หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

  
 

  

    6.4 ความสะอาดของสถานท่ีให้บริการ      

ส่วนท่ี ๕  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
 
 
  
 
 ขอขอบคุณในความร่วมมือท่ีท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้  

หมายเหตุ  ข้อมูลที่ได้รับจากผู้มาใช้บริการจะเป็นส่วนหนึ่งที่จะนําไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงการให้บริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน  
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สรปุผลการสาํรวจความคดิเหน็ ความต้องการของผู้ใชบ้ริการ 

ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
    จังหวัด                             .  

 
รายงานสรุปผลการสํารวจความคิดเห็นของประชาชน นายจ้าง/เจ้าของสถานประกอบการ/ลูกจ้าง/ผู้ประกันตนท่ีมารับ

บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน เพ่ือให้ได้รับทราบความต้องการของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือการพัฒนาการให้บริการประชาชน 

******************************* 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลท่ัวไปของผู้ใช้บริการ (จํานวนผู้ให้ข้อมูล) 
  ๑.๑ เพศ [ชาย ............... คน]  [หญิง............... คน]  
  ๑.๒ อายุ [ตํ่ากว่า 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./อนุปริญญา ............... คน 
   ปริญญาตรี         ............... คน   สูงกว่าปริญญาตรี        ............... คน 
  ๑.๔ อาชีพ  นายจ้าง/สถานประกอบการ ............... คน     ลูกจ้าง/ผู้ประกันตน ............... คน    ผู้ว่างงาน ............... คน   
                 อาชีพอิสระ/ธุรกิจส่วนตัว    ............... คน     นักเรียน/นักศึกษา   ............... คน    อ่ืน ๆ     ............... คน   
ส่วนที่ ๒ ข้อมูลการใช้บริการ (จํานวนสื่อการเข้าถึง/การมาติดต่อ/ความสะดวกในการเข้าถึง/ประโยชน์ท่ีได้รับ) 
  ๒.๑ รู้จัก ศบร. / เคาน์เตอร์ฯ จากสื่อหรือช่องทางต่างๆ 
         • สื่อโฆษณาต่าง ๆ เช่น นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน์ เว็บไซต์ เป็นต้น  จํานวน ............... คน      
        • จากเจ้าหน้าท่ี / บุคลากรของส่วนราชการ ภายใน/ภายนอกกระทรวงแรงงาน จํานวน ............... คน      
        • จากการบอกต่อของผู้ท่ีมารับบริการ จํานวน ............... คน      
        • อ่ืน ๆ (ระบุ) จํานวน ............... คน      
  ๒.๒ ท่านมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ บ่อยครั้งเพียงใด 

• พึ่งมาใช้บรกิารเป็นครั้งแรก จํานวน ............... คน     • เคยมาใช้บรกิารมากกวา่ ๑ ครั้ง จาํนวน ............... คน      
  ๒.๓ ท่านเดินทางมาใช้บริการ ณ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ มีความสะดวกและประหยัดเพียงใด 

[มากท่ีสุด ............ คน]   [ มาก ............. คน]   [ปานกลาง............ คน]    [น้อย............. คน]   [น้อยมาก............. คน]      
  ๒.๔ ท่านคิดว่า ศบร./เคาน์เตอร์ฯ เป็นประโยชน์ต่อประชาชนในการขอรับบริการจากภาครัฐเพียงใด 

[มากท่ีสุด ............ คน]   [ มาก ............. คน]   [ปานกลาง............ คน]    [น้อย............. คน]   [น้อยมาก............. คน]      
  ๒.๕ วันนี้ท่านมาติดต่อเพ่ือขอรับบริการเกี่ยวกับเรื่องใด (โปรดระบุชื่องานบริการ) 
        • สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • กรมการจัดหางาน   จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
         • กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน จํานวน......... เรื่อง อาทิ ........................................................................................... 
        • สํานักงานประกันสังคม  จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
ส่วนที่ ๓  ความต้องด้านการให้บริการ  (จํานวนข้อเสนอด้านการบริการ) 
  ๓.๑ ท่านต้องให้มีการเพ่ิมงานบริการประเภทใดเพ่ิมเติม (โปรดระบุชื่องานบริการ) 
        • งานบริการข้อมูลข่าวสาร จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • งานบริการรับเรื่อง-ส่งต่อ จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • งานบริการเบ็ดเสร็จ  จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
        • งานบริการอื่นๆ  จํานวน......... เรื่อง อาทิ ............................................................................................ 
  ๓.๒ ท่านต้องการให้ ศบร./เคาน์เตอร์ฯ เปิดให้บริการในวันและช่วงเวลาใด 

[จันทร์ – ศุกร์ จํานวน        คน]  [๐๘.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. จํานวน        คน] 
[จันทร์ – เสาร์ จํานวน        คน]  [๐๙.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. จํานวน        คน] 
[ทุกวันโดยไม่มีวันหยุด จํานวน        คน]  [๑๐.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. จํานวน        คน] 

