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คํานํา 

ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 

  ภารกิจในการใหการดูแล และคุมครองผูใชแรงงานใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดี เปนภารกิจท่ีกระทรวงแรงงาน
ตระหนักและใหความสําคัญยิ่ง   
  ภายใตนโยบายการนําบริการดานแรงงานใหเขาถึงประชาชนในทุกพื้นที่ กระทรวงแรงงาน 
ไดจัดตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานข้ึน เพ่ือนําบริการสูประชาชนในพ้ืนท่ีท่ีเปนแหลงชุมชนหรือพ้ืนท่ีหางไกล 
เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการจากภาครัฐไดโดยงายและท่ัวถึง โดยมุงหวังวาการไดรับบริการดานแรงงานอยางท่ัวถึง
และทันเหตุการณ จะนํามาซ่ึงการลดปญหาดานแรงงานไดอยางแทจริง โดยแบงงานบริการออกเปน ๓ ประเภท 
ไดแก งานบริการขอมูลขาวสารแรงงาน บริการรับเรื่องสงตอในภารกิจท่ีตองรับการวินิจฉัยจากผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
และงานบริการเบ็ดเสร็จท่ีประชาชนสามารถขอรับบริการ ณ จุดเดียว โดยความรวมมือของหนวยงานในสังกัด 
กระทรวงแรงงาน  
  ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนในระดับพ้ืนท่ีตาง ๆ ไดรับบริการดานแรงงานอยางเทาเทียม ท่ัวถึง 
มีมาตรฐานเดียวกัน กระทรวงแรงงาน จึงไดจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕6๑” เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน ในการใหบริการประชาชน 
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สารบัญ 
            หนา 
คํานํา 
สารบัญ 
บทท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไป              ๑ 
 ๑.๑. ความเปนมา             ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงคของการจัดตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน        2 
 ๑.๓ คําจํากัดความ             ๒ 
 ๑.๔ แนวคิดและหลักการ             ๒ 
 ๑.๕ ประเภทการใหบริการ            ๓ 
 ๑.๖ ชองทางการใหบริการ            4 

บทท่ี ๒ การบริหารจัดการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน         5 

บทท่ี ๓ การใหบริการของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน         8 
 ๓.๑ ท่ีตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน           8 
 ๓.๒ กระบวนงานใหบริการ          ๑0 
 ๓.๓ แนวปฏิบัติการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน      ๑3 
 ๓.๔ ขอบเขตการดําเนินงานของเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน    ๑5 
 ๓.๕ ตัวชีว้ัดพนักงานราชการ          ๑6 

บทท่ี ๔ เปาหมายการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61    18 

บทท่ี 5 การจัดทําแผน การติดตาม และการประเมินผลการดําเนินงาน      21 
 5.๑ การจัดทําแผน และการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61     21 
 5.๒ การรายงานผลการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61      24 
 5.๓ การประมวลผลสัมฤทธิ์การดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน     25 

ภาคผนวก             26 
 สรุปปาฐกถาพิเศษ เรื่อง การขับเคลื่อนกระทรวงแรงงานเชิงหุนสวนเพ่ือการพัฒนาอนาคตรวมกัน 27 
 “Our Partnership, Our Future” 
 แบบสํารวจความคิดเห็น ความตองการของผูใชบริการ (ศบร.๐๑)      28 
 แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 (ศบร.๐๒)    30
 แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําเดือน (ศบร.๐๓)       32 
 แบบฟอรม การจัดทําแผนเปาหมายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 (ศบร.๐๔)    34 
 แบบฟอรม รายงานการใชจายเงินในการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (ศบร.๐๕)   38 
 แบบรายงานผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เชิงปริมาณ (ศบร.06/1)   39 
 แบบรายงานผลการดําเนนิงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เชิงคุณภาพ (ติดตามผล) (ศบร.06/2)   42 
 แบบ Check List การพัฒนาศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (ศบร.07)     43 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

บทท่ี ๑ 
ขอมูลท่ัวไป 

๑.๑ ความเปนมา 
 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของ 
 ๑.๑.๑  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
2  หมวด ๕ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  มาตรา ๓๐ กําหนดให ในกระทรวงหนึ่ง ใหเปนหนาท่ีของปลัดกระทรวงท่ีจะตองจัดใหสวนราชการ
ภายในกระทรวงที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการประชาชนรวมกันจัดตั้งศูนยบริการรวม เพื่ออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนในการท่ีจะตองปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอ่ืนใด ท้ังนี้ เพ่ือใหประชาชนสามารถติดตอสอบถาม 
ขอทราบขอมูล ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเรื่องใด ๆ ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของสวนราชการในกระทรวงเดียวกัน โดยติดตอ
เจาหนาท่ี ณ ศูนยบริการรวมเพียงแหงเดียว 
 3 มาตรา 3 ๓๑ วรรคหนึ่งกําหนดใหในศูนยบริการรวม ตาม3มาตรา3 ๓๐ ใหจัดใหมีเจาหนาท่ีรับเรื่องราวตาง ๆ  
และดําเนินการสงตอใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป โดยใหมีขอมูลและเอกสารท่ีเก่ียวของ
กับอํานาจหนาที่ของทุกสวนราชการในกระทรวง รวมทั้งแบบคําขอตาง ๆ ไวใหพรอมที่จะบริการประชาชนได 
ณ ศูนยบริการรวม 
  3มาตรา3 ๓๒ ใหผูวาราชการจังหวัด นายอําเภอ และปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจําก่ิงอําเภอ จัดให
สวนราชการท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการบริการประชาชนในเรื่องเดียวกันหรือตอเนื่องกันในจังหวัด อําเภอ 
หรือก่ิงอําเภอนั้น รวมกันจัดตั้งศูนยบริการรวมไว ณ ศาลากลางจังหวัด ที่วาการอําเภอ หรือที่วาการกิ่งอําเภอ 
หรือสถานท่ีอ่ืนตามท่ีเห็นสมควร โดยประกาศใหประชาชนทราบ และใหนําความใน มาตรา 3 ๓๐ และ มาตรา 3 ๓๑ 
มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

 ๑.๑.๒  มติคณะรัฐมนตรี 
  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ ไดเห็นชอบแนวทางในการดําเนินการพัฒนาระบบ
ราชการไทย ซ่ึงกําหนดทิศทางและประเด็นในการขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการไทยท่ีสําคัญไวประการหนึ่งคือ 
การพัฒนารูปแบบการบริการประชาชน โดยใชรูปแบบการจัดการหนวยเคลื่อนท่ีไปตั้งอยูในแหลงชุมชนเพ่ืออํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชน 

 ๑.๑.๓  นโยบายกระทรวงแรงงาน 
  วิสัยทัศนกระทรวงแรงงาน  
  ทรัพยากรมนุษยมีศักยภาพ กาวทันเทคโนโลยีและนวัตกรรม สรางมูลคาเพ่ิมใหระบบเศรษฐกิจ  
และมีคุณภาพชีวิตท่ีดี  
  พันธกิจ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห จัดทํา ขอมูล เพ่ือใชในการกําหนดนโยบาย เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ของ
กระทรวงแรงงาน 
  (๒) พัฒนายุทธศาสตรการบริหารของกระทรวงแรงงาน 
  (๓) แปลงนโยบายเปนแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ 
  (๔) จัดสรรและบริหารทรัพยากรของกระทรวงแรงงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดคุมคาและสมประโยชน 
  (5) กํากับ เรงรัด ติดตาม และประเมินผล รวมท้ังประสานการปฏิบัติงานของสวนราชการในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
  (6) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือใชในการบริหารงานและการบริการของหนวยงาน
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
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  (7) ดูแลงานสื่อสารประชาสัมพันธ การตางประเทศ และพัฒนาปรับปรุงกฎหมายท่ีเก่ียวของใหทันสมัย 
  (8) ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาคาจางและรายไดของประเทศ 
  (9) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยภาวะเศรษฐกิจแรงงาน และสังคม 
  (10) ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการกระทรวงแรงงานและเรื่องราวรองทุกข
ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของกระทรวงแรงงาน 

๑.๒ วัตถุประสงคของการจัดตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
  (๑) เพ่ือนําบริการดานแรงงานใหเขาถึงประชาชนและเนนใหบริการความตองการของประชาชนในทุกพ้ืนท่ี 
  (๒) เพ่ืออํานวยความสะดวกในการขอรับบริการ ประชาชนสามารถประหยัดคาใชจายและเวลาในการเดินทาง  
  (๓) เพ่ือบูรณาการงานบริการของหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานใหบริการประชาชน ณ จุดเดียว 

๑.๓ คําจํากัดความ 
  การบริการประชาชน หมายถึง การดําเนินการของสวนราชการจนแลวเสร็จตามคําขอของประชาชน
ท่ียื่นขอตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือสัญญาท่ีสวนราชการทํากับผูรับบริการเพ่ือใหสวนราชการกระทําการ
อันมีผลในทางราชการไมวาในทางท่ีสมประโยชนแกผูยื่นคําขอหรือไม เชนการอนุญาต การขออนุมัติ การรับรอง   
การรับจดทะเบียน และการรับเรื่อง 
  การบริการรวม หมายถึง การเชื่อมโยงและนํากระบวนงานที่หลากหลายจากสวนราชการตาง ๆ 
ในสังกัดกระทรวงหรือจังหวัดมารวมไว ณ สถานท่ีเดียวกัน เพ่ือใหประชาชนหรือผูรับบริการอ่ืน ๆ สามารถรับบริการ
จากภาครัฐไดอยางสะดวกและรวดเร็ว ณ จุดเดียว  

๑.๔ แนวคิดและหลักการ 

 ๑.๔.๑  แนวคิด 
  การจัดตั้งศูนยบริการรวมเปนการปรับเปลี่ยนกรอบแนวคิดของการดําเนินงานจากแบบราชการ
ดั้งเดิมไปสูแบบราชการแนวใหมโดยเนนการดําเนินนโยบายเชิงรุกท่ียึดความตองการของประชาชนเปนสําคัญ 
  แนวคิดพ้ืนฐานท่ีสําคัญของศูนยบริการรวม เปนแนวคิดท่ีสอดคลองกับแนวทางการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี คือ 
  (๑) การยึดประชาชนเปนศูนยกลาง (Citizen-Centered) หลักการนี้มุงเนนใหประชาชนมีสวนรวม
ในการกําหนดและตัดสินใจเกี่ยวกับกระบวนงานใหบริการ หนวยงานที่เกี่ยวของจะตองศึกษาถึงความตองการ
ของประชาชนและสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการเพ่ือใชเปนขอมูลหลักในการดําเนินงานทุกข้ันตอน เริ่มตั้งแต
การออกแบบและพัฒนากระบวนงานบริการ จนถึงข้ันตอนการสงมอบบริการ 
  (๒) การบูรณาการงานบริการ (Service Integration) ศูนยบริการรวมอาจมีกระบวนงานบริการ ท่ีมี
การบูรณาการในระดับกรม/สํานักงาน เพ่ือดําเนินการรับเรื่องหรือคําขอของประชาชนในงานบริการหลายประเภท
หรือมีการบูรณาการเบ็ดเสร็จก็ได ท้ังนี้ข้ึนอยูกับความซับซอนของงานบริการท่ีนํามารวมนั้น ๆ  
  (๓) การมุงเนนผลลัพธเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Result-Oriented) กลาวคือ มีการ
พัฒนาระบบการติดตามและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนาปรับปรุงระบบการบริการใหมีความทันสมัยอยางตอเนื่อง
เพ่ือเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ในการดําเนินงาน 
  (๔) การอิงฐานการตลาด (Market-Based) ศูนยบริการรวมจําเปนตองมีการดําเนินกิจกรรมเชิงตลาด
ในลักษณะเดียวกับหนวยบริการภาคเอกชน เชน การศึกษาและวิเคราะหทําเลท่ีตั้งท่ีเหมาะสมของหนวยใหบริการ 
การศึกษาและวิเคราะหความตองการของลูกคา และลักษณะบริการใหมๆท่ีจะสงมอบและสงเสริมการมาใชบริการ ท้ังนี้ 
เพ่ือสงเสริมใหเกิดนวัตกรรมการบริการ การพัฒนาตราบริการ (Brand) สําหรับงานบริการของภาครัฐ ตลอดจนการ
เขาถึงและการรักษาความสัมพันธผูรับบริการ 
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  แนวคิดท้ังสี่ประการขางตน เปนสวนสนับสนุนที่สําคัญของการดําเนินงานของศูนยบริการรวม 
ท่ีจะสนับสนุนการดําเนินชีวิตของประชาชนและการดําเนินธุรกิจของภาคเอกชนใหกาวไปขางหนาไดอยางทันเวลา
และทันเหตุการณ และสอดคลองกับสถานการณการเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจโลก 

