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ค ำน ำ 
 

  กระทรวงแรงงาน ได้ตระหนักและให้ความส าคัญในภารกิจการดูแล และคุ้มครองผู้ใช้แรงงาน
ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี ภายใต้นโยบายการน าบริการด้านแรงงานให้เข้าถึงประชาชนในทุกพ้ืนที่ กระทรวงแรงงาน
จึงได้จัดตั้งศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานข้ึน เพ่ือน าบริการไปสู่ประชาชนในพื้นที่ที่เป็นแหล่งชุมชนหรือพ้ืนที่
ห่างไกล โดยมุ่งหวังว่าการได้รับบริการด้านแรงงานเป็นไปอย่างทั่วถึงและทันเหตุการณ์ จะน ามาซึ่ง                     
การลดปัญหาด้านแรงงานได้อย่างแท้จริง 

  ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน จึงได้จัดท าคู่มือ                    
การปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ขึ้น เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานได้รับทราบถึงแนวทางการด าเนินงาน และสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามข้ันตอน วิธีการ และเป้าหมาย ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
        ส านักตรวจและประเมินผล 
          ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 



ข 
 

 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         ๘ 
 ๓.๒ กระบวนงานบริการ          ๑๐ 
 ๓.๓ ผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ        ๑๔ 

บทที่ ๔ การจัดท าแผนปฏิบัติงาน การด าเนินงาน และการรายงานการด าเนินงาน    
 ๔.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติงาน การด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน   ๑๖ 
 ๔.๒ การรายงานการด าเนินงานตามแบบฟอร์ม       ๑๗ 
 ๔.๓ แผนผังแสดงขั้นตอนการรายงาน        ๑๘ 

บทที่ ๕ แนวปฏิบัติ ขอบเขต และตัวชี้วัดเจ้าหน้าที่ 
 ๕.๑ แนวปฏิบัติในการให้บริการ         ๑๙ 
 ๕.๒ ขอบเขตการด าเนินการของเจ้าหน้าที่        ๒๑ 
 ๕.๓ ตัวชีว้ัดเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน      ๒๒ 

บทที่ ๖ เป้าหมายการให้บริการและตัวชี้วัดศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน  
 ๖.๑ เป้าหมาย           ๒๔ 
 ๖.๒ ตัวชีว้ัด           ๒๖ 

ภาคผนวก  
 - แบบฟอร์มส ารวจและแบบฟอร์มการรายงาน 
 - ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 



๑ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

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) ศูนย์บริการร่วมอาจมีกระบวนงานบริการที่มี
การบูรณาการในระดับกรม/ส านักงาน เพ่ือด 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 และลักษณะบริการใหม่ ๆ ที่จะส่งมอบและส่งเสริมการมาใช้บริการ 
ทั้งนี้ เพ่ือส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมการบริการ การพัฒนาตราบริการ (Brand) ส าหรับงานบริการของภาครัฐ 
ตลอดจนการเข้าถึงและการรักษาความสัมพันธ์ผู้รับบริการ 

แนวคิดทั้งสี่ประการข้างต้น เป็นส่วนสนับสนุนที่ส าคัญของการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วม ที่จะสนับสนุน
การด าเนินชีวิตของประชาชนและการด าเนินธุรกิจของภาคเอกชนให้ก้าวไปข้างหน้าได้อย่างทันเวลาและทันเหตุการณ์ 
และสอดคล้องกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจโลก 

๑.๒ หลักการของศูนย์บริการร่วม 
ศูนย์บริการร่วมตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

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

จากหลาย ๆ ส่วนราชการมานั่งรวมไว้ที่เดียวกัน แต่เป็นกรณีที่กระทรวง/จังหวัด ได้จัดให้มีเจ้าหน้าที่จ านวน
หนึ่งเป็นผู้รับและให้บริการทุกเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวง/จังหวัดนั้น โดยจัดสถานที่ไว้ให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้รับบริการอื่น ๆ ที่มาติดต่อทราบและสามารถติดต่อได้ง่ายและสะดวก 

(๒) ศูนย์บริการร่วมจะต้องมีแบบพิมพ์หรือแบบฟอร์มของงานบริการทุกเรื่อง (ถ้ามี) ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของกระทรวง/จังหวัด ที่น ามาไว้ ณ ศูนย์บริการร่วม และเจ้าหน้าที่ศูนย์จะท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบค าขอแทน
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่เก่ียวข้องกับงานบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมแล้วบริการให้แล้วเสร็จหรือส่งเรื่องต่อไป
ยังผู้มีอ านาจพิจารณาของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง แล้วแต่กรณี 

 



๒ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

(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 จัดให้มีขึ้นส าหรับ
งานของส่วนราชการต่าง ๆ ในกระทรวง/จังหวัดเป็นหลัก แต่เมื่อกระทรวง/จังหวัดใด สามารถจัดตั้งและด าเนินการ
ศูนย์บริการร่วมได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว กระทรวง/จังหวัดนั้น อาจร่วมมือและประสานการปฏิบัติราชการ
กับศูนย์บริการร่วมของต่างกระทรวง/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 ให้เป็นหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่จะต้องจัดให้ส่วนราชการภายใน
กระทรวงที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนในการที่จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอ่ืนใด ทั้งนี้ เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดต่อ
สอบถามขอทราบข้อมูล ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเรื่องใด ๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการใน
กระทรวงเดียวกัน โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว 
 มาตรา ๓๑ วรรคหนึ่งก าหนดให้ในศูนย์บริการร่วม ตามมาตรา ๓๐ ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวต่าง ๆ 
และด าเนินการส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป โดยให้มีข้อมูลและเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของทุกส่วนราชการในกระทรวง รวมทั้งแบบค าขอต่าง ๆ ไว้ให้พร้อมที่จะบริการ
ประชาชนได้ ณ ศูนย์บริการร่วม 
 มาตรา ๓๒ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอ าเภอ และปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ จัดให้ส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริการประชาชนในเรื่องเดียวกันหรือต่อเนื่องกันในจังหวัด อ าเภอ หรือกิ่ง
อ าเภอนั้น ร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วมไว้ ณ ศาลากลางจังหวัด ที่ว่าการอ าเภอ หรือที่ว่าการกิ่งอ าเภอ หรือสถานที่
อ่ืนตามที่เห็นสมควร โดยประกาศให้ประชาชนทราบ และให้น าความใน มาตรา ๓๐ และ มาตรา ๓๑ มาใช้บังคับ
ด้วยโดยอนุโลม 

 (๒) มติคณะรัฐมนตรี 
      เมื่อวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ : เห็นชอบให้พัฒนารูปแบบการบริการประชาชน โดยใช้รูปแบบ
การจัดการหน่วยเคลื่อนที่ไปตั้งอยู่ในแหล่งชุมชน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
      เมื่อวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ : เห็นชอบให้ส่วนราชการท างานเชิงรุกเพ่ือพัฒนาคุณภาพของงานบริการ
และน างานบริการเข้าถึงประชาชน โดยให้ขยายผลการจัดตั้งเคาน์เตอร์บริการประชาชนไปในพื้นที่อ่ืน ๆ 
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๑.๔ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 ๑) วิสัยทัศน์ 
     องค์กรที่เป็นเลิศด้านการประสานและขับเคลื่อนนโยบายด้านแรงงาน 
     Smart Manpower Management Organization 

 ๒) พันธกิจ  
     (๑) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าข้อมูลเพ่ือใช้ในการก าหนดนโยบาย เป้าหมาย แปลงนโยบายเป็น
แนวทางและแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของกระทรวงแรงงาน 
     (๒) พัฒนายุทธศาสตร์การบริหารของกระทรวงแรงงาน จัดสรรและบริหารทรัพยากรของกระทรวงแรงงาน
เพ่ือให้เกิดการประหยัด คุ้มค่า และมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
     (๓) ก ากับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผล การตรวจราชการกระทรวงและเรื่องราวร้องทุกข์รวมทั้ง
ประสานการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
     (๔) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสารประชาสัมพันธ์ การต่างประเทศและพัฒนาปรับปรุง
กฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ทันสมัย 
     (๕) ส่งเสริมการวิเคราะห์ วิจัย ภาวะเศรษฐกิจแรงงานและสังคม การพัฒนาค่าจ้าง และรายได้ของประเทศ 
และงานด้านการแรงงาน 

 ๓) ประเด็นยุทธศาสตร์ 
     (๑) พัฒนาและขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
     (๒) บริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูง 
     (๓) บูรณาการการสร้างเครือข่ายและการให้บริการอย่างทั่วถึงท้ังในและต่างประเทศ 
     (๔) บริหารจัดการแรงงานนอกระบบเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต 
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๑.๕ โครงสร้างส่วนราชการของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