(ศบร. 01/1) 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

ส่วนท่ี ๔  จํานวนผู้ใช้บริการท่ีให้คะแนนในส่วนของ ความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการ
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

  

ประเด็นท่ีประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ ระดับความไม่พึงพอใจ 
พอใจมาก 
จํานวน/

คน 

พอใจ
จํานวน/

คน 

พอใจน้อย
จํานวน/

คน 

ไม่พอใจ
จํานวน/

คน 

ไม่พอใจมาก
จํานวน/ 

คน 
1. ด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ      
    1.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแต่งกายเหมาะสม      
    1.2 เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว พูดจาสุภาพ อัธยาศัยดี      
    1.3 เจ้าหน้าท่ีให้คําแนะนํา ตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง น่าเชื่อถือ      
    1.4 เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรค ท่ีเกิดข้ึนได้อย่างเหมาะสม      
    1.5 เจ้าหน้าท่ีมีความซ่ือสัตย์ สุตจริต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้      
    1.6 เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ ความสามารถ ตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องเป็นอย่างดี      
2. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
    2.1 มีผังเพ่ืออธิบายขั้นตอนในการให้บริการท่ีชัดเจนและเข้าใจง่าย      
    2.2 ข้ันตอนการให้บริการมีระเบียบ ไม่ยุ่งยากซับซ้อน        
    2.3 มีการให้บริการตามลําดับก่อนหลัง      
3. ด้านการประชาสัมพันธ์การให้บริการ      
    3.1 มีช่องทางการรับรู้ข่าวสารที่หลากหลาย เข้าใจง่าย สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้      
    3.2 การประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางต่างๆ ชดัเจน เหมาะสม      
    3.3 มีช่องทางต่าง ๆ ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท่ีเข้าถึงได้ง่าย  
          เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์, กระดานข่าว และ e-mail/สื่อ ICT  

     

    3.4 ช่องทางรับเรื่องร้องเรียนและแสดงความคิดเห็นสามารถตอบสนองต่อความ 
          ต้องการของผู้รับบริการ 

     

4.  คุณภาพการให้บริการ      
    4.1 จํานวนงานบริการเหมาะสม ครบถ้วนตามความต้องการ      
    4.2 ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม รวดเร็ว      
5.  ด้านสารสนเทศ      
    5.1 การนําเทคโนโลยีสมัยใหม่มาให้บริการได้อย่างเหมาะสม      
    5.2 ระบบการให้บริการทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพสูง      
    5.3 ระบบสืบค้นข้อมูล มีเพียงพอต่อความต้องการของผู้รับบริการ      
6.  ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก       
    6.1 ความชัดเจนของป้าย สัญลักษณ์ ประชาสัมพันธ์บอกจุดบริการ       
    6.2 สถานท่ีต้ัง มีความเหมาะสมและเข้าถึงได้สะดวก      
    6.3 ความเพียงพอของส่ิงอํานวยความสะดวก เช่น ท่ีนั่งรอรับบริการ น้ําด่ืม  
          หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

  
 

  

    6.4 ความสะอาดของสถานท่ีให้บริการ      

ส่วนท่ี ๕  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 

 
 



30 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

 

แผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

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

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน (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 : ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมฯ จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปีของศูนย์บริการร่วมจังหวัดฯ  ให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี รวมถึงเป้าหมายและงบประมาณท่ีได้รับเสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ เม่ือผ่านการเห็นชอบแล้ว  
ให้ส่งสําเนาให้ ส่วนกลาง* ทราบทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com  ภายในเดือนตุลาคม ๒๕61 

 
 
 

(ศบร. 02) 
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  แผนการดําเนินงานรายเดอืน  
ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

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

เดือน                                        . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน (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 : ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมฯ นําแผนปฏิบัติงานประจําปีมาจัดทําแผนการดําเนินงานรายเดือนของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการ
ร่วมเสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ไม่ต้องส่งไปยัง ส่วนกลาง*) 

(ศบร.03) 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

 
แผนเปา้หมายประจําปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 

ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  
จังหวัด    

มิติการวัดผลการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานท่ีคาดหวัง 
1. จํานวนผู้ใช้บริการท่ีคาดหมาย (ราย)   
2. จํานวนงานบริการท่ีเปิดให้บริการ (งานบริการ)   
3. ความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของ ศบร. (ร้อยละ)   

ท่ี ชื่องานให้บริการท่ีคาดว่าจะให้บริการตามแผน 
ประเภทของการให้บรกิาร 

ติดตามผล ข้อมูล
ข่าวสาร 

รับเรื่อง
ส่งต่อ 

เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน     
 ๑. หมวดส่งเสริมการมีงานทํา     
      
 ๒. หมวดการไปทํางานต่างประเทศ     
      
 ๓. หมวดแรงงานต่างด้าว     
      
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน     
 ๔. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (ประชาชน)     
      
 ๕. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     
      
 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน     
 ๖. หมวดงานด้านการคุ้มครองแรงงาน     
      