 ๑.๔.๒  หลักการของศูนยบริการรวม 
  ศูนยบริการรวมตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มีหลักการท่ีสําคัญ ดังนี้ 
  (๑) ศูนยบริการรวมกระทรวง/จังหวัด มิใชเปนการรวมเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการบริการหลาย ๆ เรื่อง
จากหลาย ๆ สวนราชการมานั่งรวมไวท่ีเดียวกัน แตเปนกรณีท่ีกระทรวง/จังหวัดไดจัดใหมีเจาหนาท่ีจํานวนหนึ่งเปนผูรับ
และใหบริการทุกเรื่องท่ีอยูในความรับผิดชอบของกระทรวง/จังหวัดนั้น โดยจัดสถานท่ีไวใหชัดเจน เพ่ือใหประชาชน
หรือผูรับบริการอ่ืนๆท่ีมาติดตอทราบและสามารถติดตอไดงายและสะดวก 
  (๒) ศูนยบริการรวมจะตองมีแบบพิมพหรือแบบฟอรมของงานบริการทุกเรื่อง (ถามี) ท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกระทรวง/จังหวัด ท่ีนํามาไว ณ ศูนยบริการรวม และเจาหนาท่ีศูนย จะทําหนาท่ีเปนผูตรวจสอบคําขอแทน
สวนราชการเจาของเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานบริการ ณ ศูนยบริการรวมแลวบริการใหแลวเสร็จหรือสงเรื่องตอไปยังผูมีอํานาจ
พิจารณาของสวนราชการเจาของเรื่อง แลวแตกรณี 
  (๓) หากงานบริการใดไมสามารถดําเนินการใหเบ็ดเสร็จไดทันที ณ เวลาท่ีขอรับบริการ หนวยงาน
เจาของเรื่องที่เกี่ยวของกับงานบริการ ณ ศูนยบริการรวมติดตามความคืบหนาจากสวนราชการเจาของเรื่อง 
หากผูรับบริการติดตอมาเพ่ือขอทราบความคืบหนา 
  (๔) สวนราชการในกระทรวง/จังหวัดท่ีเก่ียวของกับงานบริการ ณ ศูนยบริการรวมจะตองจัดรูปแบบ
การปฏิบัติราชการใหเกิดการประสานงาน โดยมีศูนยกลางอยูท่ีศูนยบริการรวมกระทรวง/จังหวัดจัดตั้งข้ึน 
  (๕) การดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมกระทรวง/จังหวัด มุงใหแตละกระทรวง/จังหวัด จัดใหมีข้ึน
สําหรับงานของสวนราชการตาง ๆ ในกระทรวง/จังหวัดเปนหลัก แตเม่ือกระทรวง/จังหวัดใด สามารถจัดต้ังและ
ดําเนินการศูนยบริการรวมไดอยางมีประสิทธิภาพแลว กระทรวง/จังหวัดนั้น อาจรวมมือและประสานการปฏิบัติราชการ
กับศูนยบริการรวมของตางกระทรวง/จังหวัดไดในงานท่ีมีความเก่ียวเนื่องสัมพันธกันในอนาคต 
  (๖) หากกฎหมายหรือระเบียบใดเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานของศูนยบริการรวม สวนราชการนั้น
มีหนาท่ีตองแจงสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีใหมีการแกไขปรับปรุงหรือหาแนวทางในการแกไข
ปญหาท่ีจะทําใหการจัดตั้งศูนยบริการรวมสามารถดําเนินการไดตามบทบัญญัติของพระราชกฤษฎีกา 

๑.๕ ประเภทการใหบริการ 
  ประเภทการใหบริการของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประกอบดวยงานบริการ ๓ ประเภท  
  (๑) การใหบริการขอมูล/ขาวสาร หมายถึง การรวมงานบริการดานการใหขอมูล/ขาวสารของสวนราชการ
ในสังกัดกระทรวงเพ่ือใหขอมูล/ขาวสารเบื้องตนแกผูรับบริการกอนท่ีจะเขาสูบริการอ่ืน ๆ ซ่ึงจะชวยนําพาผูรับบริการ
ใหสามารถเขาถึงบริการท่ีตองการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
  (๒) การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ หมายถึง การใหบริการรับคํารองหรือคําขอของประชาชนในงานบริการ
ของสวนราชการในสังกัดกระทรวง แตไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จไดทันที ตองสงเรื่องตอไปยังผูมีอํานาจ
พิจารณาของสวนราชการเจาของเรื่องเพ่ือดําเนินการตอไป การใหบริการประเภทนี้จะชวยอํานวยความสะดวก
แกประชาชนในการยื่นเรื่องขอรับบริการหลาย ๆ เรื่องพรอมกันในคราวเดียว ซ่ึงมักจะใชกับงานบริการท่ีมีความซับซอน 
และตองมีข้ันตอนเฉพาะท่ีไมสามารถดําเนินการใหเสร็จทันทีได 
  (๓) การใหบริการเบ็ดเสร็จ หมายถึง การใหบริการตามคํารองหรือคําขอของประชาชนในงานบริการของ
สวนราชการในสังกัดกระทรวง ท่ีสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จไดทันทีโดยไมตองสงเรื่องไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
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๑.๖ ชองทางการใหบริการ 
  งานบริการตาง ๆ ในแตละประเภทอาจมีการใหบริการโดยผานชองทาง ดังนี้ 
  - สํานักงาน โดยมีเจาหนาท่ีใหบริการโดยตรง 
  -  เว็บไซต 
  -  Call Center (ทางโทรศัพท) 
  - อ่ืน ๆ 
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บทท่ี ๒ 
การบริหารจัดการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 

 การบริหารจัดการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน  

 ๑. คณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (สวนกลาง) ซ่ึงแตงตั้ง
โดยปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย  
  (๑) รองปลัดกระทรวงแรงงาน     ประธานกรรมการ 
       ท่ีรับผิดชอบงานในหนาท่ีของสํานักตรวจและประเมินผล 
       สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  (๒) หัวหนาผูตรวจราชการกระทรวงแรงงาน   กรรมการ 
  (๓) ผูชวยปลัดกระทรวงแรงงานท่ีไดรับมอบหมาย   กรรมการ 
  (๔) รองอธิบดีกรมการจัดหางานท่ีไดรับมอบหมาย   กรรมการ  
  (๕) รองอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงานท่ีไดรับมอบหมาย  กรรมการ 
  (๖) รองอธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานท่ีไดรับมอบหมาย กรรมการ  
  (๗) รองเลขาธิการสํานักงานประกันสังคมท่ีไดรับมอบหมาย  กรรมการ 
  (๘) ผูอํานวยการกองกฎหมาย     กรรมการ 
       สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  (๙) ผูอํานวยการกองเผยแพรและประชาสัมพันธ   กรรมการ 
       สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  (๑๐) ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กรรมการ 
         สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  (๑๑) ผูอํานวยการสํานักตรวจและประเมินผล   กรรมการและเลขานุการ 
         สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  (๑๒) ผูอํานวยการศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
         สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  (๑๓) เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
         สํานักตรวจและประเมินผล  
         สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

โดยมีอํานาจหนาท่ี 
  (๑) กําหนดกรอบ แนวทาง และวางแผนการดําเนินงานของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
  (๒) กํากับ ดูแล ติดตามและพัฒนากระบวนการทํางานของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน
ใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผล 
  (๓) แตงตั้งคณะทํางานไดตามความจําเปน 
  (๔) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีปลัดกระทรวงแรงงานมอบหมาย 
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 ๒. คณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (สวนกลาง) ซ่ึงแตงตั้ง
โดยประธานคณะกรรมการกํากับ ดูแลและติดตามการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย 
  (๑) ผูอํานวยการสํานักตรวจและประเมินผล    ประธานกรรมการ 
       สํานักตรวจและประเมินผล 
  (๒) ผูอํานวยการกองแผนงานและสารสนเทศหรือผูแทน  กรรมการ 
       กรมการจัดหางาน 
  (๓) ผูอํานวยการกองแผนงานและสารสนเทศหรือผูแทน  กรรมการ 
       กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
  (๔) ผูอํานวยการกลุมงานแผนงานและสารสนเทศหรือผูแทน  กรรมการ 
       กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
  (๕) ผูอํานวยการกลุมงานพัฒนาระบบบริหารหรือผูแทน  กรรมการ 
       สํานักงานประกันสังคม 
  (๖) ผูอํานวยการศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  กรรมการและเลขานุการ 
       สํานักตรวจและประเมินผล 
       สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
  (๗) เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
       สํานักตรวจและประเมินผล  
       สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

  โดยมีอํานาจหนาท่ี 
  (๑) ทบทวนและพิจารณากําหนดกรอบ แนวทาง วางแผน และประสานการดําเนินการศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน 
  (๒) ติดตาม และพัฒนากระบวนงานของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
  (๓) จัดทําคูมือปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีประจําศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
  (๔) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงานมอบหมาย 
  หมายเหตุ คณะกรรมการดังกลาวฯ ขางตน อยูระหวางการดําเนินการปรับปรุงคําสั่งใหมใหเปนปจจุบัน
และสอดคลองกับการแบงสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี ๑๓ ตอนท่ี ๖๑ ก 
เม่ือวันท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๙ 
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 3. คณะกรรมการกํากับ ดูแลและติดตามการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานระดับจังหวัด
(สวนภูมิภาค) ซ่ึงแตงตั้งโดยผูวาราชการจังหวัด ประกอบดวย 
  (๑) รองผูวาราชการจังหวัด     ประธานกรรมการ 
       (ท่ีไดรับมอบหมายจากผูวาราชการจังหวัด)  
  (๒) หัวหนาหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานในจังหวัด  กรรมการ 
  (๓) เจาหนาท่ีหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานท่ีไดรับมอบหมาย กรรมการ 
  (๔) แรงงานจังหวัด      กรรมการและเลขานุการ 
  (๕) นักวิชาการแรงงาน/เจาหนาท่ีแรงงานจังหวัด   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

  โดยมีอํานาจหนาท่ี 
  (๑) บริหารจัดการ การดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ในระดับจังหวัด 
  (๒) ทบทวนและพิจารณากําหนดกรอบ แนวทาง วางแผน และประสานการดําเนินการศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน 
  (๓) ติดตาม และพัฒนาภารกิจการใหบริการของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
  (๔) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามผลการดําเนินการศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน (สวนกลาง) มอบหมาย 
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บทท่ี ๓ 
ท่ีตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานและกระบวนงานบริการ 

๓.๑ ที่ตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
  กระทรวงแรงงานไดดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน มาตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๔๘ และมีการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการใหบริการอยางตอเนื่อง เพ่ือใหประชาชนไดรับประโยชนสูงสุดจากการ
ใหบริการของกระทรวงแรงงาน โดยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ มีจํานวนท้ังสิ้น ๖๕ แหง ๖๓ จังหวัด (๒ แหงในจังหวัด
มหาสารคาม และจังหวัดนนทบุรี) 

ท่ี จังหวัด สถานท่ีตั้งปจจุบัน วันท่ีจัดตั้ง 
๑ ลําพูน ท่ีวาการอําเภอปาซาง ๑๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๘ 
๒ ภูเก็ต หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง   ๔ เมษายน ๒๕๔๘ 
๓ ยะลา  ศูนยราชการกระทรวงแรงงาน อําเภอเมือง ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
๔ พังงา  ศูนยฝกอบรมอุตสาหกรรมทองเท่ียวอันดามัน อําเภอตะก่ัวปา ๑๙ ตุลาคม ๒๕๔๘ 
๕ ตาก  อาคารพาณิชย เลขท่ี ๒/๖-๗ ถนนเยลลี่อุทิศ อําเภอแมสอด   ๑ กุมภาพันธ ๒๕๔๙ 
๖ นครพนม  ท่ีวาการอําเภอธาตุพนม ๑๗ เมษายน ๒๕๔๙ 
๗ สุโขทัย  ท่ีวาการอําเภอสวรรคโลก ๓๐ เมษายน ๒๕๔๙ 
๘ พิษณุโลก หางสรรพสินคาเทสโกโลตัส สาขาทาทอง อําเภอเมือง   ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๙ 
๙ จันทบุรี  ท่ีวาการอําเภอโปงน้ํารอน ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๔๙ 