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 แห่งในจังหวัดมหาสารคาม 
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
แกป่ระชาชนในการยื่นเรื่องขอรับบริการหลาย 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 าเนิน
ไปอย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผล 
     (๓) แต่งตั้งคณะท างานได้ตามความจ าเป็น 
     (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ปลัดกระทรวงแรงงานมอบหมาย 
 ๒) คณะท างานพัฒนาศักยภาพและก าหนดมาตรฐานการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงาน (ส่วนกลาง) แต่งตั้งโดยคณะกรรมการฯ ตามข้อ ๑) มีอ านาจหน้าที ่
     (๑) สนับสนุน และพัฒนากระบวนงานบริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานตามแนวทาง  
ที่คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานก าหนด 
     (๒) ติดตาม และสรุปผลการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
     (๓) ทบทวน ปรับปรุง กระบวนงาน รูปแบบบริการ ข้อมูลองค์ความรู้เกี่ยวกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นปัจจุบันตามภารกิจงานบริการของแต่ละหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     (๔) ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
     (๕) ก าหนดหลักเกณฑ์มาตรฐาน วิธีการประเมินผลการรับรองมาตรฐานการให้บริการ และด าเนินการ
คัดเลือกศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานตามเกณฑ์มาตรฐานการให้บริการ เสนอต่อคณะกรรมการก ากับ ดูแล 
และติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน เพ่ือพิจารณาให้ได้รับรางวัลต่อไป 
     (๖) รายงานผลการด าเนินงานตามข้อ (๑) และข้อ (๒) ให้คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตาม
การด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานทราบ 
     (๗) เสนอคณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
เพ่ือให้ความเห็นชอบ ตามข้อ (๓) 
     (๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงานมอบหมาย 
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 ๓) คณะกรรมการก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานระดับจังหวัด
(ส่วนภูมิภาค) แต่งตั้งโดยผู้ว่าราชการจังหวัด มีอ านาจหน้าที่ 
      (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 



๘ 
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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 (ช้ัน ๓)   ๔ เมษำยน ๒๕๔๘ 
๓ ยะลำ  ศูนย์กำรค้ำโคลเีซี่ยม (Coliseum) อ ำเภอเมืองยะลำ ๓๐ พฤษภำคม ๒๕๔๘ 
๔ พังงำ  ศูนย์ฝึกอบรมอุตสำหกรรมท่องเที่ยวอันดำมัน อ ำเภอตะกั่วป่ำ ๑๙ ตลุำคม ๒๕๔๘ 
๕ ตำก  อำคำรส ำนักงำนเขตพัฒนำเศรษฐกิจพิเศษตำก อ ำเภอแม่สอด (ช้ัน ๒)   ๑ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๙ 
๖ นครพนม  ที่ว่ำกำรอ ำเภอธำตุพนม ๑๗ เมษำยน ๒๕๔๙ 
๗ สุโขทัย  ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง  ๓๐ เมษำยน ๒๕๔๙ 
๘ พิษณุโลก ห้ำงสรรพสินค้ำเทสโก้โลตสั สำขำท่ำทอง อ ำเภอเมือง   ๑ พฤษภำคม ๒๕๔๙ 
๙ จันทบุรี  ศูนย์กำรค้ำเซ็นทรลัจันทบุรี (ศูนยบ์ริกำรภำครัฐ ช้ัน ๓) ๓๑ กรกฎำคม ๒๕๔๙ 

๑๐ ปรำจีนบุรี  ที่ว่ำกำรอ ำเภอศรีมหำโพธิ์   ๑ สิงหำคม ๒๕๔๙ 
๑๑ สระแก้ว  ที่ว่ำกำรอ ำเภออรญัประเทศ   ๑ สิงหำคม ๒๕๔๙ 
๑๒ นครศรีธรรมรำช  ที่ว่ำกำรอ ำเภอทุ่งสง   ๙ สิงหำคม ๒๕๔๙ 
๑๓ นครสวรรค ์ ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง    ๑ กันยำยน ๒๕๔๙ 
๑๔ ตรำด  อำคำรพำณิชย์ เลขท่ี ๒๑/๓๘ ถนนมำบค้ำงคำว อ ำเภอเกำะช้ำง   ๑ ตุลำคม ๒๕๔๙ 
๑๕ สุรำษฎร์ธำนี  ที่ว่ำกำรอ ำเภอเกำะพะงัน    ๘ ธันวำคม ๒๕๔๙ 
๑๖ อุบลรำชธำน ี ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง (ช้ัน ๒)   ๓ มกรำคม ๒๕๕๐ 
๑๗ ปัตตำน ี ศำลำกลำงจังหวัด อ ำเภอเมือง   ๘ มีนำคม ๒๕๕๐ 
๑๘ ประจวบครีีขันธ์  ศูนย์กำรค้ำมำร์เกต็วิลเลจหัวหิน อ ำเภอหัวหิน (ช้ัน ๒) ๒๒ พฤษภำคม ๒๕๕๐ 
๑๙ ล ำปำง  ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง   ๑ มกรำคม ๒๕๕๑ 
๒๐ ลพบุร ี ที่ว่ำกำรอ ำเภอพัฒนำนิคม   ๙ มกรำคม ๒๕๕๑ 
๒๑ นครปฐม ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดนครปฐม ๑๘ มกรำคม ๒๕๕๑ 
๒๒ ปทุมธำน ี ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอคลองหลวง (ช้ัน ๒) 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 (ช้ันใต้ดิน Lobby๔)   ๑ พฤษภำคม ๒๕๕๑ 
๒๗ ระยอง ห้ำงแพชช่ัน ช้อปปิ้ง เดสติเนช่ัน อ ำเภอเมือง (ช้ัน ๒) ๑๖ มิถุนำยน ๒๕๕๑ 
๒๘ สกลนคร  ที่ว่ำกำรอ ำเภอสว่ำงแดนดิน   ๙ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๒ 
๒๙ เชียงรำย  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลแมส่ำย อ ำเภอแมส่ำย ๑๐ มีนำคม ๒๕๕๒ 
๓๐ กระบี่  ที่ว่ำกำรอ ำเภอเกำะลันตำ ๑๘ มีนำคม ๒๕๕๒ 
๓๑ ชลบุร ี ศูนย์บริกำรส่วนหน้ำอ ำเภอเมืองชลบุรี นิคมอตุสำหกรรมอมตะซิตี ้(ช้ัน ๒)   ๑ มกรำคม ๒๕๕๓ 
๓๒ พระนครศรีอยุธยำ  ส ำนักงำนประกันสังคมสำขำอุทัย อ ำเภออุทัย ๑๔ มิถุนำยน ๒๕๕๓ 
๓๓ เพชรบูรณ์  ที่ว่ำกำรอ ำเภอบึงสำมพัน   ๕ สิงหำคม ๒๕๕๓ 
๓๔ บุรีรัมย ์ ส ำนักงำนประกันสังคมสำขำนำงรอง อ ำเภอนำงรอง ๒๗ สิงหำคม ๒๕๕๓ 
๓๕ แม่ฮ่องสอน  ที่ว่ำกำรอ ำเภอปำย ๑๘ ตลุำคม ๒๕๕๓ 

 