 ๗. หมวดงานด้านความปลอดภัยแรงงาน     
      
 ๘. หมวดงานด้านสวัสดิการแรงงาน     
      
 ๙. หมวดงานด้านมาตรฐานแรงงานไทย     
      
 สํานักงานประกันสังคม     
 ๑๐. หมวดงานด้านกองทุนประกันสังคม     
      
 ๑๑. หมวดสิทธิประโยชน์กองทุนประกันสังคม (มาตรา ๓๓, ๓๙ และ ๔๐)     
      
 ๑๒. หมวดกองทุนเงินทดแทน     
      
 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
 ๑๓. หมวดงานด้านแรงงาน     
      
 ๑๔. หมวดงานด้านส่งเสริมอาชีพ     
      
* หมายเหตุ : 1. ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมฯ จัดทําแผนเป้าหมายประจําปี พ.ศ. .............  โดยการทําเคร่ืองหมาย  ในช่องประเภทการ
ให้บริการ ที่คาดว่าจะนํามาให้บริการตามแผน โดยการพิจารณาร่วมกันของคณะกรรมการกํากับ ดูแลและติดตามผลการดําเนินการศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงานระดับจังหวัด เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อผ่านการเห็นชอบแล้ว ให้ส่งสําเนาให้ ส่วนกลาง* ทราบทาง 
e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภายในเดือนตุลาคม ๒๕61 
                  2. ในกรณีที่ คณะกรรมการกํากับ ดูแลและติดตามผลการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานระดับจังหวัด เห็นว่ามีงาน
บริการเบ็ดเสร็จที่สามารถให้บริการได้ นอกเหนือจากที่ระบุใน 14 หมวด 89 งานบริการ ให้อธิบายเหตุผลเฉพาะว่า ทําไมจึงนับงานบริการนั้น 
เป็นงานบริการแบบเบ็ดเสร็จ (อธิบายในช่องหมายเหตุ)  

(ศบร.04) 
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 รายงานการใช้จ่ายเงินในการดําเนนิงาน 
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด      
วันที่ เดือน   พ.ศ.            .  

   

 
 
 
 

ลงช่ือ                                      ผู้รายงาน 
      (                                       ) 
 ตําแหน่ง                                           . 
 วันที่                                           . 

 

 
 
 
 
 
 

 
รายละเอียดคา่ใช้จ่าย 

งบประมาณ 
ที่ได้รบั 

จํานวนเงิน 
ทีเ่บกิจ่าย 

เดือน          . 

จํานวนเงิน 
ทีเ่บกิจ่ายสะสม 

(ต.ค.     -        61) 
1. งบดําเนินงาน 
    - ค่าจ้างเหมาพนักงาน 
    - อ่ืนๆ (ระบุ                                 ) 

   

2. งบประชาสัมพันธ์ 
    - ค่าวัสดุสิ่งพิมพ์ :                         . 
    - ค่าวัสดุโฆษณา :                         . 
    - อ่ืนๆ (ระบุ                                ) 

   

  3. ค่าสาธารณูปโภค 
      - ค่าไฟฟ้า ประปา ไปรษณีย์ โทรศัพท์ 
      - อ่ืนๆ (ระบุ                              ) 

   

รวม    

* หมายเหตุ : ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมฯ รายงานการใช้จ่ายเงิน ในการดําเนินงานของ ศบร. ให้แรงงานจังหวัดทราบ และส่ง ส่วนกลาง*  
ทาง e-mail :  cts.molofficers@gmail.com ภายในวันท่ี ๒ ของทุกเดือน  

(ศบร.05) 
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รายงานผลการดาํเนินงานศนูย์บรกิารร่วมกระทรวงแรงงาน เชิงปริมาณ 
ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด        ประจําเดือน                           . 
 

 

ท่ี ชื่องานให้บริการท่ีคาดว่าจะให้บริการตามแผน ประเภทของการให้บริการ ติดตามผล 
ข้อมูลข่าวสาร รับเรื่องส่งต่อ เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน คร้ัง คร้ัง คร้ัง ราย 
  ๑. หมวดส่งเสริมการมีงานทํา   
๑ รับลงทะเบียนผู้สมัครงานในประเทศ ผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th  

(URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th) 
    

๒ รับลงทะเบยีนนายจ้างผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th 
 (URL เข้าใชง้าน smartjob.doe.go.th) 

    

๓ รับแจ้งตําแหน่งงานว่างผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th  
(URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th) 

    

๔ บริการนายจ้างคัดรายชื่อผู้สมัครงานผ่านเว็บไซต์ smartjob.doe.go.th  
(URL เข้าใช้งาน smartjob.doe.go.th) 

    