๑๐ ปราจีนบุรี  ท่ีวาการอําเภอศรีมหาโพธิ ์   ๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
๑๑ สระแกว  เทศบาลเมืองอรัญประเทศ    ๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
๑๒ นครศรีธรรมราช  ท่ีวาการอําเภอทุงสง   ๙ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
๑๓ นครสวรรค หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง   ๑ กันยายน ๒๕๔๙ 
๑๔ กรุงเทพมหานคร หางสรรพสินคาเทสโกโลตัส สาขาปนเกลา เขตบางกอกนอย ๑๑ กันยายน ๒๕๔๙ 
๑๕ ตราด  อาคารพาณิชย เลขท่ี ๒๑/๓๘ ถนนมาบคางคาว อําเภอเกาะชาง   ๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ 
๑๖ สุราษฎรธานี  ท่ีวาการอําเภอเกาะพะงัน    ๘ ธันวาคม ๒๕๔๙ 
๑๗ อุบลราชธานี  หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง   ๓ มกราคม ๒๕๕๐ 
๑๘ ปตตาน ี ศาลากลางจังหวัด อําเภอเมือง   ๘ มีนาคม ๒๕๕๐ 
๑๙ ประจวบคีรีขันธ  อาคารศูนยบริการนักทองเท่ียว อําเภอหัวหิน ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๐ 
๒๐ ลําปาง  หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง   ๑ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๑ ลพบุรี ท่ีวาการอําเภอพัฒนานิคม   ๙ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๒ นครปฐม ศาลากลางจังหวัด (สวนหนา) อําเภอเมือง ๑๘ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๓ ปทุมธานี หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอคลองหลวง ๒๓ มกราคม ๒๕๕๑ 
๒๔ หนองคาย  ท่ีวาการอําเภอโพนพิสัย   ๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๑ 
๒๕ สุพรรณบุรี  ท่ีวาการอําเภอสามชุก   ๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๑ 
๒๖ ขอนแกน  ท่ีวาการอําเภอชุมแพ ๒๐ กุมภาพันธ ๒๕๕๑ 
๒๗ นครราชสีมา หางสรรพสินคาเดอะมอลล อําเภอเมือง   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๑ 
๒๘ ระยอง หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๑ 
๒๙ สกลนคร  ท่ีวาการอําเภอสวางแดนดิน   ๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๒ 
๓๐ เชียงราย  ท่ีวาการอําเภอแมสาย ๑๐ มีนาคม ๒๕๕๒ 
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ท่ี จังหวัด สถานท่ีตั้งปจจุบัน วันท่ีจัดตั้ง 
๓๑ กระบี่  โรงเรียนชุมชนบานศาลาดาน ตาํบลศาลาดาน อําเภอเกาะลันตา ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๒ 
๓๒ ชลบุร ี นิคมอุตสาหกรรมอมตะนคร อําเภอเมืองชลบุรี   ๑ มกราคม ๒๕๕๓ 
๓๓ พระนครศรีอยุธยา  ท่ีวาการอําเภอบางปะอิน ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๓ 
๓๔ เพชรบูรณ  ท่ีวาการอําเภอบึงสามพัน   ๕ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
๓๕ บุรีรัมย สํานักงานประกันสังคม สาขานางรอง อ.นางรอง ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
๓๖ แมฮองสอน  ศาลาสรางองคความรูเทศบาลตําบลปาย อําเภอปาย ๑๘ ตุลาคม ๒๕๕๓ 
๓๗ ชัยภูมิ  หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง   ๙ กันยายน ๒๕๕๔ 
๓๘ อุดรธานี ท่ีวาการอําเภอหนองหาน    ๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ 
๓๙ สมุทรสาคร เทศบาลนครออมนอย อําเภอกระทุมแบน ๒๖ กันยายน ๒๕๕๕ 
๔๐ มหาสารคาม (๑) ท่ีวาการอําเภอพยัคฆภูมิพิสัย ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
๔๑ ราชบุรี ท่ีวาการอําเภอดําเนินสะดวก ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
๔๒ นาน เทศบาลตําบลปว อําเภอปว ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
๔๓ พิจิตร ท่ีวาการอําเภอตะพานหิน   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๔ พะเยา อาคารเลขท่ี ๔๖๓/๑๔ ม.๔ ต.หยวน อําเภอเชียงคํา   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๕ มุกดาหาร ท่ีวาการอําเภอคําชะอี   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๖ สระบุรี ศูนยการเรียนรูอดิตยาเบอรลา อําเภอแกงคอย   ๓ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
๔๗ อุทัยธานี องคการบริหารสวนตําบลเมืองการุง อําเภอบานไร   ๘ มกราคม ๒๕๕๖ 
๔๘ เชียงใหม ท่ีวาการอําเภอจอมทอง   ๙ กันยายน ๒๕๕๖ 
๔๙ แพร ท่ีวาการอําเภอวังชิ้น ๑๗ กันยายน ๒๕๕๖ 
๕๐ มหาสารคาม (๒) ท่ีวาการอําเภอเชียงยืน ๒๓ มกราคม ๒๕๕๗ 
๕๑ เพชรบุรี ท่ีวาการอําเภอเขายอย   ๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๗ 
๕๒ นนทบุรี (๑)  ศูนยบริการภาครัฐแบบเบ็ดเสร็จ ชัน้ ๑ ศูนยการคาเซ็นทรัลพลาซา 

 สาขาเวสตเกต 

  ๔ มีนาคม ๒๕๕๗ 

๕๓ ตรัง หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๗ 

๕๔ กาฬสินธุ ท่ีวาการอําเภอหวยผึ้ง   ๑ เมษายน ๒๕๕๗ 

๕๕ สุรินทร ท่ีวาการอําเภอทาตูม   ๙ เมษายน ๒๕๕๗ 

๕๖ สมุทรปราการ หางสรรพสินคาบิ๊กซีสมุทรปราการ อําเภอเมือง   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 
๕๗ ยโสธร ท่ีวาการอําเภอเลิงนกทา   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

๕๘ ระนอง ท่ีวาการอําเภอกระบุรี   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

๕๙ ชุมพร อาคารตลาดนัดชุมชน อบจ.ชุมพร อําเภอหลังสวน   ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

๖๐ ศรีสะเกษ หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง   ๖ มีนาคม ๒๕๕๘ 

๖๑ สตูล ท่ีวาการอําเภอละงู   ๑ เมษายน ๒๕๕๘ 
๖๒ บึงกาฬ ท่ีวาการอําเภอเซกา   ๖ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 

๖๓ รอยเอ็ด หางสรรพสินคาบิ๊กซี อําเภอเมือง   ๒ มิถุนายน ๒๕๕๘ 

๖๔ กําแพงเพชร เทศบาลตําบลสลกบาตร อําเภอขาณุวรลักษณบุรี ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๘ 

๖๕ นนทบุรี (๒) ศูนยบริการภาครัฐแบบเบ็ดเสรจ็ ชัน้ ๓ ศูนยการคาเซ็นทรัลพลาซา 
สาขาแจงวัฒนะ 

ตุลาคม ๒๕๖๐ 
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๓.๒ กระบวนงานบริการ 
  ท่ีประชุมคณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๙ เม่ือวันท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๙ ณ หองประชุมสํานักนโยบายและยุทธศาสตร ไดมีมติเห็นชอบใหมีการ
ปรับปรุงหมวดหมูและงานบริการใหม เพ่ือใหสอดครองกับงานบริการของแตละหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานรวมถึง
ความสะดวกตอการใหบริการและประเมินผลการดําเนินงาน โดยแบงเปน ๑๕ หมวด ๘๒ งานบริการ แบงเปนประเภท
ของการใหบริการ ไดแก ขอมูลขาวสาร ๗๙ งานบริการ รับเรื่องสงตอ ๒๘ งานบริการ เบ็ดเสร็จ ๑๑ งานบริการ  

ท่ี ชื่องานบริการ 
ประเภทของการใหบริการ 
ขอมูล

ขาวสาร 
รับเรื่อง     
สงตอ 

เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน    
  ๑. หมวดสงเสริมการมีงานทํา    

๑ รับลงทะเบียนผูสมัครงานในประเทศ โดยผานระบบสารสนเทศ (Matching ตําแหนงงานวาง)   
 

 
๒ รับลงทะเบียนนายจางและรับแจงตําแหนงงานวาง โดยผานระบบสารสนเทศ  

 
 

๓ บริการนายจางคัดรายช่ือผูสมัครงาน ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน    
๔ แบบวัดบุคลิกภาพเพ่ือการศึกษาตอหรือการเลือกอาชีพดวยระบบ Internet www.doe.go.th/vgnew.  

 
 

๕ ใหคําแนะนําดานการประกอบอาชีพ   
  

๖ ใหคําแนะนําดานการรับงานไปทําท่ีบาน  
  

๗ รับแบบคําขอจดทะเบียนจดัตั้งกลุมผูรับงานไปทําท่ีบาน (ท.รบ.๑)   
 

๘ รับแบบใบลงทะเบียนผูวาจาง ผูรบังานไปทําท่ีบาน (แบบฟอรม)   
 

๙ ใหคําแนะนําการขออนุญาตดําเนินการจัดหางานในประเทศ  
  

๑๐ ใหคําแนะนําขอมูลขาวสารและการหางานแกผูประกันตน กรณีวางงาน  
  

๑๑ รับข้ึนทะเบียนผูประกันตนกรณีวางงาน     
๑๒ รับรายงานตัวผูประกันตนกรณีวางงาน    

 ๒. หมวดการไปทํางานตางประเทศ    
๑๓ ใหคําแนะนําการจดทะเบียนเปนบริษัทจัดหางานในประเทศใหคนหางานไปทํางานตางประเทศ  

  
๑๔ ใหคําแนะนําการเดินทางไปทํางานตางประเทศดวยตนเอง   

  
๑๕ ใหคําแนะนําการแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศของคนหางานท่ีเดินทางกลับประเทศไทย

เปนการช่ัวคราว  
 

  
๑๖ ใหคําแนะนําการไปทํางานตางประเทศโดยกรมการจัดหางานจัดสง   

  
๑๗ ใหคําแนะนําคนหางานไปทํางานในตางประเทศกับบริษัทจัดหางาน  

  
๑๘ ใหคําแนะนําการขอรับเงินชวยเหลือจากกองทุนเพ่ือชวยเหลือคนหางานไปทํางานในตางประเทศ   

  
๑๙ รับแบบลงทะเบียนเพ่ือแจงความประสงคไปทํางานตางประเทศ (แบบฟอรม)    

 
๒๐ ใหคําแนะนําการขอคืนคาบริการและคาใชจายในการไปทํางานตางประเทศ  

  
๒๑ บริการตรวจสอบสิทธ์ิการขอรับเงินคนืภาษีจากการไปทํางานตางประเทศ ผานระบบบรหิารแรงงานไทย  

ไปตางประเทศ    
 

 ๓. หมวดแรงงานตางดาว    
๒๒ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานครั้งแรกหรือเมื่อใบอนุญาตเดิมขาดตออาย ุ  

  
๒๓ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนตางดาวท่ียังไมไดเดินทางเขามาในราชอาณาจักร 

โดยนายจางยื่นขอรับใบอนุญาตแทน 
 

  
๒๔ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนตางดาวท่ีถูกเนรเทศ/คนตางดาวท่ีเขาเมือง 

โดยผิดกฎหมายและอยูระหวางรอการสงกลับ/คนตางดาวท่ีเกิดในประเทศแตไมไดสัญชาตไิทย/
คนตางดาวโดยผลของการถูกถอนสัญชาต ิ

 
  

๒๕ ใหคําแนะนําการขอตออายุใบอนุญาตทํางานคนตางดาว  
  

๒๖ ใหคําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตกรณีชํารดุหรือสูญหาย  
  

๒๗ ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปลี่ยนการทํางานหรือเปลี่ยนทองท่ี/สถานท่ีทํางาน/เพ่ิมการทํางาน
จากเดิมท่ีไดรบัอนุญาต โดยยังคงทํางานในสถานประกอบการเดิม 

 
  

๒๘ ใหคําแนะนําการแจงยกเลิกการอนุญาตทํางานของคนตางดาว  
  

๒๙ ใหคําแนะนําการแจงขอเปลี่ยนแปลงแกไขรายการในใบอนุญาตทํางาน  
  

๓๐ ใหคําแนะนําการขอใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวสําหรับคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการ
สงเสริมการลงทุนหรือตามกฎหมายอ่ืน 

 
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ท่ี ชื่องานบริการ 
ประเภทของการใหบริการ 
ขอมูล

ขาวสาร 
รับเรื่อง     
สงตอ 

เบ็ดเสร็จ 

๓๑ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา ลาว และกัมพูชา  
  

๓๒ ใหคําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา ลาว และกัมพูชา  
  

๓๓ ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปลี่ยนการทํางานหรือเปลี่ยนทองท่ีหรอืสถานท่ีทํางานของแรงงาน
ตางดาวสญัชาติพมา ลาว และกัมพูชา 

 
  

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน    
 ๔. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (ประชาชน)    

๓๔ รับแบบสมัครเขารับการฝกอบรมฝมือแรงงาน/ฝกเตรียมเขาทํางาน/ฝกยกระดับฝมือ/ฝกอาชีพเสริม 
(กพร.๑๐๑) 

  
 

๓๕ รับแบบสมัครเขารับการทดสอบฝมือแรงงาน ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาต ิทดสอบฝมือ
คนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ ทดสอบฝมือแรงงานตามความตองการของสถานประกอบกิจการ 
ทดสอบ/รับรองฝมือแรงงานนานาชาติ (ชางเช่ือมมาตรฐานสากล) (กพร.๒๐๑) 

  
 

๓๖ บริการฝกอบรมภาษาอังกฤษผานระบบ e-learning    
 ๕. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (สถานประกอบการ)    

๓๗ รับแบบข้ึนทะเบียนผูประกอบกิจการ (สท.๑)   
 

๓๘ ใหคําแนะนําการขอรับสิทธิประโยชนของผูดําเนินการฝกภายใตพระราชบัญญตัิสงเสริมการพัฒนา
ฝมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ ของสถานประกอบการ 

 
  

๓๙ ใหคําแนะนําการออกเครื่องหมายมาตรฐานฝมือแรงงานใหแกสถานประกอบการ  
  

๔๐ ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปนศนูยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน  
  

 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน    
 ๖. หมวดงานดานการคุมครองแรงงาน    

๔๑ รับแบบแจงการจางลูกจางเด็ก อายุต่ํากวา ๑๘ ป (คร.๒)    
 

๔๒ รับแบบคํารองเรียนงานตรวจแรงงาน (แบบฟอรม)   
 

๔๓ ใหคําแนะนําการรับเรื่องรองทุกข ตามกฎหมายคุมครองแรงงาน  
  

๔๔ ใหคําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉัยคํารอง (มาตรา ๑๒๓-๑๒๔ แหงพระราชบัญญัตคิุมครอง
แรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑) 

 
  

๔๕ รับแบบคําขอรับเงินสงเคราะหจากกองทุนสงเคราะหลูกจาง   
 

๔๖ ใหคําแนะนําเก่ียวกับปญหาขอกฎหมาย  
  

๔๗ ประชาสมัพันธหลักสูตรการอบรมใหความรูเก่ียวกับสิทธิหนาท่ีตามกฎหมายแรงงาน  
  

๔๘ บริการรบัสําเนาขอบังคับเก่ียวกับการทํางาน   
 

๔๙ บริการเก่ียวกับขอกฎหมายเบ้ืองตน ผานระบบ IP Video Phone 
  

 
 ๗. หมวดงานดานความปลอดภัยแรงงาน    

๕๐ ใหคําแนะนําการตรวจความปลอดภัยในการทํางานตามคํารอง  
  

 
๘. หมวดงานดานแรงงานสัมพันธ 

   
๕๑ ใหคําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉัยคํารองทุกขเก่ียวกับความขัดแยงในองคกรลูกจาง องคกรนายจาง 

(แรงงานสัมพันธ) 
 

  
 ๙. หมวดงานดานสวัสดิการแรงงาน 

   
๕๒ ใหคําแนะนําการพิจารณาวินิจฉัยคําขอของลูกจาง กรณีนายจางยายสถานประกอบกิจการตาม

มาตรา ๑๒๐ แหงพระราชบัญญัตคิุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 
 