๙ 
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ที ่ จังหวัด สถานที่ตั้งปัจจุบัน วันที่จัดตั้ง 
๓๖ ชัยภูมิ  ห้ำงสรรพสินค้ำโรบินสัน ไลฟส์ไตล์ ชัยภูมิ อ ำเภอเมือง (ช้ัน ๒)   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 ำนักงำนประกันสังคมสำขำปัว อ ำเภอปัว ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๕๕ 
๔๒ พิจิตร ที่ว่ำกำรอ ำเภอตะพำนหิน   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๓ พะเยำ อำคำรพำณิชยเ์ลขท่ี ๔๖๓/๑๔ ม.๔ ต.หย่วน อ ำเภอเชียงค ำ   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๔ มุกดำหำร ที่ว่ำกำรอ ำเภอค ำชะอ ี   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๕ สระบรุ ี ที่ว่ำกำรอ ำเภอเมืองสระบุร ี   ๓ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
๔๖ อุทัยธำน ี องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองกำรุ้ง อ ำเภอบ้ำนไร ่   ๘ มกรำคม ๒๕๕๖ 
๔๗ เชียงใหม ่ ที่ว่ำกำรอ ำเภอจอมทอง   ๙ กันยำยน ๒๕๕๖ 
๔๘ แพร่ ที่ว่ำกำรอ ำเภอวังช้ิน ๑๗ กันยำยน ๒๕๕๖ 
๔๙ มหำสำรคำม (๒) ที่ว่ำกำรอ ำเภอเชียงยืน ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ 
๕๐ เพชรบุร ี ที่ว่ำกำรอ ำเภอเขำย้อย   ๓ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๗ 
๕๑ นนทบุรี (๑)  ศูนย์บริกำรภำครัฐแบบเบ็ดเสร็จ ศูนย์กำรค้ำเซ็นทรลัพลำซำเวสต์เกต (ช้ัน ๑)   ๔ มีนำคม ๒๕๕๗ 
๕๒ ตรัง ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซี อ ำเภอเมือง ๓๐ มีนำคม ๒๕๕๗ 
๕๓ กำฬสินธุ ์ ที่ว่ำกำรอ ำเภอห้วยผึ้ง   ๑ เมษำยน ๒๕๕๗ 
๕๔ สุรินทร ์ ที่ว่ำกำรอ ำเภอชุมพลบรุ ี   ๙ เมษำยน ๒๕๕๗ 
๕๕ สมุทรปรำกำร ห้ำงสรรพสินค้ำบิ๊กซสีมุทรปรำกำร อ ำเภอเมือง (ช้ัน ๓)   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 ำเภอขำณุวรลักษณ์บรุ ี ๑๙ ตลุำคม ๒๕๕๘ 
๖๔ นนทบุรี (๒) ศูนย์บริกำรภำครัฐแบบเบ็ดเสร็จ ศูนย์กำรค้ำเซ็นทรัลพลำซำ สำขำแจ้งวัฒนะ (ช้ัน ๓)      ตุลำคม ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
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๓.๒ กระบวนงานบริการ 
 ทีป่ระชุมคณะกรรมกำรก ำกับ ดูแล และติดตำมกำรด ำเนินกำรศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำน ครั้งที ่
๑/๒๕๖๙ เมื่อวันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๙ ได้พิจำรณำให้มีกำรปรับปรุงหมวดหมู่และงำนบริกำรใหม่ เพ่ือให้สอดคล้อง
กับงำนบริกำรของแต่ละหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงแรงงำน รวมถึงควำมสะดวกต่อกำรให้บริกำร และประเมิน 
ผลกำรด ำเนินงำน โดยแบ่งเป็น ๑๔ หมวด ๑๖๖ งำนบริกำร แบ่งเป็นกำรให้บริกำรหลัก ๓ ประเภท ได้แก่ ๑. ข้อมูล
ข่ำวสำร ๑๖๖ งำน ๒. รับเรื่อง-ส่งต่อ ๒๔ งำน และ ๓. เบ็ดเสร็จ ๓๐ งำน 

รายช่ืองานบริการและประเภทการให้บริการ 
 

 



๑๑ 
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๑๒ 
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๑๓ 
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๑๔ 
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หมำยเหตุ  - เครื่องหมำย ✓หมำยถึง สำมำรถให้บริกำรในประเภทของงำนบริกำร ข้อมูลข่ำวสำร, รับเรื่องส่งต่อ, เบ็ดเสร็จ และติดตำมผล 
                ซ่ึงมีงำนบริกำรทั้งหมด ๑๔ หมวด ๑๖๖ รำยชื่องำนบรกิำร ที่ใหบ้ริกำร ณ ศูนย์บรกิำรร่วมกระทรวงแรงงำนทั้ง ๖๔ แห่ง ๖๒ จังหวัด 
                ช่องสีม่วง หมำยถึง ไม่สำมำรถให้บริกำรในกระบวนงำนนั้นได้ เนือ่งจำกในช่องดังกล่ำวหน่วยงำนเจ้ำของภำรกิจได้พิจำรณำแล้ว 
              - เครื่องหมำย ✓ ในช่องติดตำมผล หมำยถึง  
                  ๑. งำนบริกำรรับเรื่องส่งต่อดังกล่ำว เจ้ำหน้ำที่ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวงแรงงำนต้องติดตำมให้หน่วยงำนเจ้ำของภำรกิจ รำยงำนสถำนะ 
                  กำรด ำเนินงำนผ่ำนระบบศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน (https://gcs.mol.go.th)  
                  ๒. ประชำชนสำมำรถตรวจสอบสถำนะ กำรให้บริกำรผ่ำนระบบศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน (https://gcs.mol.go.th) ไดด้้วย 
                  กำรพิมพ์เลขที่รับบริกำรผ่ำนระบบศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงแรงงำน และโดยกำรสแกน QR Code ที่ได้รับจำกใบรับบริกำร 
                  และกำรโทรสอบถำมกับเจ้ำหน้ำที่ศูนย์บรกิำรร่วมกระทรวงแรงงำน 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 256๙ 

๓.๓ ผังข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



๑๖ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

บทท่ี ๔ 

การจัดท าแผนปฏิบัติงาน การด าเนินงาน และการรายงานการด าเนินงาน 
๔.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติงาน และการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงาน 

ล าดับที ่ วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัต ิ แบบฟอร์มที่ใช้ 
๑ • จัดท าแผนเป้าหมายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

  (โดยใช้เป้าหมายและกระบวนงานบริการ ประจ าปี พ.ศ. 
๒๕๖๙ ที่ส่วนกลางแจ้ง) 
• น าแผนฯ เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
• เมื่อผ่านการเห็นชอบแล้ว ให้ส่งส าเนาให้ ส่วนกลาง* ทราบ
ทาง e-mail : cts.molofficers@gmail.com ภายในเดือน
ตุลาคม ๒๕๖๘ 

ต.ค. ๖๘ จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดท าแผนเปา้หมาย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

(แบบ ศบร.๐๑) 

๒ • จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙   
ของศูนย์บริการร่วมจังหวัดฯ ให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของประชาชนในพื้นที่ตามแบบศบร. ๐๖ ของปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา รวมถึงเป้าหมายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๙ 
• น าแผนปฏิบัติงานฯ เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ  
• เมื่อผ่านการเห็นชอบแล้ว ให้ส่งส าเนาให้ ส่วนกลาง* ทราบ
ทาง e-mail : cts.molofficers@gmail.com ภายในเดือน
ตุลาคม ๒๕๖๘ 

ต.ค. ๖๘ จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัตงิาน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

(แบบ ศบร.๐๒) 

๓ • น าแผนปฏิบัติงานประจ าปี (ศบร. ๐๒) มาจัดท าแผน 
 การด าเนินงานรายเดือน 
• เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 (ไม่ต้องส่งไปยัง ส่วนกลาง*)  

ทุกเดือน จนท.ศบร. แบบฟอร์ม การจัดท าแผนการ
ด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วม 

(แบบ ศบร.๐๓) 

๔ • สรุปข้อมูลลงแบบ Check List  
• เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณา 
• เมื่อผ่านการพิจารณาแล้วให้ส่งแบบ Check List ไปที่ ส่วนกลาง* 
ทาง e-mail : cts.molofficers@gmail.com เป็นรายไตรมาส
ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ไม่เกินวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป) 

ธ.ค. ๖๘ 
มี.ค. ๖๙ 
มิ.ย. ๖๙ 
ก.ย. ๖๙ 

จนท.ศบร. แบบ Check List การพัฒนา           
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

(แบบ ศบร.๐๔)  

๕ • ลงแบบ ศบร. ๐๕ 
• เสนอแรงงานจังหวัดเพื่อพิจารณา 
• เมื่อผ่านการพิจารณาแล้วให้ส่งแบบ ศบร.๐๕ ไปที่ ส่วนกลาง* 
ทาง e-mail : cts.molofficers@gmail.com เป็นรายไตรมาส
ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ไม่เกินวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป) 

ธ.ค. ๖๘ 
มี.ค. ๖๙ 
มิ.ย. ๖๙ 
ก.ย. ๖๙ 

ส านักงาน
แรงงาน
จังหวัด 

แบบฟอร์ม รายงานการใช้จ่ายเงิน 
ในการด าเนินงานศูนย์บริการร่วม

กระทรวงแรงงาน 
(แบบ ศบร.๐๕) 

๖ ส ารวจความคิดเห็นผู้ใช้บริการ จ านวนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ คน 
(๑ คนต่อ ๑ ชุด) 

ภายในเดือน 
ธ.ค. ๖๘ - 
พ.ค. ๖๙ 

จนท.ศบร แบบส ารวจความคิดเห็น 
ความต้องการของผู้ใช้บริการ 

๗ สรุปข้อมลูความคดิเห็นผู้ใช้บริการจากแบบส ารวจ         
ความคิดเห็นของผู้ใช้บริการเสนอแรงงานจังหวัด และส่ง
ส าเนาใหส้่วนกลาง* ทราบทาง e-mail :  
cts.molofficers@gmail.com เพื่อเป็นข้อมูลให้

ภายในวันท่ี 
๑๕ พ.ค. ๖๙ 
– ๕ มิ.ย. ๖๙ 

จนท.ศบร แบบสรุปผลการส ารวจความคิดเหน็
ความต้องการของผู้ใช้บริการ 

(แบบ ศบร.๐๖) 

mailto:cts.molofficers@gmail.com


๑๗ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

ล าดับที ่ วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัต ิ แบบฟอร์มที่ใช้ 
คณะท างานฯ (ส่วนกลาง) พิจารณากระบวนงานบริการที่จะ
ให้บริการในปีงบประมาณถัดไป 