๕ แบบวัดบุคลิกภาพเพ่ือการศึกษาต่อหรือการเลือกอาชีพ ด้วยระบบ Internet www.doe.go.th/vgnew.     
๖ ให้คําแนะนําด้านการประกอบอาชีพ      
๗ ให้คําแนะนําด้านการรับงานไปทําที่บ้าน     
๘ รับแบบคําขอจดทะเบียนผู้รับงานไปทําที่บ้าน (บุคคล) ท.ร.บ.1     
๙ รับแบบคําขอจดทะเบียนผู้รับงานไปทําที่บ้าน (กลุ่มบุคคล) ท.ร.บ.2     
๑๐ รับแบบฟอร์มใบลงทะเบียนผู้ว่าจ้างผู้รับงานไปทําที่บ้าน (แบบฟอร์ม)     
๑๑ ให้คําแนะนําการจดทะเบียนเป็นบริษัทจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ     
๑๒ ให้คําแนะนําข้อมูลข่าวสารและการหางานแก่ผู้ประกันตนกรณีว่างงาน     
๑๓ รับขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนกรณีว่างงาน     
๑๔ รับรายงานตัวผู้ประกันตนกรณีว่างงาน     
 ๒. หมวดการไปทํางานต่างประเทศ     

๑๕ ให้คําแนะนําการจดทะเบียนเป็นบริษทัจัดหางานในประเทศให้คนหางานไปทํางานต่างประเทศ     
๑๖ ให้คําแนะนําการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง      
๑๗ ให้คําแนะนําการแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศของคนหางานท่ีเดินทางกลับประเทศไทยเป็นการ

ชั่วคราว 
    

๑๘ ให้คําแนะนําการไปทํางานต่างประเทศโดยกรมการจัดหางานจัดส่ง     
๑๙ ให้คําแนะนําคนหางานไปทํางานในต่างประเทศกับบริษัทจัดหางาน     
๒๐ ให้คําแนะนําการขอรับเงินช่วยเหลือจากกองทุนเพ่ือช่วยเหลือคนหางานไปทํางานในต่างประเทศ      
๒๑ รับลงทะเบียนเพ่ือแจ้งความประสงค์ไปทํางานต่างประเทศผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์การบริหารแรงงานไทยไป

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

๒๒ ให้คําแนะนําการขอคืนค่าบริการและค่าใช้จ่ายในการไปทํางานต่างประเทศ     
 ๓. หมวดแรงงานต่างด้าว     

๒๓ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานคร้ังแรกหรือเมื่อใบอนุญาตเดิมขาดต่ออายุ     
๒๔ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนต่างด้าวที่ยังไม่ได้เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร โดยนายจ้างยืน่

ขอรับใบอนุญาตแทน 
    

๒๕ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศ/คนต่างด้าวที่เข้าเมือง โดยผิด
กฎหมายและอยู่ระหว่างรอการส่งกลับ/คนต่างด้าวที่เกิดในประเทศแต่ไม่ได้สัญชาติไทย/คนต่างด้าวโดยผลของ
การถูกถอนสัญชาติ 

    

๒๖ ให้คําแนะนําการขอต่ออายุใบอนุญาตทํางานคนต่างด้าว     
๒๗ ให้คําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตกรณีชํารุดหรือสูญหาย     
๒๘ ให้คําแนะนําการแจ้ง การจ้างคนต่างด้าว (ในส่วนนายจ้าง) และการแจ้งการเข้าทํางานของคนต่างด้าว (ในส่วน

คนต่างด้าว) 
    

๒๙ ให้คําแนะนําการแจ้งยกเลิกการอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว     
๓๐ ให้คําแนะนําการแจ้งขอเปล่ียนแปลงแก้ไขรายการในใบอนุญาตทํางาน     

(ศบร.06/1) 
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๓๑ ให้คําแนะนําการขอใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าวสําหรับคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
ลงทุนหรือตามกฎหมายอ่ืน 

    

๓๒ ให้คําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานของแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว และเมียนมา     
๓๓ ให้คําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางานของแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว และเมียนมา     
๓๔ ให้คําแนะนําการแจ้งเข้าทํางานของคนต่างด้าว กรณีมีการเปล่ียนนายจ้างของแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา 

ลาว และเมียนมา 
    

๓๕ ให้คําแนะนําการจดทะเบียนเป็นบริษัทนําคนต่างด้าวมาทํางานกับนายจ้างในประเทศ     
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน     
 ๔. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (ประชาชน)     
๓๖ รับแบบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน/ฝึกเตรียมเข้าทํางาน/ฝึกยกระดับฝีมือ/ฝึกอาชีพเสริม (กพร.