  
 ๑๐. หมวดงานดานมาตรฐานแรงงานไทย 

   
๕๓ ใหคําแนะนําการสงเสริมความรูมาตรฐานแรงงานไทยและความรับผดิชอบทางสังคมดานแรงงาน                                

(Corporate Social Responsibility : CSR) แกนายจาง/ลูกจาง 
 

  

 
สํานักงานประกันสังคม 

   
 

๑๑. หมวดงานดานกองทุนประกันสังคม 
   

๕๔ รับข้ึนทะเบียนผูประกันตนหรือการแจงรับผูประกันตน เขาทํางาน    
 

๕๕ รับแบบคําขอเปนผูประกันตน มาตรา ๓๙ (สปส.๑-๒๐)   
 

๕๖ รับแบบคําขอสมัครเปนผูประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐)   
 

๕๗ รับแบบหนังสือแจงการสิ้นสดุความเปนผูประกันตน (มาตรา ๓๓) (สปส.๖-๐๙)   
 

๕๘ รับแบบหนังสือแจงการสิ้นสดุความเปนผูประกันตนโดยสมัครใจ (มาตรา ๓๙) (สปส.๑-๒๑)   
 

๕๙ รับแบบแจงความจํานงไมประสงคเปนผูประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐/๒)   
 

๖๐ รับแบบขอบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล (สปส.๙-๐๒)   
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ท่ี ชื่องานบริการ 
ประเภทของการใหบริการ 
ขอมูล

ขาวสาร 
รับเรื่อง     
สงตอ 

เบ็ดเสร็จ 

๖๑ ใหคําแนะนําการข้ึนทะเบียนนายจาง กองทุนประกันสังคม  
  

๖๒ ใหคําแนะนําการขอมีบัตรประกันสังคมของคนตางดาว  
  

๖๓ ใหคําแนะนําการเปลี่ยนบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล   
  

๖๔ รับเรื่องรองเรียนผูประกันตน   
 

๖๕ ใหคําแนะนําการชําระเงินสมทบตามมาตรา ๓๓, ๓๙, ๔๐  
  

๖๖ รับแบบคําขอสงเงินสมทบของผูประกันตนโดยหักบัญชีธนาคาร    
๖๗ ใหคําแนะนําการขอรับเงินสมทบท่ีชําระไวแลวคืน กองทุนประกันสงัคม  

  
๖๘ รับแบบแจงการเปลี่ยนแปลงขอเท็จจริงผูประกันตน (สปส.๖-๑๐)   

 
๖๙ รับแบบแจงการเปลี่ยนแปลงขอเท็จจริง (สปส. ๖-๑๕)    
๗๐ รับแจงเปลีย่นทางเลือกการสงเงินสมทบผูประกันตน มาตรา ๔๐    
๗๑ บริการตรวจสอบขอมูลประกันสังคม ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (MOL Smart Service) 

  
 

 
๑๒. หมวดสิทธิประโยชนกองทุนประกันสังคม (มาตรา ๓๓, ๓๙ และ ๔๐) 

   
๗๒ รับแบบขอรับประโยชนทดแทนกองทุนประกันสังคมทุกกรณ ี   

 
 

๑๓. หมวดกองทุนเงินทดแทน 
   

๗๓ ใหคําแนะนําการข้ึนทะเบียนนายจางกองทุนเงินทดแทน  
  

๗๔ ใหคําแนะนําการชําระเงินสมทบจากนายจางกองทุนเงินทดแทน  
  

๗๕ บริการขอรับเงินทดแทนกรณเีจ็บปวยหรือประสบอันตรายจากกองทุนเงินทดแทน   
 

 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
   

 ๑๔. หมวดงานดานแรงงาน 
   

๗๖ บริการขอมลูสถานการณดานแรงงาน  
  

๗๗ บริการขอมลูอัตราคาจางข้ันต่ํา/คาจางตามมาตรฐานฝมือ/คาจางรายช่ัวโมงสําหรบันักเรยีน นิสิต 
นักศึกษา  

 
  

๗๘ ประชาสมัพันธขอมูลภารกิจ กระทรวงแรงงาน ทุกกรม   
  

๗๙ บริการรบัคํารองขอคืนเงินภาษี และสิทธิประโยชนแรงงานไทยในตางประเทศ   
 

 ๑๕. หมวดงานดานสงเสริมอาชพี 
   

๘๐ รับสมัครผูประสงคเขารวมโครงการจางงานเรงดวนและพัฒนาทักษะฝมือเพ่ือบรรเทาความเดือดรอน
ดานอาชีพ 

  
 

๘๑ รบัสมัครฝกอาชีพ/สาธิตอาชีพอิสระ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (เฉพาะหนวยงานท่ีมีความพรอม
ดานสถานท่ีและความเหมาะสม) 

   

๘๒ รับสมคัรเขารวมเปนเครือขายอาสาสมัครแรงงาน     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเหตุ  ชอง  หมายถึง สามารถใหบริการในประเภทของงานบริการ ขอมูลขาวสาร, รับเรื่องสงตอ, เบ็ดเสร็จ และติดตามผลได 
  ชองสี หมายถึง ไมสามารถใหบริการในกระบวนงานน้ันได เน่ืองจากในชองดังกลาว หนวยงานเจาของภารกิจได
พิจารณาแลววา ศบร. ไมสามารถใหบริการได ท้ังน้ี หาก ศบร. มีการบูรณาการรวมกับหนวยงานเจาของภารกิจ สามารถใหบริการได 
และตองการแกไขเพ่ิมเติมใหประสานเจาหนาท่ีสวนกลาง เพ่ือขอแกไขเพ่ิมเตมิใหถูกตอง โทร. ๐ ๒๒๓๒ ๑๑๖๒ 
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๓.๓ แนวปฏิบัติการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 

 ปจจยัแหงความสําเร็จในการใหบรกิาร แนวทางปฏิบัติ ณ เคานเตอรฯ / ศบร. 

๑. การใหบรกิาร (วัน-เวลา) 
          เพ่ือใหประชาชนในทุกพ้ืนท่ีไดรับบริการจากกระทรวงแรงงานอยางเทาเทียมกัน 
๑.๑ สถานท่ี วัน-เวลา การใหบริการ ๑. เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  

    กําหนดการเปดใหบริการ   วันอังคาร  -  วันอาทิตย  
    ระหวางเวลา ๑0.๐๐ น. - ๑๙.๐๐ น.  
    (สําหรับเคานเตอรฯ ท่ีคาดวาจะมีประชาชนมารับบริการจํานวนมากในวันหยุดราชการ 
ควรพิจารณาเปดใหบริการ) 
๒. ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานท่ีตั้งอยู ณ อําเภอหางไกลและศูนยราชการ กําหนดเปด
ใหบริการในวันและเวลาราชการ  

๒. บุคลากร ผูใหบริการ 
          เพ่ือสรางความประทับใจใหกับประชาชนผูขอรับบริการ  

๒.๑ การตอนรับ/ทักทาย สวัสดี ครับ/คะ เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนยบริการรวมกระทรวง
แรงงาน ยินดีใหบริการครับ/คะ 
ดิฉัน/กระผม....ช่ือผูใหบริการ... (พรอมยกมือไหวทักทาย) 

๒.๒ การสอบถามความตองการของ
ผูรับบริการ 

วันน้ี คุณมาขอรับบริการเรื่องอะไร ครับ/คะ 

๒.๓ การแสดงความขอบคุณ (หลงัจาก
สิ้นสุดการใหบริการ) 

ขอบคุณท่ีมาใชบริการ ครับ/คะ  โอกาสหนา เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/
ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ยินดีใหบริการคะ/ครับ (พรอมยกมือไหวขอบคุณ) 

๒.๔ การใหความสําคัญตอผูรับบรกิาร แสดงอาการกระตือรือรน เต็มใจ สุภาพ ออนโยน ยิ้มแยม แจมใส ในการใหบริการ พรอมอํานวย
ความสะดวก ช้ีแนะ และใหคําปรึกษาแนะนํา ตอผูมารับบริการ 

๒.๕ การแตงกาย  
 

มีเอกลักษณ สงางามและดูนาเช่ือถือ 
    - ขณะใหบริการ ณ เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนยบรกิารรวมกระทรวง
แรงงาน ใสเสื้อยดืคอปก/เสื้อโปโล/เสื้อชมรมเจาหนาท่ีศูนยบรกิารรวมกระทรวงแรงงาน (สมีวง)/
กางเกง/กระโปรงสภุาพ 
    - การเขารวมงานพิธีการหรือกิจกรรมกับหนวยงานราชการอ่ืน ใสเสื้อสูทสภุาพ สดีํา หรือสกีรมทา  

๒.๖ การพัฒนาตนเองของเจาหนาท่ี 
ผูใหบริการ 

การเพ่ิมศักยภาพการใหบริการ (ความรูในงาน) และมีความพรอมตอการใหบริการ 
๑. ใหความสนใจศึกษาหาความรูเก่ียวกับภารกิจของกระทรวงแรงงานผานระบบสารสนเทศ  
ท่ีทันสมัยอยางสม่ําเสมอ 
๒. เขารวมอบรมความรูของหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
๓. เขารวมกิจกรรมของอําเภอ/จังหวัด  
๔. เขารวมกิจกรรมของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานผานระบบเครือขายสารสนเทศ  
   - face book ชมรม จนท.ศบร.          
   - Line ชองขาว ศบร.นิวส 
   - การแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ (จับคู จนท.ใหม - จนท.เกา) 

๓. สถานท่ี 
          เพ่ืออํานวยความสะดวกในการใหบริการแกผูมาขอรับบริการ         
๓.๑ การประชาสัมพันธสถานท่ี 
 

เนนเอกลักษณของกระทรวงแรงงาน สามารถมองเห็นไดเดนชัด 
จัดทําปายแสดงท่ีตั้ง โดยมีปายแสดงสถานท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานภายนอกอาคาร/
ภายในอาคาร (สญัลักษณกระทรวงแรงงาน+ช่ือเคานเตอรฯ/ศบร.+จังหวัด) 

๓.๒ การประชาสัมพันธงานบริการ จัดทําผังแสดงประเภทงานบริการ และงานบริการ ท่ีสามารถใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงานได 
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 ปจจยัแหงความสําเร็จในการใหบรกิาร แนวทางปฏิบัติ ณ เคานเตอรฯ / ศบร. 

๓.๔ การประชาสัมพันธขอมลูขาวสาร
ดานแรงงาน  

จัดทําบอรดประกาศ/ขอมูลขาวสารดานแรงงาน และปรับเปลี่ยนใหเปนปจจุบัน และทันสมยั
อยูเสมอ 

๓.๕ การแนะนําเจาหนาท่ีผูใหบรกิาร จัดทําปายช่ือ เจาหนาท่ีผูใหบริการ (ช่ือ - สกุล + ตําแหนง) 
๓.๖ สภาพแวดลอม/สถานท่ีภายใน สะอาด เปนระเบียบ สะดวก และสวยงาม 
๓.๗ สิ่งอํานวยความสะดวกของสํานักงาน จัดเตรียมความพรอมในการใหบริการ เชน โตะ, เกาอ้ี, เครื่องเขียน, แบบฟอรมคํารองตางๆ

พรอมตัวอยางการกรอกแบบฟอรม, เอกสาร/แผนพับขอมูลขาวสาร, หนังสือพิมพ, นิตยสาร, 
วารสาร, บัตรคิวหรือชองทางพิเศษ (กรณีมีผูรับบริการมาก), จุดบริการนํ้าดื่ม และจุดบริการสืบคน
ขอมูลดวยตนเองผานระบบอินเทอรเน็ต ฯลฯ 
(สําหรับเคานเตอรฯ/ศบร.ท่ีมีความพรอม สามารถพิจารณาจัดสิ่งอํานวยความสะดวกได
มากกวาท่ีแนวทางกําหนด) 

๔. กระบวนงานใหบริการ 
          เพ่ือใหประชาชนสามารถขอรับบริการจากเคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานทุกแหง 
ในมาตรฐานเดียวกัน และเกิดประโยชนสูงสุดใหกับประชาชน สํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงานจึงได
พัฒนาการใหบริการของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานดวยระบบ e-Smart Box  
๔.๑ ความสะดวกและการไดรับบริการ 
ท่ีรวดเร็ว 

ระบบ e-Smart Box จะดึงขอมูลหนาบัตรประจําตัวประชาชนแบบสมารทการดของผูรับบริการ
ปรากฏในแบบฟอรมการขอรับบริการโดยอัตโนมัติ ปจจุบันมีจํานวนท้ังสิ้น ๒๙ งานบริการ ๑๙ 
แบบฟอรม เปนการลดระยะเวลาในการเขาใชบริการ  

๔.๒ มาตรฐานใหบริการเดียวกันทุกแหง ดวยระบบขอมูลสนับสนุนการรับเรื่องราวรองทุกข (๓๕๒ คําถามตอบ) กฎ ระเบียบ พ.ร.บ.
ดานแรงงาน และสามารถใหบริการไดใน ๑๕ หมวด ๘๒ งานบริการ  

๔.๓ โปรงใสและตรวจสอบได ระบบ e-Smart Box จัดเก็บขอมูลการใหบริการและ Mol Slip (ใบเสร็จการใหบริการ) สามารถ
แสดงผลการใหบริการได 