หมายเหตุ - ส่วนกลาง* หมายถึง ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
   
๔.๒ การรายงานการด าเนนิงานตามแบบฟอร์ม 

ตารางก าหนดระยะเวลาการรายงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 
รายงานส่ง 

 ต.ค. 
๖๘ 

พ.ย. 
๖๘ 

ธ.ค. 
๖๘ 

ม.ค. 
๖๙ 

ก.พ. 
๖๙ 

มี.ค. 
๖๙ 

เม.ย. 
๖๙ 

พ.ค. 
๖๙ 

มิ.ย.  
๖๙ 

ก.ค. 
๖๙ 

ส.ค.  
๖๙ 

ก.ย.  
๖๙ 

ต.ค.  
๖๙ 

หมายเหต ุ

 ศบร.๐๑               สรจ. และ ส่วนกลาง 
 ศบร.๐๒               สรจ. และ ส่วนกลาง 
 ศบร.๐๓               เฉพาะ สรจ. 
 ศบร.๐๔               สรจ. และ ส่วนกลาง 
 ศบร.๐๕               สรจ. และ ส่วนกลาง 
 ส ารวจความคิดเห็นผู้ใช้บริการ               สรุปลงแบบ ศบร.๐๖ 
 ศบร.๐๖               สรจ. และ ส่วนกลาง 
 



๑๘ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

      ๔.๓  แผนผังแสดงขั้นตอนการรายงาน 
 



๑๙ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

บทท่ี ๕  
แนวปฏิบัติ ขอบเขต และตัวชี้วัดเจ้าหน้าที ่

๕.๑ แนวปฏิบัติในการให้บริการ  

 ปัจจยัแห่งความส าเร็จในการให้บริการ แนวทางปฏิบัติ ณ ศูนย์บริการร่วมฯ/เคาน์เตอร์ฯ 
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 าหรับเคาน์เตอร์ฯ ที่คาดว่าจะมีประชาชนมารับบริการจ านวนมากในวันหยุดราชการ 
ควรพิจารณาเปิดให้บริการ) 
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) 

ขอบคุณที่มาใช้บริการ ครับ/ค่ะ โอกาสหน้า เคาน์เตอรบ์ริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ (พร้อมยกมือไหว้ขอบคุณ) 

๒.๔ การให้ความส าคัญต่อผูร้ับบรกิาร แสดงอาการกระตือรือร้น เต็มใจ สุภาพ อ่อนโยน ยิ้มแย้ม แจ่มใส ในการให้บริการ 
พร้อมอ านวยความสะดวก ช้ีแนะ และให้ค าปรึกษาแนะน า ต่อผู้มารับบริการ 

๒.๕ การแต่งกาย  
 

มีเอกลักษณ์ สง่างามและดูน่าเชื่อถือ 
  - ขณะให้บริการ ณ เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน ใส่เสื้อยืดคอปก/เสื้อโปโล/เสื้อชมรมเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน (สีม่วง)/กางเกง/กระโปรงสุภาพ 
  - 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 ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานประจ าจังหวัด 
   - แฟนเพจ face book ศูนย์บรกิารร่วมกระทรวงแรงงาน 
   - Line ช่องข่าว ศบร.นิวส์ และ Line พ่ีเลี้ยงหน่วยงานสังกัดภายในจังหวัด 
   - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อเพิม่ศักยภาพ (จับคู่ จนท.ใหม่ - จนท.เก่า) 

 



๒๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

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

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

๓.๒ การประชาสัมพันธ์งานบริการ จัดท าผังแสดงประเภทงานบริการ และงานบริการที่สามารถให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงานได้ 

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 

จัดเตรียมความพร้อมในการให้บริการ เช่น โต๊ะ, เก้าอี้, เครื่องเขียน, แบบฟอร์ม   
ค าร้องต่างๆ พร้อมตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม, เอกสาร/แผ่นพับข้อมูลข่าวสาร, 
หนังสือพิมพ์, นิตยสาร, วารสาร, บัตรคิวหรือช่องทางพิเศษ (กรณีมีผู้รับบริการมาก), 
จุดบริการน้ าดื่ม และจุดบริการสืบค้นข้อมูลด้วยตนเองผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ฯลฯ
(ส าหรับเคาน์เตอร์ฯ/ศบร.ที่มีความพร้อม สามารถพิจารณาจัดสิ่งอ านวยความสะดวก
ได้มากกว่าที่แนวทางก าหนด) 

๔. กระบวนงานให้บริการ 
          เพื่อให้ประชาชนสามารถขอรับบริการจากเคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
ทุกแห่ง ในมาตรฐานเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดให้กับประชาชน ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชน
กระทรวงแรงงานจึงได้พัฒนาการให้บริการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานด้วยระบบ “ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน”  
๔.๑ ความสะดวกและการไดร้ับบริการ 
ที่รวดเร็ว 

ระบบศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน จะน าข้อมูลหน้าบัตรประจ าตัว
ประชาชนแบบสมาร์ทการ์ดของผู้รับบริการ หรือน าเข้าจากฐานทะเบียนราษฎร
กรมการปกครองผ่านการคีย์เลขประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลัก ให้ปรากฏในแบบฟอร์ม
การขอรับบริการโดยอัตโนมัติเป็นการลดระยะเวลาในการเข้าใช้บริการ  

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

๔.๓ การประเมินผลความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการ 

โดยการสแกนคิวอาร์โค้ด จากใบรับบริการที่ได้รับจากเจ้าหน้าที ่(ภายใน ๒๔ ช่ัวโมง) 

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 

 
 
 
 



๒๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

๕.๒ ขอบเขตการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ (ผู้ให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน) 

 ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ ของเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ดังนี้ 
 (๑) ศึกษาข้อมูล กฎ ระเบียบ บทบาท หน้าที่ ขั้นตอน และแนวทางการให้บริการของหน่วยงานในสังกัด
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการ วิเคราะห์ ประเมินผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและจัดท า
แผนของศูนยบ์ริการร่วมฯ 
 (๓) พัฒนารูปแบบและคุณภาพการให้บริการประชาชน ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
 (๔) จัดท าแผนปฏิบัติการและก าหนดเป้าหมายประจ าปี 
 (๕) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าเดือน (แผนการให้บริการ) 
 (๖) บูรณาการให้บริการประชาชนในพื้นท่ี/ชุมชน อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (๗) ประชาสัมพันธ์งานบริการด้านแรงงานเชิงรุก 
 (๘) อ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอรับบริการด้านแรงงานและที่เก่ียวข้องด้วยจิตบริการ 
 (๙) รับเรื่อง - ส่งต่อในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการให้แล้วเสร็จ ณ สถานที่ให้บริการ 
 (๑๐) จัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ บ ารุงรักษาดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ให้มีความพร้อม
ในการให้บริการ 
 (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 าเภอพ้ืนที่    
และบัณฑิตแรงงาน ที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๘) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

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

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

๕.๓ ตัวช้ีวัดเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน  

 ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ได้ก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงานขึ้น เพ่ือให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยให้จังหวัดที่มีอัตราพนักงานราชการพิจารณาเลือกตัวชี้วัดไม่น้อยกว่า ๓ ตัวชี้วัด 
และใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

หน้าท่ีรับผิดชอบต าแหน่ง ตัวชี้วัด 
คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑. ส ารวจความคิดเห็นผู้ใช้บริการ 
จ านวนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ คน 
(๑ คนต่อ ๑ ชุด) และสรุปข้อมูล 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา
และจัดท าแผนของศูนย์ฯ 

ระยะเวลาของการส ารวจ สรุปข้อมูล 
เพื่อเสนอแรงงานจังหวัด และส่งส าเนา
ให้ ส่วนกลาง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

หลังจาก
ก าหนด 
เกิน๓วัน 

หลังจาก
ก าหนด๓วัน 

หลังจาก
ก าหนด๒วัน 

หลังจาก
ก าหนด๑วัน 

ภายใน 
วันที่ก าหนด 

๒. จัดท าแผนปฏิบตัิการและ
ก าหนดเป้าหมายประจ าป ี

ระยะเวลาในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
และก าหนดเป้าหมายประจ าปีแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๓๐  
ตุลาคม 
ขึ้นไป 

๒๕-๒๙ 
ตุลาคม 

๒๐-๒๔ 
ตุลาคม 

๑๕-๑๙ 
ตุลาคม 

๑๔ 
 ตุลาคม 
ลงมา 

๓. จัดท าแผนปฏิบตัิการประจ า 
เดือน (แผนการให้บริการ) 

ระยะเวลาในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าเดือน(แผนการให้บริการ) ในเดือน
ถัดไป แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

หลังวันที่  
๒๘  

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๘ 

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๗ 

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๖ 

ของทุกเดือน 

วันที ่ 
๒๕ 

ของทุกเดือน 
๔. การบูรณาการ การให้บริการ
ประชาชนในพื้นที่/ชุมชน/อ าเภอ 
เชิงรุก  

จ านวนคร้ัง ในการจัดกิจกรรมการบูรณา
การให้บริการประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน/
อ าเภอ เชิงรุก  

- - ๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง 

๕.ประชาสัมพันธ์งานบริการ
ด้านแรงงานเชิงรุก 
 

จ านวนช่องทาง การประชาสมัพนัธ ์
เชิงรุก เช่น ที่ประชุม สื่อออนไลน ์
รายการวิทยุ ฯลฯ  

- - ๑ ช่องทาง ๒ ช่องทาง ๓ ช่องทาง 

๖. ผลการให้บริการประชาชน 
รอบ ๓ เดือน ๖ เดือน  
      ๙ เดือน ๑๒ เดือน 

จ านวน ผูม้ารับบริการ ๑)ข้อมูลขา่วสาร 
๒)รับเรื่องส่งต่อ+เบด็เสร็จ ๓)ติดตามผล 
๔)ความพึงพอใจ 

แต่ละจังหวดัก าหนดตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๗. จัดสิ่งอ านวยความสะดวก
ในการให้บริการ บ ารุงรักษา
ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และสถานท่ี
ให้มีความพร้อมในการให้บริการ 

จ านวนคร้ังของการจัดสิ่งอ านวยความ
สะดวกในการให้บริการ บ ารุงรักษาดูแล
วัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ให้มีความพร้อม
ในการให้บริการ  

- ๑  
ครั้ง/เดือน 

๒  
ครั้ง/เดือน 

๓  
ครั้ง/เดือน 

๔  
ครั้ง/เดือน 

๘. 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 

๙. จัดท าสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการด าเนินงาน
ศูนย์ฯ ประจ าป ี

จ านวนคร้ังในการจัดท าสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการด าเนินงานศูนยฯ์ 
(รายไตรมาส/รายปี) 

๐/๑ ๑/๑ ๒/๑ ๓/๑ ๔/๑ 

๑๐. 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 

       



๒๓ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

หน้าท่ีรับผิดชอบต าแหน่ง ตัวชี้วัด 
คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑๑. เป็นผู้ประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
เครือข่ายอาสาสมัครแรงงาน
และบณัฑิตแรงงานในอ าเภอ
พื้นที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

จ านวนคร้ังในการประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานร่วมกับเครือข่าย
อาสาสมัครแรงงานและบณัฑิตแรงงาน
ในอ าเภอ/พื้นที่ 

๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง ๔ ครั้ง ๕ ครั้ง 

๑๒. งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาในการด าเนินงานท่ีได้รบั
มอบหมาย แล้วเสร็จภายในก าหนด 

หลังจาก
ก าหนด 
เกิน๓วัน 

หลังจาก
ก าหนด๓วัน 

หลังจาก
ก าหนด๒วัน 

หลังจาก
ก าหนด๑วัน 

ภายใน 
วันที่ก าหนด 

 



๒๔ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

บทท่ี ๖  
เป้าหมายการให้บริการและตัวช้ีวัดศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

๖.๑ เป้าหมาย 
 ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ต้องน าส่งผลผลิต ตามยุทธศาสตร์
การจัดสรรงบประมาณที่ ๓ ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
 แผนงาน : ยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต 
 กิจกรรมหลัก : ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพการให้บริการด้านแรงงานแก่ประชาชน 
 กิจกรรมรอง : บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนพื้นที่/ชุมชน 
        - การประสานการให้บริการด้านแรงงานโดยศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน จ านวน 
๒๙๒,๕๐๐ ราย (นับจากผลรวมการให้บริการข้อมูลข่าวสาร) 

 ติดตามผล ร้อยละความส าเร็จของผู้มารับบริการที่จัดส่ง (รับเรื่อง-ส่งต่อ) ได้รับการบรรจุ และ/หรือผ่านการ
พัฒนาทักษะฝีมือ และ/หรือได้รับสิทธิประโยชน์ตามกฎหมาย (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐) 

กิจกรรมหลัก : ขับเคลื่อนนโยบายและบริหารจัดการด้านแรงงาน 
กิจกรรมรอง : จัดท าข้อเสนอ นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนด้านแรงงาน ทั้งในและต่างประเทศ การติดตามผล 

และประเมินองค์กร 
        - ให้บริการประชาชนด้านแรงงานโดยศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน จ านวน ๑๗๕,๕๐๐ ราย 
(นับจาก ผลรวมการให้บริการรับเรื่อง-ส่งต่อ และเบ็ดเสร็จ) 
 ดังนั้น ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชนกระทรวงแรงงาน จึงก าหนดเป้าหมายการให้บริการ
ประชาชนของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ดังนี้ 

ตารางเป้าหมายรายจังหวัด 

ล าดับ จังหวัด 
ก. บริหารจัดการด้านแรงงานฯ 

(ข่าวสาร) 
ก. จัดท าข้อเสนอฯ 

(รับเร่ือง-ส่งต่อ และเบ็ดเสร็จ) 
ติดตามผล 

๑ กระบี ่  ๔,๗๑๑   ๒,๘๒๗  ร้อยละ ๖๐ ของความส าเร็จ 
จากงานบริการรับเรื่อง-ส่งต่อ 
ที่ได้รับการบรรจ ุและ/หรือ
ผ่านการพัฒนาทักษะฝีมือ 
และ/หรือได้รับสิทธิประโยชน ์
ตามกฎหมาย 

๒ กาฬสินธุ ์  ๔,๓๐๐   ๒,๕๘๐  
๓ ก าแพงเพชร  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐  
๔ ขอนแก่น   ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗  
๕ จันทบุร ี  ๔,๘๑๑   ๒,๘๘๖  
๖ ชลบุร ี  ๔,๙๑๔   ๒,๙๔๘  
๗ ชัยภูม ิ  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐  
๘ ชุมพร  ๔,๒๐๐   ๒,๕๒๐   
๙ เชียงราย   ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗   

๑๐ เชียงใหม ่  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐   
๑๑ ตรัง  ๔,๓๐๐   ๒,๕๘๐   
๑๒ ตราด   ๔,๖๑๑   ๒,๗๖๖   
๑๓ ตาก   ๔,๗๑๔   ๒,๘๒๘   
๑๔ นครปฐม  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗   
๑๕ นครพนม   ๔,๗๑๑   ๒,๘๒๗   
๑๖ นครราชสมีา ๔,๙๑๑ ๒,๙๔๗  



๒๕ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

ล าดับ จังหวัด 
ก. บริหารจัดการด้านแรงงานฯ 

(ข่าวสาร) 
ก. จัดท าข้อเสนอฯ 

(รับเร่ือง-ส่งต่อ และเบ็ดเสร็จ) 
ติดตามผล 

๑๗ นครศรีธรรมราช ๔,๙๑๑ ๒,๙๔๗ ร้อยละ ๖๐ ของความส าเร็จ 
จากงานบริการรับเรื่อง-ส่งต่อ 
ที่ได้รับการบรรจ ุและ/หรือ 
ผ่านการพัฒนาทักษะฝีมือ 
และ/หรือได้รับสิทธิประโยชน ์
ตามกฎหมาย 

๑๘ นครสวรรค ์  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗  
๑๙ นนทบุรี (๑)  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐  
๒๐ นนทบุรี (๒)  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐  
๒๑ น่าน  ๔,๒๐๐   ๒,๕๒๐  
๒๒ บึงกาฬ  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐  
๒๓ บุรีรัมย ์  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗  
๒๔ ปทุมธาน ี  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗    
๒๕ ประจวบครีีขันธ์   ๔,๗๑๑   ๒,๘๒๗    
๒๖ ปราจีนบุร ี  ๔,๘๑๑   ๒,๘๘๖    
๒๗ ปัตตาน ี  ๔,๘๑๑   ๒,๘๘๖    
๒๘ พระนครศรีอยุธยา   ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗    
๒๙ พะเยา  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐    
๓๐ พังงา   ๔,๖๑๑   ๒,๗๖๖    
๓๑ พิจิตร  ๔,๒๐๐   ๒,๕๒๐    
๓๒ พิษณุโลก  ๔,๙๑๔   ๒,๙๔๘    
๓๓ เพชรบุร ี  ๔,๒๐๐   ๒,๕๒๐    
๓๔ เพชรบูรณ ์  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗    
๓๕ แพร่  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐    
๓๖ ภูเก็ต  ๔,๘๑๑   ๒,๘๘๖    
๓๗ มหาสารคาม (๑)  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐    
๓๘ มหาสารคาม (๒)  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐    
๓๙ มุกดาหาร  ๔,๒๐๐   ๒,๕๒๐    
๔๐ แม่ฮ่องสอน   ๔,๖๑๑   ๒,๗๖๖   
๔๑ ยโสธร  ๔,๒๐๐   ๒,๕๒๐   
๔๒ ยะลา   ๔,๗๑๑   ๒,๘๒๗   
๔๓ ร้อยเอ็ด  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐   
๔๔ ระนอง  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐   
๔๕ ระยอง  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗    
๔๖ ราชบุร ี  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐    
๔๗ ลพบุร ี  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗    
๔๘ ล าปาง   ๔,๘๑๔   ๒,๘๘๘    
๔๙ ล าพูน  ๔,๗๑๑   ๒,๘๒๗    
๕๐ ศรีสะเกษ  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐    
๕๑ สกลนคร   ๔,๘๑๑   ๒,๘๘๖    
๕๒ สตูล  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐    
๕๓ สมุทรปราการ  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐    
๕๔ สมุทรสาคร  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐    
๕๕ สระแก้ว   ๔,๘๑๑   ๒,๘๘๖    
๕๖ สระบรุ ี  ๔,๓๐๐   ๒,๕๘๐    
๕๗ สุโขทัย   ๔,๘๑๑   ๒,๘๘๖    