๑๐๑) 
    

๓๗ รับแบบสมัครเข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ (กพร. ๒๐๑)     
๓๘ บริการฝึกอบรมภาษาอังกฤษผ่านระบบ e-learning     
๓๙ ให้คําแนะนําการประเมินเพ่ือรับรองความรู้ความสามารถ     
 ๕. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     
๔๐ ให้คําแนะนําการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ     
๔๑ ให้คําแนะนําการขอรับสิทธิประโยชน์ของผู้ดําเนินการฝึกภายใต้พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 

พ.ศ. ๒๕๔๕ ของสถานประกอบการ 
    

๔๒ ให้คําแนะนําการออกเคร่ืองหมายมาตรฐานฝีมือแรงงานให้แก่สถานประกอบการ     
๔๓ ให้คําแนะนําการขออนุญาตเป็นศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน     
 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน     
 ๖. หมวดงานด้านการคุ้มครองแรงงาน     

๔๔ รับแบบแจ้งการจ้างลูกจ้างเด็ก อายุตํ่ากว่า ๑๘ ปี (คร.๒)      
๔๕ รับแจ้งการส้ินสุดการจ้างลูกจ้างเด็กอายุตํ่ากว่า ๑๘ ปี (คร. ๔)     
๔๖ รับแบบคําร้องเรียนงานตรวจแรงงาน (แบบฟอร์ม)      
๔๗ ให้คําแนะนําการรับเร่ืองร้องทุกข์ ตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน      
๔๘ ให้คําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉัยคําร้อง (มาตรา ๑๒๓ - ๑๒๔ แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน 

พ.ศ. ๒๕๔๑)  
    

๔๙ ให้คําแนะนําเก่ียวกับปัญหาข้อกฎหมาย      
๕๐ ประชาสัมพันธ์หลักสูตรการอบรมให้ความรู้เก่ียวกับสิทธิหน้าที่ตามกฎหมายแรงงาน      
 ๗. หมวดงานด้านความปลอดภัยแรงงาน     

๕๑ รับแบบคําร้องเรียนงานตรวจความปลอดภัยในการทํางาน      
 ๘. หมวดงานด้านสวัสดิการแรงงาน     

๕๒ ให้คําแนะนําเก่ียวกับการย่ืนคําร้องของลูกจ้าง กรณีนายจ้างย้ายสถานประกอบกิจการตามมาตรา ๑๒๐ แห่ง
พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

    

๕๓ ให้คําแนะนําเก่ียวกับปัญหาข้อกฎหมายด้านสวัสดิการแรงงาน     
๕๔ ให้คําแนะนําการจัดสวัสดิการนอกกฎหมาย เช่น การจัดต้ังมุมนมแม่ ศูนย์รับเล้ียงเด็กใน สปก. การจัด

สวัสดิการแบบยืดหยุ่น  
    

๕๕ ให้คําแนะนําการขอกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือผู้ใช้แรงงาน      
๕๖ ให้คําแนะนําการดําเนินกิจกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน สปก. เชน่ โรงงานสีขาว มยส.      

 ๙. หมวดงานด้านมาตรฐานแรงงานไทย     
๕๗ ให้คําแนะนําการส่งเสริมความรู้มาตรฐานแรงงานไทยและความรับผิดชอบทางสังคมด้านแรงงาน (Corporate 

Social Responsibility : CSR) แก่นายจ้าง/ลูกจ้าง 
    

๕๘ ให้คําแนะนําการส่งเสริม สปก. เพ่ือนําแนวปฏิบัติที่ดี (GLP) ไปใช้บริหารจัดการแรงงาน     
 สํานักงานประกันสงัคม     
 ๑๐. หมวดงานด้านกองทนุประกันสงัคม     

๕๙ รับขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนหรือการแจ้งรับผู้ประกันตน เข้าทํางาน      
๖๐ รับแบบคําขอเป็นผู้ประกันตน มาตรา ๓๙ (สปส.๑-๒๐)     
๖๑ รับแบบคําขอสมัครเป็นผู้ประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐)     



36 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 2562 

ท่ี ชื่องานให้บริการท่ีคาดว่าจะให้บริการตามแผน ประเภทของการให้บริการ ติดตามผล 
ข้อมูลข่าวสาร รับเรื่องส่งต่อ เบ็ดเสร็จ 

๖๒ รับแบบหนังสือแจ้งการส้ินสุดความเป็นผู้ประกันตน มาตรา ๓๓ (สปส.๖-๐๙)     
๖๓ รับแบบหนังสือแจ้งการส้ินสุดความเป็นผู้ประกันตนโดยสมัครใจ มาตรา ๓๙ (สปส.๑-๒๑)     
๖๔ รับแบบแจ้งความจํานงไม่ประสงค์เป็นผู้ประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐/๒)     
๖๕ รับแบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส.๙-๐๒)     
๖๖ ให้คําแนะนําการขึ้นทะเบียนนายจ้าง กองทุนประกันสังคม     
๖๗ ให้คําแนะนําการขอมีบัตรประกันสังคมของผู้ประกันตนท่ีเป็นแรงงานต่างด้าว     
๖๘ ให้คําแนะนําการกําหนดสิทธิ/การเปล่ียนสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์     
๖๙ รับเร่ืองร้องเรียนผู้ประกันตน     
๗๐ ให้คําแนะนําการชําระเงินสมทบตามมาตรา ๓๓, ๓๙, ๔๐     
๗๑ รับแบบคําขอส่งเงินสมทบของผู้ประกันตนโดยหักบัญชีธนาคาร     
๗๒ ให้คําแนะนําการขอรับเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ที่ชําระไว้แล้วคืน     
๗๓ รับแบบแจ้งการเปล่ียนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน (สปส.๖-๑๐)     
๗๔ รับแบบแจ้งการเปล่ียนแปลงข้อเท็จจริงของนายจ้าง (สปส. ๖-๑๕)     
๗๕ รับแจ้งเปล่ียนทางเลือกการส่งเงินสมทบผู้ประกันตน มาตรา ๔๐     
๗๖ บริการตรวจสอบข้อมูลประกันสังคม ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (MOL Smart Service)     