๔.๔ การประเมินผลความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

โดยผูรับบริการกดปุมแสดงความพึงพอใจจากระบบ e-Smart Box เพียงครั้งเดียว  

ท่ีมา : สืบเน่ืองจากการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน (เจาหนาท่ีพ่ีเลี้ยง) เมื่อวันท่ี ๖ มิถุนายน ๒๕๕๕ ไดสรุปแนวทางการเพ่ิมศักยภาพการใหบริการของศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงานใหมีประสิทธิภาพและพบวาปจจัยสําคัญตอความสําเร็จหรือการมีคุณภาพในการใหบริการของศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน ควรมีใน ๔ ปจจัย คือ ๑) การใหบริการ (วัน-เวลา) ๒) บุคลากร ๓) สถานท่ี และ ๔) กระบวนงานใหบริการ เพ่ือให
การพัฒนาดังกลาวมีความตอเน่ืองจึงไดจัดทําแนวปฏิบัติการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานข้ึน เพ่ือใหประชาชนไดรับ
บริการในมาตรฐานเดียวกันทุกแหง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

๓.๔ ขอบเขตการดําเนินงานของเจาหนาที่ผูใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 

  ขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบ ของเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ดังนี้ 
  (๑) ศึกษาขอมูล กฎ ระเบียบ บทบาท หนาท่ี ข้ันตอน และแนวทางการใหบริการของหนวยงานใน
สังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  (๒) สํารวจความตองการของผูรับบริการ วิเคราะห ประเมินผล เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนา
และจัดทําแผนของศูนยฯ 
  (๓) พัฒนารูปแบบและคุณภาพการใหบริการประชาชน ใหสอดคลองกับความตองการ 
  (๔) จัดทําแผนปฏิบัติการและกําหนดเปาหมายประจําป 
  (๕) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําเดือน (แผนการใหบริการ) 
  (๖) บูรณาการใหบริการประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน อยางมีประสิทธิภาพ 
  (๗) ประชาสัมพันธงานบริการดานแรงงานเชิงรุก 
  (๘) อํานวยความสะดวกแกผูขอรับบริการดานแรงงานและท่ีเก่ียวของดวยจิตบริการ 
  (๙) รับเรื่อง - สงตอในกรณีท่ีไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จ ณ สถานท่ีใหบริการ 
  (๑๐) จัดสิ่งอํานวยความสะดวกในการใหบริการ บํารุงรักษาดูแลวัสดุ อุปกรณ และสถานท่ีใหมีความพรอม
ในการใหบริการ 
  (๑๑) สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ วิเคราะห สรุปและประมวล เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนา
และปรับปรุงการใหบริการ 
  (๑๒) จัดทํารายงานรายวัน รายเดือน รายไตรมาสและ Check List รายไตรมาส 
  (๑๓) จัดทําสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์การดําเนินงานศูนยฯ ประจําป 
  (๑๔) ขยายการบริการสูชุมชน/อําเภอ อยางนอย ๑ วัน ตอสัปดาห 
  (๑๕) รวมประชุมประจําเดือนกับหนวยงานอําเภอ/ทองถ่ิน เพ่ือประชาสัมพันธ 
  (๑๖) รวมกิจกรรมกับชุมชน หรือองคกรทองถ่ินเพ่ือประชาสัมพันธภารกิจกระทรวงแรงงาน 
  (๑๗) เปนศูนยฯ ประสานและรับผิดชอบการปฏิบัติงานเครือขายอาสาสมัครแรงงานในอําเภอพ้ืนท่ี
ท่ีไดรับมอบหมาย 
  (๑๘) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

******************************************************************* 

ท่ีมา : จากมติท่ีประชุมคณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ครั้งท่ี ๕/๒๕๕๕ ประกอบดวย เจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของจากหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน และผูแทนแรงงานจังหวัดและนักวิชาการแรงงานชํานาญการ จากจังหวัดท่ีมีท่ีตั้ง
ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน พิจารณาขอกําหนด คุณสมบัติในการรับสมัครสอบคัดเลือกตําแหนงพนักงานราชการประจําศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน 
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๓.๕ ตัวช้ีวัดพนักงานราชการ  

  จากมติท่ีประชุมคณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ครั้งท่ี 
๘/๒๕๕๕ ประกอบดวยเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของจากหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน และผูแทนแรงงานจังหวัดและ
นักวิชาการแรงงานชํานาญการ จากจังหวัดท่ีมีท่ีตั้งศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน รวมกันพิจารณาตัวชี้วัดพนักงาน
ราชการประจําศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
  ดังนั้น เพ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ เปนไปในทิศทางเดียวกัน 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจึงไดกําหนดตัวชี้วัดผลการดําเนินงานของพนักงานราชการข้ึน โดยใหจังหวัด
พิจารณาเลือกตัวชี้วัด ไมนอยกวา ๓ ตัวชี้วัด เพื่อใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ 
ตามความเหมาะสม ดังนี้ 
 

หนาท่ีรับผิดชอบตําแหนง
นักวิชาการแรงงาน ตัวชี้วัด 

คะแนนตามระดับคาเปาหมาย 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑. สํารวจความตองการของ
ผูรับบริการ วิเคราะห 
ประเมินผล เพ่ือใชเปนแนวทาง
ในการพัฒนาและจัดทําแผน
ของศูนยฯ 

ระยะเวลาของการสํารวจความตองการ
ดําเนินการ วิเคราะห ประเมินผล เพ่ือใช
เปนแนวทางในการพัฒนาและจัดทําแผน
ของ ศบร.ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
(ตนเดือนกันยายน) 

๓๐  
กันยายน 
ข้ึนไป 

๒๕-๒๙ 
กันยายน 

๒๐-๒๔ 
กันยายน 

๑๕-๑๙ 
กันยายน 

๑๔  
กันยายน 

ลงมา 

๒. จัดทําแผนปฏิบัติการและ
กําหนดเปาหมายประจําป 
 

ระยะเวลาในการจดัทําแผนปฏิบัตกิาร
และกําหนดเปาหมายประจําปแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๓๐  
ตุลาคม 
ข้ึนไป 

๒๕-๒๙ 
ตุลาคม 

๒๐-๒๔ 
ตุลาคม 

๑๕-๑๙ 
ตุลาคม 

๑๔ 
 ตุลาคม 
ลงมา 

๓. จัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําเดือน (แผนการ
ใหบริการ) 

ระยะเวลาในการจดัทําแผนปฏิบัตกิาร
ประจําเดือน(แผนการใหบริการ) ใน
เดือนถัดไป แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

หลังวันท่ี  
๒๘  

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๘ 

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๗ 

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๖ 

ของทุกเดือน 

วันท่ี  
๒๕ 

ของทุกเดือน 

๔. การบูรณาการ การ
ใหบริการประชาชนในพ้ืนท่ี/
ชุมชน/อําเภอ เชิงรุก  

จํานวนครั้ง ในการจัดกิจกรรมการบูรณา
การใหบริการประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน/
อําเภอ เชิงรุก  

- - ๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง 

๕.ประชาสัมพันธงานบริการ
ดานแรงงานเชิงรุก 
 

จํานวนชองทาง ในการประชาสัมพันธ
งานบริการดานแรงงานเชิงรุก เชน สื่อ
สิง่พิมพ เสยีงตามสาย รายการวิทย ุฯลฯ  

- - ๑ ชองทาง ๒ ชองทาง ๓ ชองทาง 

๖. การใหบริการประชาชน 
รอบ ๖ เดือน 

- จํานวน ผูมารบับริการขอมูลขาวสาร 
- จํานวน ผูมารบับริการรับเรื่องสงตอ 
- จํานวน ผูมารบับริการแบบเบ็ดเสรจ็ 

แตละจังหวัดกําหนดตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. จัดสิ่งอํานวยความสะดวก
ในการใหบริการ บํารุงรักษา
ดูแลวัสดุ อุปกรณ และสถานท่ี
ใหมีความพรอมในการ
ใหบริการ 

จํานวนครั้งของการจัดสิ่งอํานวยความ
สะดวกในการใหบริการ บํารุงรักษาดูแล
วัสดุ อุปกรณ และสถานท่ีใหมีความ
พรอมในการใหบริการ  

- ๑  
ครั้ง/เดือน 

๒  
ครั้ง/เดือน 

๓  
ครั้ง/เดือน 

๔  
ครั้ง/เดือน 

๘. สํารวจความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ วิเคราะห สรุป
และประมวล เพ่ือใชเปน
แนวทาง ในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการใหบริการ 

รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ วิเคราะห สรุปและประมวล 
เพ่ือใชเปนแนวทาง ในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการใหบริการ 

รอยละ  
๗๒ ลงมา 

รอยละ 
๗๓ – ๗๗.๙ 

รอยละ 
๗๘ – ๘๒.๙ 

รอยละ 
๘๓ – ๘๗.๙ 

รอยละ  
๘๘ ข้ึนไป 
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หนาท่ีรับผิดชอบตําแหนง
นักวิชาการแรงงาน ตัวชี้วัด 

คะแนนตามระดับคาเปาหมาย 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๙. จัดทํารายงาน รายเดือน 
รายไตรมาสและ Check list 
รายไตรมาส 

ระยะเวลาในการนําสงรายงาน ราย
เดือน รายไตรมาสและ Check list  
รายไตรมาส 

หลังจาก
กําหนด

มากกวา๓วัน 

หลังจาก
กําหนด 
๓ วัน 

หลังจาก
กําหนด 
๒ วัน 

หลังจาก
กําหนด 
๑ วัน 

ภายใน 
วันท่ีกําหนด 

๑๐. จดัทําสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการดําเนินงาน
ศูนยฯ ประจําป 

จํานวนครั้งในการจัดทําสรุปรายงาน
ผลสัมฤทธ์ิการดําเนินงานศูนยฯ  
(รายไตรมาส/รายป) 

๐/๑ ๑/๑ ๒/๑ ๓/๑ ๔/๑ 

๑๑. รวมประชุมกับหนวยงาน
อําเภอ/ทองถ่ิน/ชุมชน/ เพ่ือ
ประชาสมัพันธและประสาน
การดําเนินงานภารกิจของ
กระทรวงแรงงาน 

จํานวนครั้งในการเขารวมประชุมกับ
หนวยงานอําเภอ/ทองถ่ิน/ชุมชน 
เพ่ือประชาสมัพันธและประสานการ
ดําเนินงานภารกิจของกระทรวงแรงงาน  

๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง ๔ ครั้ง ๕ ครั้ง 

๑๒. เปนผูประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
เครือขายอาสาสมัครแรงงาน 
ในอําเภอพ้ืนท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนครั้งในการประสานงานและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานรวมกับเครือขาย
อาสาสมัครแรงงาน ในอําเภอ/พ้ืนท่ี 

๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๓ ครั้ง ๔ ครั้ง ๕ ครั้ง 

๑๓. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

ระยะเวลาในการดําเนินงานท่ีไดรบั
มอบหมาย แลวเสร็จภายในกําหนด  

หลังจาก
กําหนด 

เกิน ๓ วัน 

หลังจาก
กําหนด๓วัน 

หลังจาก
กําหนด๒วัน 

หลังจาก
กําหนด๑วัน 

ภายใน 
วันท่ีกําหนด 
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บทท่ี ๔  
เปาหมายการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน  

ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 เปาหมายและผลการใหบริการของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ถูกให
ตองนําสงผลผลิตตาม แผนงาน : พ้ืนฐานดานการสรางความสามารถในการแขงขันของประเทศ กลยุทธท่ี ๒ : สราง
และพัฒนาการมีสวนรวมของภาคีเครือขายดานแรงงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานรวมกันในพ้ืนท่ี ผลผลิต : 
ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนท่ีไดรับบริการดานแรงงาน โดยแบงเปน 
 กิจกรรมหลัก ๑ ประสานการใหบริการดานแรงงาน จํานวน ๒๖๘,๐๐๐ ราย 
   (นับจาก ผลรวมการใหบริการ ขอมูลขาวสาร) 
 กิจกรรมหลัก ๒ บริหารจัดการดานแรงงานเชิงบูรณาการสูประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน จํานวน ๑๐๗,๒๐๐ ราย
   (นับจาก ผลรวมการใหบริการ รับเรื่องสงตอ + เบ็ดเสร็จ) 

       ติดตามผล จํานวน ๔๒,๘๘๐ ราย 
   (นับจากจํานวนกลุมเปาหมายท่ีจัดสงไดรับการบรรจุ และ/หรือผานการพัฒนาทักษะฝมือ 
และ/หรือ ไดรับสิทธิประโยชนตามกฎหมาย ไมนอยกวารอยละ ๔๐ ของกิจกรรมหลัก ๒ บริหารจัดการเชิงบูรณาการ
สูประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน) 

 ดังนั้น สํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชนกระทรวงแรงงาน จึงกําหนดเปาหมายการใหบริการ
ประชาชนของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ดังนี้ 

ลําดับ จังหวัด ก. ประสานฯ ก. บรหิารจัดการฯ ติดตามผล หมายเหตุ 

๑ กระบี่ ๔,๐๒๐ ๑,๖๐๘ ๖๔๓  

๒ กรุงเทพมหานคร ๔,๑๓๘ ๑,๖๕๕ ๖๖๒  

๓ กาฬสินธุ ๔,๐๖๐ ๑,๖๒๔ ๖๕๐  

๔ กําแพงเพชร ๔,๐๖๙ ๑,๖๒๘ ๖๕๑  

๕ ขอนแกน ๔,๒๕๐ ๑,๗๐๐ ๖๘๐  

๖ จันทบุร ี ๓,๙๙๗ ๑,๕๙๙ ๖๔๐  

๗ ชลบุร ี ๔,๓๘๗ ๑,๗๕๕ ๗๐๒  

๘ ชัยภูมิ ๔,๑๗๒ ๑,๖๖๙ ๖๖๘  

๙ ชุมพร ๔,๑๐๔ ๑,๖๔๒ ๖๕๗  

๑๐ เชียงราย ๔,๑๓๔ ๑,๖๕๔ ๖๖๑  

๑๑ เชียงใหม ๔,๑๙๓ ๑,๖๗๗ ๖๗๑  

๑๒ ตรัง ๓,๙๘๑ ๑,๕๙๒ ๖๓๗  

๑๓ ตราด ๓,๙๐๑ ๑,๕๖๐ ๖๒๔  

๑๔ ตาก ๔,๔๓๘ ๑,๗๗๕ ๗๑๐  

๑๕ นครปฐม ๔,๓๑๖ ๑,๗๒๖ ๖๙๑  

๑๖ นครพนม ๔,๐๒๐ ๑,๖๐๘ ๖๔๓  

๑๗ นครราชสีมา ๔,๑๕๑ ๑,๖๖๐ ๖๖๔  

๑๘ นครศรีธรรมราช ๔,๑๗๕ ๑,๖๗๐ ๖๖๘  

๑๙ นครสวรรค ๔,๒๗๗ ๑,๗๑๑ ๖๘๔  

๒๐ นนทบุรี (๑) ๔,๑๑๔ ๑,๖๔๖ ๖๕๘  
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ลําดับ จังหวัด ก. ประสานฯ ก. บรหิารจัดการฯ ติดตามผล หมายเหตุ 