๒๖ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

ล าดับ จังหวัด 
ก. บริหารจัดการด้านแรงงานฯ 

(ข่าวสาร) 
ก. จัดท าข้อเสนอฯ 

(รับเร่ือง-ส่งต่อ และเบ็ดเสร็จ) 
ติดตามผล 

๕๘ สุพรรณบุร ี  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗  ร้อยละ ๖๐ ของความส าเร็จ 
จากงานบริการรับเรื่อง-ส่งต่อ 
ที่ได้รับการบรรจ ุและ/หรือ 
ผ่านการพัฒนาทักษะฝีมือ
และ/หรือได้รับสิทธิประโยชน ์
ตามกฎหมาย 

๕๙ สุราษฎร์ธาน ี ๔,๙๑๑ ๒,๙๔๗ 
๖๐ สุรินทร ์  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐  
๖๑ หนองคาย   ๔,๗๑๔   ๒,๘๒๘  
๖๒ อุดรธาน ี  ๔,๔๐๐   ๒,๖๔๐  
๖๓ อุทัยธาน ี  ๔,๑๐๐   ๒,๔๖๐  
๖๔ อุบลราชธาน ี  ๔,๙๑๑   ๒,๙๔๗  

รวมท้ังสิ้น (๖๒ จว.) ๖๔ แห่ง ๒๙๒,๕๐๐ ๑๗๕,๕๐๐ ร้อยละ ๖๐ 
 หมายเหตุ - การก าหนดเปา้หมายการให้บริการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
               ส่วนท่ี ๑ : ก าหนดตามช่วงเปอร์เซ็นต์ของจ านวนประชากรอายุตั้งแต่ ๑๕ ปี ขึ้นไป จ าแนกตามโครงสร้างก าลังแรงงาน 
ผู้อยู่ในก าลังแรงงานของแต่ละจังหวัด (มีงานท า ว่างงาน รอฤดูกาล) ((อ้างอิงข้อมูลจากระบบวิเคราะห์ข้อมูลขนาดใหญ่ด้าน
แรงงาน (Labour Big Data Analytics) เพื่อการพัฒนาก าลังแรงงานของประเทศ ปี ๒๕๖๘ ไตรมาสที่ ๑)) 
               ส่วนท่ี ๒ : เมื่อก าหนดเป้าตามขั้นตอนส่วนท่ี ๑ แล้ว ยังคงมีเป้าหมายคงเหลือ จ านวน ๑๗,๙๐๐ ราย ศูนย์บริการ
ประชาชนกระทรวงแรงงาน ใช้การเฉลี่ยเป้าหมายที่เหลือให้ศบร. ที่เป็นอัตราพนักงานราชการ ๓๕ จังหวัด ออกเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
(๑) ๓๐ จังหวัด จ านวน ๕๑๑ ราย (๒) ส าหรับศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานที่ผ่านเกณฑ์การประกวดมาตรฐานคุณภาพ
ของศนูยบ์ริการร่วมฯ ระดับยอดเยี่ยม ปี ๒๕๖๗ จ านวน ๕๑๔ ราย 

๖.๒ ตัวชี้วัด 
 การประมวลผลสัมฤทธิ์การด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน เป็นกระบวนการที่สะท้อนถึง
ความส าเร็จในการด าเนินงานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ดังนั้น จึงก าหนดให้ต้องด าเนินการประมวล
ผลสัมฤทธิ์ เป็นรายไตรมาส และรายปี โดยมีตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 

ตัวช้ีวัดและเกณฑ์การให้คะแนน 

ตัวชี้วัด 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ดีมาก 
(๕) 

ด ี
(๔) 

ปานกลาง 
(๓) 

พอใช้ 
(๒) 

ปรับปรุง 
(๑) 

๑. มิติด้านประสิทธิผล      
เชิงปริมาณ    (ข้อมูลข่าวสาร) 
    กิจกรรม : บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชน
ในพื้นที่/ชุมชน 
    ร้อยละความส าเร็จของการปฏบิัติงานเทียบกับเป้าหมาย 

 
≥ ๑๐๐ 

 

 
๙๕-๙๙.๙๙ 

 

 
๙๐-๙๔.๙๙ 

 

 
๘๕-๘๙.๙๙ 

 

 
< ๘๕ 

 

เชิงคุณภาพ    (รับเรื่อง - ส่งต่อ และเบด็เสร็จ) 
    กิจกรรม : จัดท าข้อเสนอ นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนด้านแรงงาน 
ทั้งในและต่างประเทศ การติดตามผล และประเมินองค์กร 
    ร้อยละความส าเร็จของการปฏบิัติงานเทียบกับเป้าหมาย 

 
≥ ๑๐๐ 

 

 
๙๕-๙๙.๙๙ 

 

 
๙๐-๙๔.๙๙ 

 

 
๘๕-๘๙.๙๙ 

 

 
< ๘๕ 

 

ติดตามผล 
    ร้อยละความส าเรจ็ของผู้มารบับรกิารที่จัดสง่ (รับเรื่อง-ส่งต่อ) ได้รับการ
บรรจุ และ/หรือผ่านการพัฒนาทักษะฝีมือ และ/หรือได้รับสิทธิ
ประโยชน์ตามกฎหมาย (งานรับเรื่อง-ส่งต่อที่ยุติและได้รับสิทธิ
ประโยชน์÷ งานรับเรื่อง-ส่งต่อทั้งหมด x ๑๐๐)  

 
≥ ๖๐ 

 
๕๗-๕๙.๙๙ 

 
๕๔-๕๖.๙๙ 

 
๕๑-๔๓.๙๙ 

 
< ๕๑ 

๒. มิติด้านคุณภาพการให้บริการ      
    ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ ≥ ๙๗.๙๕ ๙๗.๙๓-

๙๗.๙๔ 
๙๗.๙๑-
๙๗.๙๒ 

๙๗.๘๙-
๙๗.๙๐ 

< ๙๗.๘๙ 



๒๗ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน ๒๕๖๙ 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

เป้าหมายเชิงปริมาณ 

จ านวนเดือนที่น ามาบวก 

งานรับเรื่อง-ส่งต่อท้ังหมด 

 

เกณฑ์การประเมินผล ๕ ระดับ 
โดยใช้เกณฑ์ในการแบ่งระดับของเบสท์ (Best) 

คะแนน ช่วงคะแนน ระดับความส าเร็จ 
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 

การประมวลผลสัมฤทธิ์การด าเนินการศนูย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

 ๑. มิติด้านประสิทธิผล 
      (เชิงปริมาณ) กิจกรรม : บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพื้นท่ี/ชุมชน 
      ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมาย 
   = ผลรวมการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
    
      (เชิงคุณภาพ) กิจกรรม : จัดท าข้อเสนอ นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนด้านแรงงาน ทั้งในและต่างประเทศ 
                การติดตามผล และประเมินองค์กร 
       ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมาย  
   = (ผลรวมการให้บริการรับเรื่อง-ส่งต่อ + เบ็ดเสร็จ)  
    
      (ติดตามผล)  
      ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของผู้มารับบริการที่จัดส่ง (รับเรื่อง-ส่งต่อ) ได้รับการบรรจุ และ/หรือ 
               ผ่านการพัฒนาทักษะฝีมือและ/หรือได้รับสิทธิประโยชน์ตามกฎหมาย 
   =    งานรับเรื่อง-ส่งต่อท่ียุติและได้รับสิทธิประโยชน์  
    

 ๒. มิติด้านคุณภาพการให้บริการ 
      ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ  
   = ผลความพึงพอใจบวกกันตามเดือน 