 ๑๑. หมวดสิทธิประโยชน์กองทุนประกันสังคม (มาตรา ๓๓, ๓๙ และ ๔๐)     
๗๗ รับแบบขอรับประโยชน์ทดแทนกองทุนประกันสังคมทุกกรณี     

 ๑๒. หมวดกองทุนเงินทดแทน     
๗๘ ให้คําแนะนําการขึ้นทะเบียนนายจ้างกองทุนเงินทดแทน     
๗๙ ให้คําแนะนําการชําระเงินสมทบจากนายจ้างกองทุนเงินทดแทน     
๘๐ รับแบบขอรับเงินทดแทนกรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตรายจากกองทุนเงินทดแทน     

 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
 ๑๓. หมวดงานด้านแรงงาน     

๘๑ บริการข้อมูลสถานการณ์ด้านแรงงาน     
๘๒ บริการข้อมูลอัตราค่าจ้างขั้นตํ่า/ค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ/ค่าจ้างรายช่ัวโมงสําหรับนักเรียน นิสิต นักศึกษา      
๘๓ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลภารกิจ กระทรวงแรงงาน ทุกกรม      
๘๔ บริการตรวจสอบสิทธิ์การขอรับเงนิคืนภาษีจากการไปทํางานต่างประเทศผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์การบริหาร

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

    

๘๕ บริการรับคําร้องขอคืนเงินภาษี และสิทธิประโยชน์แรงงานไทยในต่างประเทศ     
๘๖ รับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน     

 ๑๔. หมวดงานด้านส่งเสริมอาชีพ     
๘๗ รับสมัครผู้ประสงค์เข้าร่วมโครงการจ้างงานเร่งด่วนและพัฒนาทักษะฝีมือเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนด้านอาชีพ     
๘๘ รับสมัครฝึกอาชีพ/สาธิตอาชีพอิสระ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน (เฉพาะหน่วยงานที่มีความพร้อม

ด้านสถานที่และความเหมาะสม) 
    

๘๙ รับสมัครเข้าร่วมเปน็เครือข่ายอาสาสมัครแรงงาน      
 งานบริการอื่นๆ (ถ้ามี)     
1  โปรดระบุชื่อ..........................................................     
2 โปรดระบุชื่อ..........................................................     
 รวมผลการให้บริการ     
 ความพึงพอใจ  

หมายเหตุ : การรายงานผลให้ระบุจํานวนเป็นตัวเลขลงในช่องว่างของแต่ละงานบริการ 
  : กรณีท่ีมีการให้บริการท่ีไม่ตรงตามชื่องานบริการทั้ง 89 ชื่องาน ให้ระบุการให้บริการลงในหมวดงานบริการอ่ืนๆ 
  : กรณีการให้บริการรับเรื่องสง่ต่อ ของศูนย์ฯ ท่ีมีหน่วยงานเจา้ของภารกิจมานัง่ร่วมให้บริการ ให้ถือว่าวันท่ีมีเจ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงานเจ้าของภารกิจมานั่งร่วมให้บริการในวันนั้น เป็นการบริการเบ็ดเสร็จของศูนย์บริการร่วมฯ (รายงานผลในช่องเบ็ดเสร็จ) 
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แบบรายงานผลการดําเนินงานศนูย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน เชิงคณุภาพ (ตดิตามผล) 

ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด        ประจําเดือน                           . 
 

ที ่ ว.ด.ป. 
ตดิตามผล 

ชื่อ – สกุล หน่วยงาน
เจ้าของภารกจิ 

ชื่องานบรกิาร         ผลการตดิตาม 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 

 

(ศบร.06/2) 
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แบบ Check List เพือ่การพฒันาศนูย์บรกิารร่วมกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด     

ข้อมูลจากแบบ Check List จะนําไปพัฒนารูปแบบและกระบวนการให้บริการ 
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน เพ่ือให้มีความพร้อมในการให้บริการประชาชนในปีต่อๆ ไป 

(สํานกังานแรงงานจังหวัดเปน็ผูก้รอกข้อมูล) 
1. แหล่งงบประมาณสนับสนุนในการดําเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/จังหวัด 
   1.1 กระทรวงแรงงาน (สป.)   1.2  งบประมาณ CEO   1.3  งบประมาณของแต่ละหน่วยงาน 

2. จํานวนผู้ใช้บริการและผลสํารวจความพึงพอใจ (เฉพาะศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน) 