๒๑ นนทบุรี (๒) ๓,๙๐๐ ๑,๕๖๐ ๖๒๔  

๒๒ นาน ๔,๐๕๓ ๑,๖๒๑ ๖๔๙  

๒๓ บึงกาฬ ๓,๙๐๓ ๑,๕๖๑ ๖๒๔  

๒๔ บุรีรัมย ๔,๓๖๐ ๑,๗๔๔ ๖๙๘  

๒๕ ปทุมธานี ๔,๒๒๑ ๑,๖๘๙ ๖๗๕  

๒๖ ประจวบคีรีขันธ ๔,๒๓๕ ๑,๖๙๔ ๖๗๘  

๒๗ ปราจีนบุรี ๓,๙๗๘ ๑,๕๙๑ ๖๓๖  

๒๘ ปตตาน ี ๔,๔๖๔ ๑,๗๘๖ ๗๑๔  

๒๙ พระนครศรีอยุธยา ๔,๒๒๗ ๑,๖๙๑ ๖๗๖  

๓๐ พะเยา ๓,๙๖๙ ๑,๕๘๗ ๖๓๕  

๓๑ พังงา ๓,๘๙๘ ๑,๕๕๙ ๖๒๔  

๓๒ พิจิตร ๓,๙๗๓ ๑,๕๘๙ ๖๓๖  

๓๓ พิษณุโลก ๔,๑๖๐ ๑,๖๖๔ ๖๖๖  

๓๔ เพชรบุรี ๔,๒๑๕ ๑,๖๘๖ ๖๗๔  

๓๕ เพชรบูรณ ๔,๓๙๐ ๑,๗๕๖ ๗๐๒  

๓๖ แพร ๔,๐๐๓ ๑,๖๐๑ ๖๔๑  

๓๗ ภูเก็ต ๔,๐๗๓ ๑,๖๒๙ ๖๕๒  

๓๘ มหาสารคาม (๑) ๔,๔๗๐ ๑,๗๘๘ ๗๑๕  

๓๙ มหาสารคาม (๒) ๔,๐๐๖ ๑,๖๐๒ ๖๔๑  

๔๐ มุกดาหาร ๓,๘๗๖ ๑,๕๕๐ ๖๒๐  

๔๑ แมฮองสอน ๓,๘๗๔ ๑,๕๕๐ ๖๒๐  

๔๒ ยโสธร ๔,๐๔๔ ๑,๖๑๘ ๖๔๗  

๔๓ ยะลา ๓,๙๗๐ ๑,๕๘๘ ๖๓๕  

๔๔ รอยเอ็ด ๔,๒๐๖ ๑,๖๘๒ ๖๗๓  

๔๕ ระนอง ๓,๙๐๖ ๑,๕๖๓ ๖๒๕  

๔๖ ระยอง ๔,๔๐๘ ๑,๗๖๓ ๗๐๕  

๔๗ ราชบุรี ๔,๐๙๘ ๑,๖๓๙ ๖๕๖  

๔๘ ลพบรุี ๔,๐๗๒ ๑,๖๒๙ ๖๕๒  

๔๙ ลําปาง ๔,๒๔๓ ๑,๖๙๗ ๖๗๙  

๕๐ ลําพูน ๓,๙๖๔ ๑,๕๘๖ ๖๓๔  

๕๑ ศรีสะเกษ ๔,๑๔๐ ๑,๖๕๖ ๖๖๒  

๕๒ สกลนคร ๔,๑๘๘ ๑,๖๗๕ ๖๗๐  

๕๓ สตูล ๓,๘๗๒ ๑,๕๔๙ ๖๒๐  

๕๔ สมุทรปราการ ๔,๐๙๔ ๑,๖๓๘ ๖๕๕  

๕๕ สมุทรสาคร ๔,๗๕๙ ๑,๙๐๔ ๗๖๑  

๕๖ สระแกว ๓,๘๔๓ ๑,๕๓๗ ๖๑๕  

๕๗ สระบุรี ๔,๒๑๗ ๑,๖๘๗ ๖๗๕  

๕๘ สุโขทัย ๓,๙๘๘ ๑,๕๙๕ ๖๓๘  



20 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

ลําดับ จังหวัด ก. ประสานฯ ก. บรหิารจัดการฯ ติดตามผล หมายเหตุ 

๕๙ สุพรรณบุรี ๔,๑๒๐ ๑,๖๔๘ ๖๕๙  

๖๐ สุราษฎรธานี ๔,๒๑๕ ๑,๖๘๖ ๖๗๔  

๖๑ สุรินทร ๔,๑๔๘ ๑,๖๕๙ ๖๖๔  

๖๒ หนองคาย ๓,๙๔๑ ๑,๕๗๗ ๖๓๑  

๖๓ อุดรธานี ๔,๑๗๕ ๑,๖๗๐ ๖๖๘  

๖๔ อุทัยธานี ๓,๙๑๐ ๑,๕๖๔ ๖๒๖  

๖๕ อุบลราชธานี ๔,๓๓๖ ๑,๗๓๔ ๖๙๔  

รวมท้ังส้ิน (๖๓ จว.) ๖๕ แหง ๒๖๘,๐๐๐ ๑๐๗,๒๐๐ ๔๒,๘๘๐  

 การกําหนดเปาหมายการใหบริการ ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 สํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ดังนี้ 
 สวนท่ี 1 : กําหนดตามชวงเปอรเซ็นตของจํานวนประชากรอายุตั้งแต 15 ป ข้ึนไปของแตละจังหวัด 
 (อางอิงขอมูลจากสํานักงานสถิติแหงชาติ ป 2559) 
 สวนท่ี 2 : เม่ือกําหนดเปาตามข้ันตอนสวนท่ี 1 แลว ยังคงมีเปาหมายคงเหลือ จํานวน 16,700 ราย 
 ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ใชการเฉลี่ยเปาหมายท่ีเหลือโดยนําผลงาน จากกิจกรรม : ประสาน 
 การใหบริการฯ ป 2560 (รอบ 11 เดือน) มาหาคาเฉลี่ยในรูปแบบรอยละ ยกตัวอยาง 
 ((0.00 คูณ 16,700) หาร 100) 
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บทท่ี ๕ 
การจัดทําแผน การดําเนินงาน การติดตามผล และการประเมินผลการดําเนินงาน 

๕.๑ การจัดทําแผน และการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1  
       ๕.๑.๑ แนวทางการปฏิบัติงานและวิธีการดําเนินงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมฯ และสํานักงานแรงงานจังหวัด 

ลําดับท่ี วิธีการดําเนินงาน กําหนดเวลา ผูปฏิบัติ แบบฟอรมท่ีใช 
๑ • สํารวจความคิดเห็นผูรับบริการโดยใชแบบ ศบร.๐๑ 

จํานวน ๑ ตอ ๒ ของผูรับบริการ หรือ ๑๐๐ - ๒๐๐ ราย 
โดยประมาณ เพ่ือนําขอมลูท่ีไดไปจัดทําแผนปฏิบัติงาน
ประจําปงบประมาณ แผนปฏิบัติงานประจําเดือน 
และแผนเปาหมายประจําป  

ส.ค. –  
ก.ย. 60 

จนท.ศบร แบบสํารวจความคิดเห็นความ
ตองการของผูรับบริการ      
(แบบ ศบร.๐๑) 

๒ • จัดทําแผนปฏิบัติงานประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖1 (โดยอาศัยขอมูลท่ีไดจาก ศบร.๐๑) 
• เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  
• เมื่อเห็นชอบแลวใหสงปฏิบัติงานประจําปฯ ไปยัง 
สตป.ศบช. ภายในเดือนตลุาคม ๒๕60 

ต.ค. 60 จนท.ศบร. แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติ
งานประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖1 (แบบ ศบร.๐๒) 

๓ • จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําเดือน (โดยอาศัยขอมูล
ท่ีไดจาก ศบร๐๑) 
• เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
(ไมตองสงแผนปฏิบัติงานประจําเดือนไปยัง สตป.ศบช.)  

ต.ค. 60 จนท.ศบร. แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติ
งานประจําเดือน (แบบ ศบร.๐๓) 

๔ • จัดทําแผนเปาหมายประจําป พ.ศ. ๒๕๖1 
  (โดยอาศัยขอมูลท่ีไดจาก ศบร๐๑) 
• เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ   
• เมื่อเห็นชอบแลว ใหสงแผนเปาหมายฯ ไปยัง 
สตป.ศบช. ภายในเดือนตลุาคม ๒๕60 

ต.ค. 60 จนท.ศบร. แบบฟอรม การจัดทําแผนเปาหมาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 
(แบบ ศบร.๐๔) 

๕ • รายงานการใชจายเงินในการดําเนินงาน ของ 
ศบร. ไปยังกองบริหารการคลัง ๑ ชุด และสงสําเนา
ไปยัง สตป.ศบช. ๑ ชุด ภายในวันท่ี ๒ ของทุกเดือน 

ต.ค. 60 – 
ก.ย. 61 

สํานักงานแรงงาน
จังหวัด 

แบบฟอรม รายงานการใชจายเงิน
ในการดําเนินงานศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน (แบบ ศบร.๐๕) 

๖ • รายงานผลการดําเนินงาน ณ ศบร. ประจําเดือน 
ใหแรงงานจังหวัดทราบ 
• รายงานผลการดําเนินงาน ณ ศบร. ประจาํเดือน
ใหสํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชน
กระทรวงแรงงานทราบ โดยการรายงานผานทาง
ระบบ e-Smart box 

ต.ค. 60 – 
ก.ย. 61 

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

๗ • ทําแบบ Check List  
• เสนอแรงงานจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ   
• เมื่อเห็นชอบแลวใหสงแบบ Check List ไปยัง 
สตป.ศบช. เปนรายไตรมาส ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ธ.ค. 60/ ม.ีค., 
มิ.ย.,ก.ย. ๖1 

จนท.ศบร. แบบ Check List การพัฒนาศูนย 
บริการรวมกระทรวงแรงงาน 
(แบบ ศบร.๐๗) 
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       ๕.๑.๒ ตารางแผนปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน
ตามแบบฟอรมไปยังสํานักงานแรงงานจังหวัด 

เดือน 
แบบฟอรมท่ีตองรายงาน 

หมายเหตุ 
ศบร.๐๑ ศบร.๐๒ ศบร.๐๓ ศบร.๐๔ ศบร.๐๕ ศบร.๐๖/๑ ศบร.๐๖/๒ ศบร.๐๗ 

ต.ค. 60          
พ.ย. 60          
ธ.ค. 60          
ม.ค. ๖1          
ก.พ. ๖1          
ม.ีค. ๖1          
เม.ย. ๖1          
พ.ค. ๖1          
ม.ิย. ๖1          
ก.ค. ๖1          
ส.ค. ๖1          
ก.ย. ๖1         

       ๕.๑.๓ ตารางแผนปฏิบัติงานสํานักงานแรงงานจังหวัดท่ีมีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เพ่ือรายงาน     
ผลการดําเนินงานตามแบบฟอรมไปยังสํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

เดือน 
แบบฟอรมท่ีตองรายงาน 

หมายเหตุ 
ศบร. ๐๒ ศบร. ๐๔ ศบร. ๐๕ ศบร.๐๖/๑  ศบร. ๐๖/๒ ศบร.๐๗ 

ต.ค. 60    * *   
พ.ย. 60    * *   
ธ.ค. 60    * *   
ม.ค. ๖1    * *   
ก.พ. ๖1    * *   
ม.ีค. ๖1    * *   
เม.ย. ๖1    * *   
พ.ค. ๖1    * *   
ม.ิย. ๖1    * *   
ก.ค. ๖1    * *   
ส.ค. ๖1    * *   
ก.ย. ๖1    * *   

 

  หมายเหตุ ชองท่ีมีเครื่องหมาย (*) ให สรจ.รายงานเฉพาะเม่ือไดรับการรองขอจากสวนกลาง 
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     ๕.๑.๔ ลําดับและข้ันตอนการรายงานตามแผนปฏิบัติงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
แผนผังแสดงข้ันตอนการรายงานตามแผนปฏบัิติงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    หมายเหตุ เครื่องหมาย (*) ให สรจ.รายงานเฉพาะเม่ือไดรับการรองขอจากสวนกลาง 
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๕.๒ การประมวลผลสมัฤทธิ์การดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน  

  การประมวลผลสัมฤทธิ์การดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เปนกระบวนการท่ีสะทอนถึง
ความสําเร็จในการดําเนินงานของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ดังนั้น จึงกําหนดใหตองดําเนินการประมวลผลสัมฤทธิ์ 
เปนรายไตรมาส และรายป โดยมีตัวชี้วัดและเกณฑการประเมินดังนี้ 