× 100 

× 100 

× 100 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์มการรายงาน และแบบฟอร์มส ารวจ 
   ๑) แบบฟอร์ม แผนเป้าหมายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙  (ศบร.๐๑) 
   ๒) แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙  (ศบร.๐๒) 
   ๓) แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือนปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙  (ศบร.๐๓) 
   ๔) แบบ Check List การพัฒนาศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน  (ศบร.๐๔)  
   ๕) แบบฟอร์ม รายงานการใช้จ่ายเงินศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน  (ศบร.๐๕) 
   ๖) แบบส ารวจความคิดเห็นความต้องการของผู้ใช้บริการ 
   ๗) แบบสรุปผลการส ารวจความคิดเห็นความต้องการของผู้ใช้บริการ  (ศบร.๐๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

แบบฟอร์ม การจัดท าแผนเป้าหมายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  

จังหวัด    
มิติการวัดผลการด าเนินงาน ผลการด าเนินงานที่คาดหวัง 

๑. จ านวนผู้ใช้บริการที่คาดหมาย (ราย)   
๒. จ านวนงานบริการที่เปิดให้บริการ (งานบริการ)   
๓. ความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของ ศบร. (ร้อยละ)   
ที่ ชื่องานให้บริการที่คาดว่าจะใหบ้ริการตามแผน ประเภทของการใหบ้รกิาร ติดตามผล 

ข้อมูลข่าวสาร รับเร่ืองส่งต่อ เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน     
  ๑. หมวดส่งเสริมการมีงานท า     
      
 ๒. หมวดการไปท างานต่างประเทศ     
      
 ๓. หมวดแรงงานต่างด้าว     
      
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน     
 ๔. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (ประชาชน)     
      
 ๕. หมวดพัฒนาฝีมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     
      
 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน     
 ๖. หมวดงานด้านการคุ้มครองแรงงาน     
      
 ๗. หมวดงานด้านความปลอดภัยแรงงาน     
      
 ๘. หมวดงานด้านสวัสดิการแรงงาน     
      
 ๙. หมวดงานด้านมาตรฐานแรงงานไทย     
      
 ๑๐. หมวดงานด้านแรงงานสัมพันธ์     
      
 ส านักงานประกันสังคม     
 ๑๑. หมวดเงินสมทบและฐานทะเบียน     
      
 ๑๒. หมวดสิทธิประโยชน์     
      
 ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
 ๑๓. หมวดงานด้านแรงงาน     
      
 ๑๔. หมวดงานด้านส่งเสริมอาชีพ     
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ศบร.0๑) 



 
 

 
แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

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. 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

 
 
 
 
 
 
 
 

(ศบร. 02) 



 
 

 
แบบฟอร์ม การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน ............................... พ.ศ. ............. 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

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

 
 
 

 
 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน (วัน) 
๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖ ๑๗ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑ ๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗ ๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑ 

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

(ศบร.03) 



 
 

แบบ Check List เพื่อการพัฒนาศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด     

ข้อมูลจากแบบ Check List จะน าไปพัฒนารูปแบบและกระบวนการให้บริการ 
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน เพื่อให้มีความพร้อมในการให้บริการประชาชนในปีต่อ ๆ ไป 

(ส านักงานแรงงานจังหวัดเป็นผู้กรอกข้อมูล) 
๑. แหล่งงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/จังหวัด 
   ๑.๑ กระทรวงแรงงาน (สป.)   ๑.๒  งบประมาณ CEO   ๑.๓ งบประมาณของแต่ละหน่วยงาน 

๒. จ านวนผู้ใช้บริการและผลส ารวจความพึงพอใจ (เฉพาะศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน) 

ผลการด าเนินการ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

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 านวนผู้ใช้บริการ             

ร้อยละความพึงพอใจ             

๓. การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน (เฉพาะศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน) 
    ๓.๑. การจัดระบบบริการให้ประชาชนเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ง่าย 
  มีเอกสาร/แผ่นผับ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
  จัดให้มีแผนผังก าหนดผู้รับผิดชอบแต่ละข้ันตอนและประกาศให้ประชาชนทราบ 
  จัดให้มีจุดประชาสัมพันธ์และมีเจ้าหน้าที่ประจ าตลอดเวลา 
  มีบอร์ดประกาศ/ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่ทันต่อเหตุการณ์ 
  จัดให้มีห้องหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนสามารถเข้าไปดูได้ 
  มีช่องทางการติดต่อสอบถามเรื่องข่าวสารหรือบริการได้หลายช่องทาง 
       โทรศัพท์ หมายเลข   hotline สายด่วน     
       โทรสาร หมายเลข          
       สถานีวิทยุ   ทุกวัน  ของสัปดาห์ ตั้งแต่เวลา  น.  
       เว็บไซต์ www.     e-mail      
       อ่ืน ๆ ระบุ          
    ๓.๒ เปิดช่องทางให้ประชานสามารถเลือกใช้บริการได้หลายทาง 
  จัดให้มีคอมพิวเตอร์ให้ประชาชนสืบค้นข้อมูลหรือบริการตนเองผ่านช่องทาง e-Services 
  การให้บริการนอกเวลาราชการหรือในวันหยุดราชการ 

 จัดให้มีหน่วยบริการเคลื่อนที่ ระบุ        
 จัดให้มีหน่วยราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภาคเอกชน ให้บริการข้อมูลข่าวสารหรือรับค าขอแทนได้ 
 อ่ืนๆ ระบุ           

    ๓.๓ มีระบบรับฟังความคิดเห็นและตอบข้อร้องเรียนของประชาชน 
  การจัดกล่อง/ตู้รับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

 จัดให้มีแบบสอบถามความต้องการของลูกค้า 
 มีการจัดท าแผนปรับปรุงการบริการให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้า 
 ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดและมีการติดตามผลตามแผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ศบร. 0๔) หน้า ๑  



 
 

    ๓.๔ จัดให้มีเจ้าหน้าที่ที่มีความพร้อมในการให้บริการ 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการได้รับการอบรม ก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่และมีแผนการอบรมอย่างต่อเนื่อง 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการผ่านการทดสอบว่ามีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหาในเรื่องที่บริการเป็นอย่างดี 
 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการผ่านการอบรมเกี่ยวกับกริยามารยาท และจิตส านึกที่ดีในการให้บริการ 
 มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ของส านักงาน(ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า) ให้สามารถบริการแทนกันได ้
 จัดให้มีเจ้าหน้าที่ของส านักงานคอยดูแลเป็นครั้งคราวเพ่ือความเป็นระเบียบในการให้บริการ 
 อ่ืนๆ ระบุ           

    ๓.๕ จัดให้มีสถานที่สิ่งแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกอ่ืนๆที่เหมาะสม 
 จัดสถานที่ให้มีความสะอาด และมีบรรยากาศสิ่งแวดล้อมท่ีดี 
 มีแบบฟอร์มค าร้อง หรือตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มที่เพียงพอ 
 มีเก้าอ้ีนั่งรอบริการที่เพียงพอ 
 มีการออกแบบพื้นที่บริการค านึงถึงผู้พิการ 
 จัดเตรียมวัสดุส านักงานที่จ าเป็น ดินสอ ปากกา ส าหรับใช้กรอกค าขอให้บริการ 
 มีบริการหนังสือพิมพ์ แผ่นผับ ให้อ่านขณะรอ 
 มีจุดบริการน้ าดื่ม หรือชา กาแฟ 
 มีบริการตู้โทรศัพท์สาธารณะ 
 มีโทรทัศน์ให้ดูขณะนั่งรอรับบริการ 
 มีสถานที่หรือห้องนั่งรอท่ีติดเครื่องปรับอากาศ 
 มีบริการเครื่องถ่ายเอกสาร 
 อ่ืน ๆ ระบุ............................................................................ ................................. 

    ๓.๖ จัดระบบบริการที่มีคุณภาพ 
 จัดขั้นตอนการให้บริการที่มีความเสมอภาค และเป็นธรรม ได้แก่ มีการแจกบัตรคิว หรือจัดช่อง    
     หรือแนวให้ประชาชนเข้าแถวรอรับบริการ 
 มีการบันทึกวันและเวลาการให้บริการ ทุกขั้นตอน 
 มีใบแสดงการรับค าขอให้กับผู้ยื่นค าขอ และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
 จัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ ส าหรับงานบริการที่มีการเชื่อมโยงและต่อเนื่องภายในหน่วยงานหรือ 
     หลายส่วนราชการ 
  มีใบเตือน/แจ้งให้มารับบริการเมื่อถึงก าหนดเวลา 
 มีการติดตามผลหลังการให้บริการ 
 มีการลดต้นทุนและลดภาระให้กับประชาชน ได้แก่ การยกเลิกเอกสารหลักฐานที่ประชาชนต้อง 
    น ามาประกอบการยื่นค าขอ เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  ทั้งนี้หากจังหวัดใดจัดสิ่งอ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชนที่
ไม่ได้ปรากฏ ตามท่ีได้รวบรวมไว้นี้ ให้แจ้งเพิ่มเติมได ้

๔. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
             
            
             
             
 

(ศบร. 0๔) หน้า ๒  



 
 

แบบฟอร์ม รายงานการใช้จ่ายเงิน 
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด      
วันที่ เดือน   พ.ศ.   