ผลการดําเนินการ 
พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562 

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

ร้อยละความพึงพอใจ             

3. การอํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน (เฉพาะศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน) 
    3.1. การจัดระบบบริการให้ประชาชนเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ง่าย 
   มีเอกสาร/แผ่นผับ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ 
   จัดให้มีแผนผังกําหนดผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอนและประกาศให้ประชาชนทราบ 
         จัดให้มีจุดประชาสัมพันธ์และมีเจ้าหน้าที่ประจําตลอดเวลา 
         มีบอร์ดประกาศ/ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่ทันต่อเหตุการณ์ 
        จัดให้มีห้องหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนสามารถเข้าไปดูได้ 
  มีช่องทางการติดต่อสอบถามเรื่องบริการได้หลายช่องทาง 
       โทรศัพท์ หมายเลข    hotline สายด่วน    

      โทรสาร หมายเลข          
     วิทยุ สถานี   ทุกวัน  ของสัปดาห์ ต้ังแต่เวลา  น. 
     เว็บไซต์ www.     e-mail      
     มีคอมพิวเตอร์ให้ประชาชนค้นหาข้อมูลด้วยตนเอง 

      อ่ืนๆระบุ           
    3.2 เปิดช่องทางให้ประชานสามารถเลือกใช้บริการได้หลายทาง   
   การล่วงเวลาทําการหรือพักเที่ยง หรือในวันหยุดราชการ 

 เปิดให้ย่ืนคําขอไปรษณีย์ อินเตอร์เน็ต โทรสาร 
 จัดใหม้ีหน่วยบริการเคลื่อนที่ ระบุ        
    (เช่นทุกวันพุธของสัปดาห์ ให้บริการ ณ อําเภอตะก่ัวป่า หรือทุกวันจันทร์สัปดาห์ที่ 3 ของเดือน      
     ร่วมกับเทศบาลเมือง ณ สํานักงานเทศบาล เป็นต้น) 
 จัดให้มีหน่วยราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภาคเอกชน ให้บริการข้อมูลข่าวสารหรือรับคําขอแทนได้ 
 อ่ืนๆ ระบุ           

    3.3 มีระบบรับฟังความคิดเห็นและตอบข้อร้องเรียนของประชาชน 
  การจัดกล่อง/ตู้รับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

 จัดให้มีแบบสอบถามความต้องการของลูกค้า 
 มีการจัดทําแผนปรับปรุงการบริการให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้า 
 ดําเนินการตามแผนที่กําหนดและมีการติดตามผลตามแผนปฏิบัติงาน 
 

(ศบร. 07)  
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    3.4 จัดให้มีเจ้าหน้าที่ที่มีความพร้อมในการให้บริการ 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการได้รับการอบรม ก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่และมีแผนการอบรมอย่างต่อเน่ือง 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการผ่านการทดสอบว่ามีความรู้ ความเข้าใจในเน้ือหาในเรื่องที่บริการเป็นอย่างดี 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการผ่านการอบรมเกี่ยวกับกริยามารยาท และจิตสํานึกที่ดีในการให้บริการ 
 มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ของสํานักงาน(ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา) ให้สามารถบริการแทนกันได้ 
 จัดให้มีเจ้าหน้าที่ของสํานักงานคอยดูแลเป็นครั้งคราวเพ่ือความเป็นระเบียบในการให้บริการ 
 อ่ืนๆ ระบุ           

    3.5 จัดให้มีสถานที่สิ่งแวดล้อมและสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนๆที่เหมาะสม 
 จัดสถานที่ให้มีความสะอาด และมีบรรยากาศสิ่งแวดล้อมที่ดี 
 มีแบบฟอร์มคําร้อง หรือตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มที่เพียงพอ 
 มีเก้าอ้ีน่ังรอบริการที่เพียงพอ 
 จัดเตรียมวัสดุสํานักงานที่จําเป็น ดินสอ ปากกา สําหรับใช้กรอกคําขอให้บริการ 
 มีบริการหนังสือพิมพ์ แผ่นผับ ให้อ่านขณะรอ 
 มีจุดบริการนํ้าด่ืม หรือชา กาแฟ 
 มีบริการตู้โทรศัพท์สาธารณะ 
 มีโทรทัศน์ให้ดูขณะนั่งรอรับบริการ 
 มีสถานที่หรือห้องน่ังรอที่ติดเคร่ืองปรับอากาศ 
 มีบริการเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 อ่ืน ๆ ระบุ............................................................................................................. 