๕.๒.๑ ตัวช้ีวัดและเกณฑการใหคะแนน 

ตัวชี้วัด 
เกณฑการใหคะแนน 

ดีมาก 
 (๕) 

ดี  
(๔) 

ปานกลาง 
(๓) 

พอใช  
(๒) 

ปรับปรุง  
(๑) 

๑. มิติดานประสิทธิผล      
เชิงปริมาณ 
    กิจกรรม : ประสานการใหบรกิารดานแรงงาน  
    รอยละความสําเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเปาหมาย (ขอมูลขาวสาร) 

 
≥ ๑๐๐ 

 

 
๙๕-๙๙.๙ 

 

 
๙๐-๙๔.๙ 

 

 
๘๕-๘๙.๙ 

 

 
< ๘๕ 

 
เชิงคุณภาพ 
    กิจกรรม : บริหารจัดการดานแรงงานเชิงบูรณาการสูประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน 
    รอยละความสําเร็จของการปฏบัิติงานเทียบกับเปาหมาย(รับเรื่อง-สงตอ  
    + เบ็ดเสร็จ) 

 
 

≥ ๑๐๐ 

 
  

๙๕-๙๙.๙ 

 
 

๙๐-๙๔.๙ 

 
 

๘๕-๘๙.๙ 

 
 

< ๘๕ 

    ติดตามผล รอยละความสําเร็จของจํานวนกลุมเปาหมายท่ีจัดสงไดรับ
การบรรจุ และ/หรือผานการพัฒนาทักษะฝมือ และ/หรือ ไดรับสิทธิประโยชน
ตามกฎหมาย  

≥ ๔๐ ๓๕-๓๙.๙ ๓๐-๓๔.๙ ๒๕-๒๙.๙ < ๒๕ 

๒. มิติดานคุณภาพการใหบริการ      
    รอยละความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของ ศบร. ผาน ระบบ 
e-Smart Box 

≥ ๘๘ ๘๓-๘๗.๙ ๗๘-๘๒.๙ ๗๓-๗๗.๙ < ๗๓ 

๓. มิติดานประสิทธิภาพ      
    ความสําเร็จในการจัดใหมีงานบริการเบ็ดเสร็จ ≥ ๑๐ ๘-๙ ๖-๗ ๔-๕ < ๔ 

๕.๒.๒  เกณฑการประเมินผลการดําเนินงานศนูยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ๕ ระดับ  
  โดยใชเกณฑในการแบงระดับของเบสท (Best) 

คะแนน ชวงคะแนน ระดับความสําเร็จ 
๕ ๔.๒๑ – ๕.๐๐ ดีมาก 
๔ ๓.๔๑ – ๔.๒๐ ด ี
๓ ๒.๖๑ – ๓.๔๐ ปานกลาง 
๒ ๑.๘๑ – ๒.๖๐ พอใช 
๑ ๑.๐๐ – ๑.๘๐  ปรับปรุง 
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เปาหมาย กิจกรรมหลัก ๒ 

เปาหมาย กิจกรรมหลัก ๑  

   เปาหมาย กิจกรรมหลัก ๒ 

5.๓ การประมวลผลสัมฤทธิ์การดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 

  (๑)  มิติดานประสิทธิผล 
   กิจกรรมหลัก ๑ ประสานการใหบริการดานแรงงาน 
    ตัวชี้วัด รอยละความสําเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเปาหมาย  
    =       ผลรวมการใหบริการขอมูลขาวสาร        .  
    

   กิจกรรมหลัก ๒ บริหารจัดการดานแรงงานเชิงบูรณาการสูประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน 
   ตัวชี้วัด รอยละความสําเร็จของการปฏิบัติงานเทียบกับเปาหมาย  

    = (ผลรวมการใหบริการรับเรื่องสงตอ + เบ็ดเสร็จ)  

    

   ติดตามผล  
   ตัวชี้วัด รอยละความสําเร็จของจํานวนกลุมเปาหมายท่ีจัดสงไดรับการบรรจุ และ/หรือผาน
การพัฒนาทักษะฝมือ และ/หรือ ไดรับสิทธิประโยชนตามกฎหมาย (ไมนอยกวารอยละ ๔๐ ของกิจกรรมหลัก ๒ 
บริหารจัดการเชิงบูรณาการสูประชาชนในพ้ืนท่ี/ชุมชน) 

    =                ผลรวมติดตามผล                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

× 100 

× 100 

× 100 
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ภาคผนวก 

• สรุปปาฐกถาพิเศษ เรื่อง การขับเคลื่อนกระทรวงแรงงานเชิงหุนสวนเพ่ือการพัฒนาอนาคตรวมกัน 
  “Our Partnership, Our Future” 
• แบบสํารวจความคิดเห็น ความตองการของผูใชบริการ (ศบร.๐๑)       
• แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 (ศบร.๐๒)     
• แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําเดือน (ศบร.๐๓)       
• แบบฟอรม การจัดทําแผนเปาหมายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1  (ศบร.๐๔)     
• แบบฟอรม รายงานการใชจายเงินในการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (ศบร.๐๕)   
• แบบรายงานผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เชิงปริมาณ (ศบร.๐๖/๑) 
• แบบรายงานผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เชิงคุณภาพ (ติดตามผล) (ศบร.๐๖/๒) 
• แบบ Check List การพัฒนาศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (ศบร.0๗)      
 
 
 
 
 

********************************************* 
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สรุปปาฐกถาพิเศษ 
เรื่อง การขับเคล่ือนกระทรวงแรงงานเชิงหุนสวนเพ่ือการพัฒนาอนาคตรวมกัน 

“Our Partnership, Our Future” 
โดย พลเอก ศิริชัย ดิษฐกุล รัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน 

เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2560 
ณ หองประชุม จอมพล ป. พิบูลสงคราม ช้ัน 5 กระทรวงแรงงาน 

 ในป 2561 กระทรวงแรงงานจะขับเคลื่อนวิสัยทัศน Vision “END” for the future เพ่ือการยุติปญหา 
และอุปสรรคท่ีทําใหตองแบกรับภาระดานแรงงาน ใน 3 เรื่อง 
 1. ยุติความเล่ือมลํ้าในทุกมิติ End to Inequality 
     - ขจัดเง่ือนไขดานเพศ อายุ เชื้อชาติ สถานการณทํางาน และแรงงานทุกกลุม (คนพิการ คลสูงอายุ เยาวชน/
Youth) จะตองมีความเทาเทียมกันในเรื่องสิทธิและโอกาส 

    - แรงงานตางดาว ไดรับการคุมครองเทาคนไทย 
    - แรงงานนอกระบบ (แรงงานอิสระ) เขาถึงสิทธิและความคุมครองเทียบเทากับแรงงานในระบบ 
2. ยุติการจางงานในรูปแบบท่ีไมยอมรับ End to Unacceptable Forms of Employment 
    - ขจัดการคามนุษยดานแรงงาน การใชแรงงานบังคับ การใชแรงงานเด็กในรูปแบบท่ีเลวราย ซ่ึงท่ีผานมา 

กระทรวงแรงงานไดมีการปรับ/แกไขกฎหมายไปหลายฉบับแลว และไดมีการบังคับใชกฎหมายอยางเขมขน 
    - การจางในรูปแบบท่ีเลวรายตองหมดสิ้นไปจากประเทศไทย ซ่ึงจะเสริมสรางภาพลักษณตอภาคการคา

และธุรกิจของประเทศไทย จึงตองอาศัยทุกภาคสวนรวมกันทํางาน 
3. ยุติความไมมีประสิทธิภาพ End to Inefficiency 
    - เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของกระทรวงแรงงาน ดวยการอํานวยความสะดวก ปรับปรุงการทํางานในทุกเรื่อง

ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ลดข้ันตอน/เวลา/คาใชจาย ตองชวยอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนใหเขาถึงบริการ
ของภาครัฐ โดยเนนการปฏิรูปการทํางานตามนโยบายรัฐบาล 

    - เปนความรับผิดชอบของ พวกเราชาวกระทรวงแรงงานท่ีตองดําเนินการ 
    - การผลักดันและขับเคลื่อนจะตองไดรับความรวมมือจากทุกภาคสวน 
 

...................................................... 

 
 
 
 
 
ท่ีมา : สรุปปาฐกถาพิเศษ เรื่อง การขับเคลื่อนกระทรวงแรงงานเชิงหุนสวนเพ่ือการพัฒนาอนาคตรวมกัน 
        “Our Partnership, Our Future” โดย พลเอก ศริิชัย ดิษฐกุล รัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน 
        เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2560  
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แบบสํารวจความคิดเห็นความตองการของผูใชบริการ 
ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด........................................................ 
คําชี้แจง 

แบบสํารวจความคิดเห็นฉบับน้ี เปนการเก็บรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน นายจาง/เจาของสถานประกอบการ/ลูกจาง/
ผูประกันตนท่ีมารับบริการ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหไดรับทราบความ
ตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี อันจะนํามาซึ่งการพัฒนาการใหบริการประชาชนตอไป 

******************************* 
โปรดทําเคร่ืองหมาย  ในชอง  และเติมขอความลงในชองวางตามความเปนจริง 
สวนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไปของผูใชบริการ 
  ๑.๑ เพศ    ชาย      หญิง 
  ๑.๒ อาย ุ   ต่ํากวา ๒๐ ป     ๒๑ - ๓๐ ป    ๓๑ - ๔๐ ป 
     ๔๑ – ๕๐ ป     ๕๐ ป ข้ึนไป 
  ๑.๓ การศึกษา    ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   ปวช./ปวส./อนุปรญิญา 
     ปริญญาตร ี     สูงกวาปริญญาตร ี
  ๑.๔ อาชีพปจจุบัน   นายจาง/สถานประกอบการ   ลูกจาง/ผูประกันตน   ผูวางงาน 
     อาชีพอิสระ/ธุรกิจสวนตัว   นักเรียน/นักศึกษา   อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) .......... 

สวนท่ี ๒ ขอมูลการใชบริการ 
  ๒.๑ ทานรูจัก ศบร. / เคานเตอรฯ จากสื่อหรือชองทางใด 

 สื่อโฆษณาตาง ๆ เชน นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน เว็บไซต เปนตน 
 จากเจาหนาท่ี / บุคลากรของสวนราชการ ภายใน/ภายนอกกระทรวงแรงงาน 
 จากการบอกตอของผูท่ีมารับบริการ 
 อ่ืน ๆ (ระบุ)       

  ๒.๒ ทานมาใชบริการ ณ ศบร./เคานเตอรฯ บอยครั้งเพียงใด 
  มาใชบริการเปนครั้งแรก    มากกวา ๑ ครั้ง (รูจักและกลับมาใชบริการอีก) 

  ๒.๓ ทานเดินทางมาใชบริการ ณ ศบร./เคานเตอรฯ มีความสะดวกและประหยดัเพียงใด 
  มากท่ีสุด   มาก    ปานกลาง   นอย   นอยมาก 

  ๒.๔ ทานคิดวา ศบร./เคานเตอรฯ เปนประโยชนตอประชาชนในการขอรับบริการจากภาครัฐเพียงใด 
  มากท่ีสุด   มาก    ปานกลาง   นอย   นอยมาก 

  ๒.๕ วันน้ีทานมาตดิตอเพ่ือขอรบับริการเก่ียวกับเรื่องใด (โปรดระบุช่ืองานบริการ) 
 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 
 กรมการจดัหางาน  ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 
 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน  ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 
 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 
 สํานักงานประกันสังคม  ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 

สวนท่ี ๓  ความตองดานการใหบริการ  
    ๓.๑ ทานตองใหมีการเพ่ิมงานบริการประเภทใดเพ่ิมเติม (โปรดระบุช่ืองานบริการ) 

 งานบริการขอมูลขาวสาร  ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 
 งานบริการรับเรื่อง-สงตอ ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 
 งานบริการเบ็ดเสร็จ  ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 
 งานบริการอ่ืนๆ  ช่ืองานบริการ....................................................................................................... 