   

 
 
 
 

ลงชื่อ                                      ผู้รายงาน 
      (                                       ) 
 ต าแหน่ง                                           . 
 วันที่                                           . 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

งบประมาณ 
ที่ได้รับ 

จ านวนเงิน 
ที่เบิกจ่าย 

เดือน          . 

จ านวนเงิน 
ที่เบิกจ่ายสะสม 

(ต.ค. ๖๘ -        ๖๙) 
งบด าเนินงาน 
    - ค่าจ้างเหมาบริการ 

   

    - ค่าใช้จ่ายประชาสัมพันธ์  
      (โปรดระบุรายละเอียด เช่น จัดท าโปสเตอร์ 
แผ่นพับ บอร์ด นิทรรศการ ฯลฯ) 

   

    - ค่าสาธารณูปโภค 
      (โปรดระบุรายละเอียด เช่น ค่าไฟฟ้า ประปา 
ไปรษณีย์ โทรศัพท)์ 
 

   

    - อ่ืนๆ (ระบ ุ                                )    

รวม    

(ศบร.05) 



 
 

 
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 
พอใจมาก พอใจ พอใจน้อย ไม่พอใจ ไม่พอใจมาก 

๑. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ      
    ๑.๑ เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแต่งกายเหมาะสม      
    ๑.๒ เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว พูดจาสภุาพ อัธยาศัยดี      
    ๑.๓ เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ถูกตอ้ง น่าเชื่อถือ      
    ๑.๔ เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขปญัหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นได้อย่างเหมาะสม      
    ๑.๕ เจ้าหน้าท่ีมคีวามซื่อสัตย์ สุตจริต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้      
    ๑.๖ เจ้าหน้าท่ีมคีวามรู้ ความสามารถ ตามกฎระเบียบที่เกี่ยวขอ้งเป็นอย่างดี      
๒. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
    ๒.๑ มีผังเพื่ออธิบายขั้นตอนในการให้บริการที่ชัดเจนและเข้าใจงา่ย      
    ๒.๒ ขั้นตอนการให้บริการมรีะเบียบ ไมยุ่่งยากซับซ้อน        
    ๒.๓ มีการให้บริการตามล าดับก่อนหลัง      
๓. ด้านการประชาสัมพันธ์การให้บริการ      
    ๓.๑ มีช่องทางการรับรู้ข่าวสารที่หลากหลาย เข้าใจง่าย สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้      
    ๓.๒ การประชาสัมพันธ์ ผา่นช่องทางต่างๆ ชัดเจน เหมาะสม      
    ๓.๓ มีช่องทางต่าง ๆ ในการแลกเปลีย่นความคดิเห็นท่ีเข้าถึงไดง่้าย  
          เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์, กระดานข่าว และ e-mail/สื่อ ICT  

     

    ๓.๔ ช่องทางรับเรื่องร้องเรียนและแสดงความคดิเห็นสามารถตอบสนองต่อความ 
          ต้องการของผู้รับบริการ 

     

๔.  คุณภาพการให้บริการ      
    ๔.๑ จ านวนงานบริการเหมาะสม ครบถ้วนตามความต้องการ      
    ๔.๒ ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม รวดเร็ว      
๕.  ด้านสารสนเทศ      
    ๕.๑ การน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาให้บริการได้อย่างเหมาะสม      
    ๕.๒ ระบบการให้บริการทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพสูง      
    ๕.๓ ระบบสืบค้นข้อมลู มีเพียงพอต่อความต้องการของผู้รับบริการ      
๖.  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก       
    ๖.๑ ความชัดเจนของป้าย สัญลักษณ์ ประชาสัมพันธ์บอกจดุบรกิาร       
    ๖.๒ สถานท่ีตั้ง มีความเหมาะสมและเข้าถึงได้สะดวก      
    ๖.๓ ความเพียงพอของสิ่งอ านวยความสะดวก เช่น ที่น่ังรอรับบริการ น้ าดืม่  
          หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

  
 

  

    ๖.๔ ความสะอาดของสถานท่ีให้บริการ      

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

 ขอขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลที่เปน็ประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้  

หน้า 2 



 
 

 
 

สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นความต้องการของผู้ใช้บริการ 

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. 0๖) หน้า 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 
๑. ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ      
    ๑.๑ เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแต่งกายเหมาะสม      
    ๑.๒ เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว พูดจาสภุาพ อัธยาศัยดี      
    ๑.๓ เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ถูกตอ้ง น่าเชื่อถือ      
    ๑.๔ เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขปญัหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นได้อย่างเหมาะสม      
    ๑.๕ เจ้าหน้าท่ีมคีวามซื่อสัตย์ สุตจริต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้      
    ๑.๖ เจ้าหน้าท่ีมคีวามรู้ ความสามารถ ตามกฎระเบียบที่เกี่ยวขอ้งเป็นอย่างดี      
๒. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
    ๒.๑ มีผังเพื่ออธิบายขั้นตอนในการให้บริการที่ชัดเจนและเข้าใจงา่ย      
    ๒.๒ ขั้นตอนการให้บริการมรีะเบียบ ไมยุ่่งยากซับซ้อน        
    ๒.๓ มีการให้บริการตามล าดับก่อนหลัง      
๓. ด้านการประชาสัมพันธ์การให้บริการ      
    ๓.๑ มีช่องทางการรับรู้ข่าวสารที่หลากหลาย เข้าใจง่าย สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้      
    ๓.๒ การประชาสัมพันธ์ ผา่นช่องทางต่างๆ ชัดเจน เหมาะสม      
    ๓.๓ มีช่องทางต่าง ๆ ในการแลกเปลีย่นความคดิเห็นท่ีเข้าถึงไดง่้าย  
          เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์, กระดานข่าว และ e-mail/สื่อ ICT  

     

    ๓.๔ ช่องทางรับเรื่องร้องเรียนและแสดงความคดิเห็นสามารถตอบสนองต่อความ 
          ต้องการของผู้รับบริการ 

     

๔.  คุณภาพการให้บริการ      
    ๔.๑ จ านวนงานบริการเหมาะสม ครบถ้วนตามความต้องการ      
    ๔.๒ ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม รวดเร็ว      
๕.  ด้านสารสนเทศ      
    ๕.๑ การน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาให้บริการได้อย่างเหมาะสม      
    ๕.๒ ระบบการให้บริการทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพสูง      
    ๕.๓ ระบบสืบค้นข้อมลู มีเพียงพอต่อความต้องการของผู้รับบริการ      
๖.  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก       
    ๖.๑ ความชัดเจนของป้าย สัญลักษณ์ ประชาสัมพันธ์บอกจดุบรกิาร       
    ๖.๒ สถานท่ีตั้ง มีความเหมาะสมและเข้าถึงได้สะดวก      
    ๖.๓ ความเพียงพอของสิ่งอ านวยความสะดวก เช่น ที่น่ังรอรับบริการ น้ าดืม่  
          หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

  
 

  

    ๖.๔ ความสะอาดของสถานท่ีให้บริการ      

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

(ศบร. 0๖) หน้า ๒ 











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

ผู้ร่วมจัดท า 
• คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามผลการด าเนินงานศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
• คณะท างานพัฒนาศักยภาพและก าหนดมาตรฐานการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
• แรงงานจังหวัดล าพูน  • แรงงานจังหวัดสระบุรี  • แรงงานจังหวัดปทุมธานี 
• แรงงานจังหวัดภูเก็ต  • แรงงานจังหวัดราชบุรี  • แรงงานจังหวัดบุรีรัมย์ 
• แรงงานจังหวัดนครสวรรค์ • แรงงานจังหวัดมุกดาหาร • แรงงานจังหวัดชลบุรี 
• แรงงานจังหวัดอุบลราชธานี  • แรงงานจังหวัดมหาสารคาม • แรงงานจังหวัดตาก 
• แรงงานจังหวัดล าปาง   • แรงงานจังหวัดพะเยา  • แรงงานจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
• แรงงานจังหวัดนครราชสีมา • แรงงานจังหวัดน่าน  • แรงงานจงัหวัดปราจีนบุรี 
• 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 
• แรงงานจังหวัดนนทบุรี  • แรงงานจังหวัดเพชรบุรี 

คณะผู้จัดท า 
• นายอิทธิเดช  สุพงษ์  ผู้อ านวยการส านักตรวจและประเมินผล 
• นางจันทร์เพ็ญ  เดชพล  ผู้อ านวยการศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
• นางสาวสุนันทา  บุญญกนก นักวิชาการแรงงานช านาญการ 
• นายศุภชาติ  ปิยไพร  นักวิชาการแรงงาน 
 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  ส านักตรวจและประเมินผล  ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพ ๑๐๔๐๐    โทร. ๐ ๒๒๓๒ ๑๔๖๙    e-Mail : cts.molofficers@gmail.com 



 