    3.6 จัดระบบบริการที่มีคุณภาพ 
 จัดขั้นตอนการให้บริการที่มีความเสมอภาค และเป็นธรรม ได้แก่ มีการแจกบัตรคิว หรือจัดช่อง    
     หรือแนวให้ประชาชนเข้าแถวรอรับบริการ 
 มีการบันทึกวันและเวลาการให้บริการ ทุกขั้นตอน 
 มีใบแสดงการรับคําขอให้กับผู้ย่ืนคําขอ และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
 จัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ สําหรับงานบริการที่มีการเช่ือมโยงและต่อเน่ืองภายในหน่วยงานหรือ 
     หลายส่วนราชการ 
  มีใบเตือน/แจ้งให้มารับบริการเมื่อถึงกําหนดเวลา 
 มีการติดตามผลหลังการให้บริการ 
 มีการลดต้นทุนและลดภาระให้กับประชาชน ได้แก่ การยกเลิกเอกสารหลักฐานที่ประชาชนต้อง 
    นํามาประกอบการย่ืนคําขอ เช่น บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 

  ทั้งน้ีหากจังหวัดใดจัดสิ่งอํานวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชนท่ี
ไม่ได้ปรากฏ ตามท่ีได้รวบรวมไว้น้ี ให้แจ้งเพ่ิมเติมได้ 

4. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
             
             
 

 
*หมายเหตุ ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมฯ ทําแบบ Check List เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณา เม่ือผ่านการพิจารณาแล้วให้ส่ง
แบบ Check List ไปยัง ส่วนกลาง* ทาง e-mail : mol.esb2557@gmail.com เป็นรายไตรมาส ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 



ท่ีปรึกษา 
• ปลัดกระทรวงแรงงาน 
• รองปลัดกระทรวงแรงงาน 
• อธิบดีกรมการจัดหางาน 
• อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
• อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
• เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม 

ผูรวมจัดทํา 
• คณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
• คณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
• แรงงานจังหวัดลําพูน  • แรงงานจังหวัดสระบุรี  • แรงงานจังหวัดปทุมธานี 
• แรงงานจังหวัดภูเก็ต  • แรงงานจังหวัดราชบุรี  • แรงงานจังหวัดบุรีรัมย 
• แรงงานจังหวัดนครสวรรค • แรงงานจังหวัดมุกดาหาร • แรงงานจังหวัดชลบุรี 
• แรงงานจังหวัดอุบลราชธานี  • แรงงานจังหวัดมหาสารคาม • แรงงานจังหวัดตาก 
• แรงงานจังหวัดลําปาง   • แรงงานจังหวัดพะเยา  • แรงงานจังหวัดสุราษฎรธานี  
• แรงงานจังหวัดนครราชสีมา • แรงงานจังหวัดนาน  • แรงงานจังหวัดปราจีนบุรี 
• แรงงานจังหวัดพิษณุโลก  • แรงงานจังหวัดอุทัยธานี  • แรงงานจังหวัดพังงา 
• แรงงานจังหวัดระยอง  • แรงงานจังหวัดพิจิตร  • แรงงานจังหวัดนครศรีธรรมราช 
• แรงงานจังหวัดขอนแกน  • แรงงานจังหวัดลพบุรี  • แรงงานจังหวัดประจวบคีรีขันธ  
• แรงงานจังหวัดหนองคาย  • แรงงานจังหวัดสุพรรณบุรี • แรงงานจังหวัดเชียงราย 
• แรงงานจังหวัดสระแกว   • แรงงานจังหวัดนครพนม  • แรงงานจังหวัดสกลนคร 
• แรงงานจังหวัดจันทบุรี   • แรงงานจังหวัดสุโขทัย   • แรงงานจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
• แรงงานจังหวัดเพชรบูรณ  • แรงงานจังหวัดตราด  • แรงงานจังหวัดแมฮองสอน 
• แรงงานจังหวัดกระบี่  • แรงงานจังหวัดยะลา  • แรงงานจังหวัดปตตานี 
• แรงงานจังหวัดนครปฐม  • แรงงานจังหวัดชัยภูมิ  • แรงงานจังหวัดอุดรธานี 
• แรงงานจังหวัดสมุทรสาคร • แรงงานจังหวัดเชียงใหม  • แรงงานจังหวัดแพร 
• แรงงานจังหวัดสมุทรปราการ • แรงงานจังหวัดตรัง  • แรงงานจังหวัดยโสธร 
• แรงงานจังหวัดระนอง  • แรงงานจังหวัดกาฬสินธุ  • แรงงานจังหวัดชุมพร 
• แรงงานจังหวัดสุรินทร  • แรงงานจังหวัดสตูล  • แรงงานจังหวัดรอยเอ็ด 
• แรงงานจังหวัดศรีสะเกษ • แรงงานจังหวัดบึงกาฬ  • แรงงานจังหวัดกําแพงเพชร 

คณะผูจัดทํา 
• นางสาวภัทรพร  สมัตรัฐ   ผูอํานวยการสํานักตรวจและประเมินผล 
• นางสมใจ  ธรรมสโรช  ผูอํานวยการศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
• นางจุรีพร  วรรณบุตร  นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ  ศบช. สตป. 
• นายจิรศักดิ์  ชัยจํา  นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ  ศบช. สตป. 
• นายศุภชาติ  ปยไพร  นักวิชาการแรงงาน  ศบช. สตป. 
ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
สํานักตรวจและประเมินผล  
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
    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 


