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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให�บริการ การข้ึนทะเบียนเจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยในการทํางาน 
หน�วยงานรับผิดชอบ กรมสวัสดิการและคุ�มครองแรงงาน 
 
ขอบเขตการให�บริการ 
สถานท่ี/ช�องทางการให�บริการ ระยะเวลาเป+ดให�บริการ 
1. สํานักงานสวัสดิการและคุ�มครองแรงงาน
กรุงเทพมหานครพ้ืนท่ีทุกพ้ืนท่ี 
2. สํานักงานสวัสดิการและคุ�มครองแรงงานจังหวัด 
76 จังหวัด 

วันจันทร# ถึง วันศุกร# 
(ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต,เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 

 
กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง 
1. กฎกระทรวงกําหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการด�านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล�อมในการทํางานพ.ศ. 2549 

2. ประกาศกรมสวัสดิการและคุ�มครองแรงงานเรื่องหลักเกณฑ#และวิธีการแจ�งชื่อเจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยใน
การทํางานเพ่ือข้ึนทะเบียนและแจ�งกรณีลูกจ�างประสบอันตรายเจ็บป@วยหรือสูญหาย 
 
หลักเกณฑ0 วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

      กําหนดให�นายจ�างแจ�งชื่อเจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยในการทํางานเพ่ือข้ึนทะเบียนต,อกรมสวัสดิการและ
คุ�มครองแรงงานตามหลักเกณฑ#และวิธีการท่ีอธิบดีกําหนดตามกฎกระทรวงกําหนดมาตรฐานในการบริหารและ
การจัดการด�านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล�อมในการทํางานพ.ศ. 2549 ลงวันท่ี 16 พฤษภาคม 
2549 ข�อ 36  
      กําหนดให�แจ�งชื่อเจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยในการทํางานเพ่ือข้ึนทะเบียนภายใน 15 วันนับแต,วันท่ีแต,งต้ัง
ตามประกาศกรมสวัสดิการและคุ�มครองแรงงานเรื่องหลักเกณฑ#และวิธีการแจ�งชื่อเจ�าหน�าท่ีความปลอดภัย                
ในการทํางานเพ่ือข้ึนทะเบียนและแจ�งกรณีลูกจ�างประสบอันตรายเจ็บป@วยหรือสูญหายลงวันท่ี 3 ตุลาคม                
พ.ศ. 2549 ข�อ 4 
หมายเหตุ: 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู,มือจะเริ่มนับต้ังแต,เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู,มือ
บริการประชาชนเรียบร�อยแล�ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม,ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร,อง
ไม,สมบูรณ#เปGนเหตุไม,สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร,องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีต�องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู�ยื่นคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล,าวมิเช,นนั้นจะถือว,าผู�ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอหรือผู�
ท่ีได�รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล,าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร,องดังกล,าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�
ได�รับมอบอํานาจไว�เปGนหลักฐาน 
2)ท้ังนี้จะแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต,วันท่ีพิจารณาแล�วเสร็จ 
3) กรณีผู�ขอข้ึนทะเบียนฯไม,ได�รับการข้ึนทะเบียนฯหน,วยงานจะแจ�งให�ผู�ยื่นขอข้ึนทะเบียนฯทราบภายใน 7 วัน 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายจ�างยื่นหนังสือแจ�งการ
ข้ึนทะเบียนเจ�าหน�าท่ีความ
ปลอดภัยในการทํางานและ
เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ�วนของเอกสาร 

1 วันทําการ - สํานักงาน
สวัสดิการและ
คุ�มครองแรงงาน
กรุงเทพมหานคร
พ้ืนท่ีทุกพ้ืนท่ี 
- สํานักงาน
สวัสดิการและ
คุ�มครองแรงงาน
จังหวัด 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าท่ีดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ
เจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยใน
การทํางาน 

3 วันทําการ - สํานักงาน
สวัสดิการและ
คุ�มครองแรงงาน
กรุงเทพมหานคร
พ้ืนท่ีทุกพ้ืนท่ี 
- สํานักงาน
สวัสดิการและ
คุ�มครองแรงงาน
จังหวัด 

- 

3) การลงนาม ออกเลขทะเบียนเจ�าหน�าท่ี
ความปลอดภัยในการทํางาน
และแจ�งเลขทะเบียนให�
นายจ�างท่ียื่นหนังสือแจ�งการ
ข้ึนทะเบียนฯ 

2 วันทําการ - สํานักงาน
สวัสดิการและ
คุ�มครองแรงงาน
กรุงเทพมหานคร
พ้ืนท่ีทุกพ้ืนท่ี 
- สํานักงาน
สวัสดิการและ
คุ�มครองแรงงาน
จังหวัด 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินการ 
รวม 6 วันทําการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือแจ�งการข้ึนทะเบียนเจ�าหน�าท่ี
ความปลอดภัยในการทํางาน 

1 - ฉบับ - 

2) สําเนาเอกสารการแต,งต้ังเปGน
เจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยในการ
ทํางาน 

- 1 ฉบับ (พร�อมลงลายมือ
ชื่อรับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

3) สําเนาใบรับรองผ,านการฝMกอบรม
หลักสูตรเจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยใน
การทํางาน (กรณีออกโดยกรมไม,ต�อง
แสดงสําเนา) 

- 1 ฉบับ (พร�อมลง
ลายมืชื่อรับรอง
สําเนาถูกต�อง) 

4) สําเนาเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของ
เจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยในการ
ทํางาน(กรณี การข้ึนทะเบียน
เจ�าหน�าท่ีความปลอดภัยในการ
ทํางานระดับวิชาชีพ    ระดับเทคนิค 
และเทคนิคชั้นสูงท่ีมีคุณสมบัติโดย
สําเร็จการศึกษา  
ไม,ต่ํากว,าระดับปริญญาตรี/ปริญญา
ตรีด�านอาชีวอนามัยหรือเทียบเท,า) 

- 1 ฉบับ (พร�อมลงลายมือ
ชื่อรับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

 
ค�าธรรมเนียม 
ไม,มีค,าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร�องเรียน 
1. กรมสวัสดิการและคุ�มครองแรงงาน กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  
โทรศัพท# 0 2245 1091 โทรสาร 0 2246 3541  
2. สายด,วน 1546  
3. เว็บไซต#กรมสวัสดิการและคุ�มครองแรงงาน  www.labour.go.th 
4.ศูนย#บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด,วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1  ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
5. สํานักงานสวัสดิการและคุ�มครองแรงงานจังหวัดลําปาง  ศูนย#ราชการจังหวัดลําปาง  ตําบลพระบาท                     
อําเภอเมือง จังหวัดลําปาง  52000  โทรศัพท#/โทรสาร  054 265035-6  
6. สํานักงานสวัสดิการและคุ�มครองแรงงานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่ีท่ียื่นคําขอ 
7. ศูนย#ดํารงธรรมจังหวัดลําปาง 
8. ศูนย#อํานวยการต,อต�านการทุจริตแห,งชาติ (ศอตช.) สายด,วน 1206 
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