  ๓.๒ ทานตองการให ศบร./เคานเตอรฯ เปดใหบริการในวันและชวงเวลาใด 
   ใหบริการเฉพาะวัน จันทร – ศุกร    ๐๘.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. 
   ใหบริการเฉพาะวัน จันทร – เสาร    ๐๙.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. 
   ใหบริการทุกวันโดยไมมีวันหยุด    ๑๐.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
 

(ศบร. 01) หนา 1 
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สวนท่ี ๔  ความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
 โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองวางท่ีตรงกับความพึงพอใจและไมพึงพอใจของทานมากท่ีสุด 

ประเด็นท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ ระดับความไมพึงพอใจ 

พอใจมาก พอใจ พอใจนอย ไมพอใจ ไมพอใจมาก 

๑. ดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ      
    ๑.๑ เจาหนาท่ีผูใหบริการแตงกายเหมาะสม      
    ๑.๒ เจาหนาท่ีใหบริการดวยความเต็มใจ รวดเร็ว พูดจาสภุาพ อัธยาศัยด ี      
    ๑.๓ เจาหนาท่ีใหคําแนะนํา ตอบขอซักถามไดอยางชัดเจน ถูกตอง นาเช่ือถือ      
    ๑.๔ เจาหนาท่ีสามารถแกไขปญหา อุปสรรค ท่ีเกิดข้ึนไดอยางเหมาะสม      
    ๑.๕ เจาหนาท่ีมคีวามซื่อสัตย สุตจริต โปรงใส สามารถตรวจสอบได      
    ๑.๖ เจาหนาท่ีมคีวามรู ความสามารถ ตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของเปนอยางดี      
๒. ดานกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
    ๒.๑ มีผังเพ่ืออธิบายข้ันตอนในการใหบริการท่ีชัดเจนและเขาใจงาย      
    ๒.๒ ข้ันตอนการใหบริการมรีะเบียบ ไมยุงยากซับซอน        
    ๒.๓ มีการใหบริการตามลําดับกอนหลัง      
๓. ดานการประชาสัมพันธการใหบริการ      
    ๓.๑ มีชองทางการรับรูขาวสารท่ีหลากหลาย เขาใจงาย สามารถนําไปใชประโยชนได      
    ๓.๒ การประชาสัมพันธ ผานชองทางตางๆ ชัดเจน เหมาะสม      
    ๓.๓ มีชองทางตาง ๆ ในการแลกเปลีย่นความคดิเห็นท่ีเขาถึงไดงาย  
          เชน บอรดประชาสัมพันธ, กระดานขาว และ e-mail/สื่อ ICT  

     

    ๓.๔ ชองทางรับเรื่องรองเรียนและแสดงความคดิเห็นสามารถตอบสนองตอความ 
          ตองการของผูรับบริการ 

     

๔.  คุณภาพการใหบริการ      
    ๔.๑ จํานวนงานบริการเหมาะสม ครบถวนตามความตองการ      
    ๔.๒ ระยะเวลาในการใหบริการมีความเหมาะสม รวดเร็ว      
๕.  ดานสารสนเทศ      
    ๕.๑ การนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาใหบริการไดอยางเหมาะสม      
    ๕.๒ ระบบการใหบริการทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพสูง      
    ๕.๓ ระบบสืบคนขอมลู มีเพียงพอตอความตองการของผูรับบริการ      
๖.  ดานสิ่งอํานวยความสะดวก       
    ๖.๑ ความชัดเจนของปาย สัญลักษณ ประชาสัมพันธบอกจดุบรกิาร       
    ๖.๒ สถานท่ีตั้ง มีความเหมาะสมและเขาถึงไดสะดวก      
    ๖.๓ ความเพียงพอของสิ่งอํานวยความสะดวก เชน ท่ีน่ังรอรับบริการ นํ้าดืม่  
          หนังสือพิมพ ฯลฯ 

  
 

  

    ๖.๔ ความสะอาดของสถานท่ีใหบริการ      

สวนท่ี ๕  ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
.......................................................  
 

 
 
 

 ขอขอบคุณในความรวมมือท่ีทานไดเสียสละเวลาใหขอมูลท่ีเปนประโยชนแกทางราชการในคร้ังนี้  

หมายเหต ุ ขอมูลที่ไดนําไปจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ (ศบร.๐๒), แผนปฏิบัติงานประจําเดือน (ศบร.๐๓) และแผนเปาหมายประจําปงบประมาณ (ศบร.๐๔) สําหรับ
การพัฒนาและปรับปรุงการใหบรกิารของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน หางสรรพสินคาเทสโก โลตัส สาขาปนเกลา กรุงเทพมหานคร 

(ศบร. 01) หนา 2 



30 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 
ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

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

ท่ี กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินงาน (เดือน) 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

* หมายเหตุ : ใหสํานักงานแรงงานจังหวัด รายงานผลการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป พ.ศ.๒๕๖1 (ศบร.๐๒) ไปยัง สํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน สํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบรกิารประชาชนกระทรวงแรงงาน ภายในเดือนตุลาคม ๒๕60 
 

 
 
 
 
 
 

(ศบร. 02) 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

(ศบร.๐๒) 
แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 

ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนนิงาน (เดือน) 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑ สํารวจความคิดเห็น ความตองการของผูใชบริการ (ศบร.

๐๑) จํานวน ๒๐๐ ราย 
            

๒ จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖1 (ศบร.๐๒) 

            

๓ จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําเดือน (ศบร.๐๓)             

๔ จัดทําแผนเปาหมายประจําปงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖1 (ศบร.๐๔) 

            

๕ ศึกษารูปแบบงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
กับการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม 

            

๖ เขารวมอบรม/สัมมนาโครงการพัฒนาศักยภาพการ
ใหบริการของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน โดย 
สตป.ศบช. เปนผูจัดอบรม/สัมมนา 

            

๗ รายงานการใชจายเงินในการดําเนินงาน ศบร. (ศบร.๐๕) 
ไปยัง กองบริหารการคลัง และ สตป.ศบช. ไมเกินวันท่ี ๒ 
ของทุกเดือน 

            

๘ รายงานผลการใหบริ การ  (ศบร .๐๖/๑ )  (๐๖/๒ )            
ให สรจ. ทราบ 

            

๙ จัดทําแบบ Check List การพัฒนาศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน (ศบร.๐๗) พรอมสงไปยัง สตป.ศบช. 
ตามวันและเวลาท่ีกําหนด (รายไตรมาส) 

            

๑๐ ออกหนวยเคล่ือนท่ีใหบริการรวมกับหนวยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 

            

๑๑ ประชุมคณะกํากับ ดูแลและติดตามการดําเนินการ
ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานระดับจังหวัด รายไตรมาส 

            

* หมายเหตุ : ใหสํานักงานแรงงานจังหวัด รายงานผลการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป พ.ศ. ๒๕๖1 (ศบร.๐๒) ไปยัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน สํานัก
ตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ภายในเดือนตุลาคม ๒๕60 
 

- ตัวอยาง - 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 
ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

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

ท่ี กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน (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 

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

  
 

                               

* หมายเหตุ : ใหสํานักงานแรงงานจังหวัด จัดทําแผนปฏิบัติงานประเดือน (ศบร.๐๓) เปนประจําทุกเดือน เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน      
ของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชนผูรับบริการ โดยไมตองสงไปยัง สตป.ศบช. และใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ประกอบการตรวจราชการ ของผูตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 

(ศบร.03) 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

 
แบบฟอรม การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖1 

ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด................................... 

ท่ี กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน (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 

๑ เขารวมประชุมกับ
อํ า เ ภ อ / ชุ ม ช น 
ประจําเดือน 

                               

๒ ออกหนวยเคล่ือนท่ี
รวมกับหนวยงานใน
สั ง กั ด ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน 

                               

๓ ประชาสัมพันธงาน
บ ริ ก า ร โ ด ย แ จ ก
ใบปลิว/ส่ือส่ิงพิมพ 

                               

๔ จั ด ร าย ก า ร วิ ทยุ /
เ สีย งตามสาย (หอ
กระจายขาวชุมชน) 

                               

๕ ใหบริการ  
ณ ศูนยบริการรวม
กระทรวงแรงงาน 

                               

* หมายเหตุ : ใหสํานักงานแรงงานจังหวัด จัดทําแผนปฏิบัติงานประเดือน (ศบร.๐๓) เปนประจําทุกเดือน เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน      
ของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชนผูรับบริการ โดยไมตองสงไปยัง สตป.ศบช. และใหเก็บไวเปนหลักฐาน    
ในการตรวจราชการ ของผูตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 

(ศบร.03) - ตัวอยาง - 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

 

แบบฟอรม การจัดทําแผนเปาหมายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 
ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน  

จังหวัด    

มิติการวัดผลการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานท่ีคาดหวัง 
๑. จํานวนผูใชบริการท่ีคาดหมาย (ราย)   
๒. จํานวนงานบริการท่ีเปดใหบริการ (งานบริการ)   
๓. ความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของ ศบร. (รอยละ)   

ที่ ชื่องานใหบริการที่คาดวาจะใหบริการตามแผน 
ประเภทของการใหบรกิาร 

ติดตามผล 
ขอมูลขาวสาร รับเร่ืองสงตอ เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน     
  ๑. หมวดสงเสริมการมีงานทํา     
      
 ๒. หมวดการไปทํางานตางประเทศ     
      
 ๓. หมวดแรงงานตางดาว     
      
 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน     
 ๔. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (ประชาชน)     
      
 ๕. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     
      
 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน     
 ๖. หมวดงานดานการคุมครองแรงงาน     
      
 ๗. หมวดงานดานความปลอดภัยแรงงาน     
      
 ๘. หมวดงานดานแรงงานสัมพันธ     
      
 ๙. หมวดงานดานสวัสดิการแรงงาน     
      
 ๑๐. หมวดงานดานมาตรฐานแรงงานไทย     
      
 สํานักงานประกันสังคม     
 ๑๑. หมวดงานดานกองทุนประกันสังคม     
      
 ๑๒. หมวดสิทธิประโยชนกองทุนประกันสังคม (มาตรา ๓๓, ๓๙ และ ๔๐)     
      
 ๑๓. หมวดกองทุนเงินทดแทน     
      
 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
 ๑๔. หมวดงานดานแรงงาน     
      
 ๑๕. หมวดงานดานสงเสริมอาชีพ     
      

* หมายเหตุ : ๑. ใหสํานักงานแรงงานจังหวัด จัดทําแผนเปาหมายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 (ศบร.๐๔) สงไปยัง สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
สํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ภายในเดือนตุลาคม ๒๕60 

    ๒. ใหขีดเคร่ืองหมาย  ในชองประเภทการใหบริการ ที่คาดวาจะนํามาใหบริการตามแผน โดยการพิจารณารวมกันของคณะกรรมการกํากับ 
ดูแลและติดตามผลการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงานระดับจังหวัด  
     ๓. งานบริการเบ็ดเสร็จที่สามารถใหบริการได นอกเหนือจากที่ระบุใน ๑๕ หมวด ๘๒ งานบริการ ใหอธิบายเหตุผลเฉพาะวา ทําไมจึงนับงาน
บริการนั้น เปนงานบริการแบบเบ็ดเสร็จ (อธิบายในชองหมายเหตุ) 

 
 

(ศบร.04) 
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แบบฟอรม การจัดทําแผนเปาหมายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 

ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด         

มิติการวัดผลการดําเนินงาน 
ผลการดําเนินงานท่ี

คาดหวัง 
๑. จํานวนผูใชบริการที่คาดหมาย (ราย) เชิงปริมาณ 

ก.ประสานการให  ............ ราย 
  บริการดานแรงงาน          
เชิงคุณภาพ 

ก.บริหารจัดการ   .............. ราย 
   ดานแรงงานฯ                                       
ติดตามผล           ............ ราย 

๒. จํานวนงานบริการที่เปดใหบริการ (งานบริการ) ๑๕ หมวด ๘๒ งานบริการ 
๓. ความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของ ศบร. (รอยละ) ๘๘ 

 

ที่ ชื่องานใหบริการที่คาดวาจะใหบริการตามแผน 
ประเภทของการใหบรกิาร 

ติดตามผล 
ขอมูลขาวสาร รับเร่ืองสงตอ เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน     
  ๑. หมวดสงเสริมการมีงานทาํ     

๑ รับลงทะเบียนผูสมัครงานในประเทศ โดยผานระบบสารสนเทศ (Matching ตําแหนงงานวาง)      
๒ รับลงทะเบียนนายจางและรับแจงตําแหนงงานวาง โดยผานระบบสารสนเทศ     
๓ บริการนายจางคัดรายชื่อผูสมัครงาน ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน     
๔ แบบวัดบุคลิกภาพเพือ่การศึกษาตอหรือการเลือกอาชีพดวยระบบ Internet www.doe.go.th/vgnew.     
๕ ใหคําแนะนําดานการประกอบอาชีพ      
๖ ใหคําแนะนําดานการรับงานไปทําที่บาน     
๗ รับแบบคําขอจดทะเบียนจัดต้ังกลุมผูรับงานไปทําที่บาน (ท.รบ.๑)     
๘ รับแบบใบลงทะเบียนผูวาจาง ผูรับงานไปทําที่บาน (แบบฟอรม)     
๙ ใหคําแนะนําการขออนุญาตดําเนินการจดัหางานในประเทศ     

๑๐ ใหคําแนะนําขอมูลขาวสารและการหางานแกผูประกันตน กรณีวางงาน     
๑๑ รับขึ้นทะเบียนผูประกันตนกรณีวางงาน      
๑๒ รับรายงานตัวผูประกันตนกรณีวางงาน     
 ๒. หมวดการไปทํางานตางประเทศ     

๑๓ ใหคําแนะนําการจดทะเบียนเปนบริษัทจัดหางานในประเทศใหคนหางานไปทํางานตางประเทศ     
๑๔ ใหคําแนะนําการเดินทางไปทํางานตางประเทศดวยตนเอง      
๑๕ ใหคําแนะนําการแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศของคนหางานที่เดินทางกลับ  ประเทศไทยเปนการ

ชั่วคราว  
    

๑๖ ใหคําแนะนําการไปทํางานตางประเทศโดยกรมการจัดหางานจัดสง      
๑๗ ใหคําแนะนําคนหางานไปทํางานในตางประเทศกับบริษัทจัดหางาน     
๑๘ ใหคําแนะนําการขอรับเงินชวยเหลือจากกองทุนเพื่อชวยเหลือคนหางานไปทํางานในตางประเทศ      
๑๙ รับแบบลงทะเบียนเพื่อแจงความประสงคไปทํางานตางประเทศ (แบบฟอรม)      
๒๐ ใหคําแนะนําการขอคืนคาบริการและคาใชจายในการไปทํางานตางประเทศ     
๒๑ บริการตรวจสอบสิทธิ์การขอรับเงินคืนภาษจีากการไปทํางานตางประเทศ ผานระบบบริหารแรงงานไทย  ไปตางประเทศ      
 ๓. หมวดแรงงานตางดาว     

๒๒ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานคร้ังแรกหรือเมื่อใบอนุญาตเดิมขาดตออาย ุ     
๒๓ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนตางดาวที่ยังไมไดเดินทางเขามาในราชอาณาจักร โดยนายจางยื่นขอรับ

ใบอนุญาตแทน 
    

๒๔ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนตางดาวที่ถกูเนรเทศ/คนตางดาวที่เขาเมือง โดยผิดกฎหมายและ
อยูระหวางรอการสงกลับ/คนตางดาวที่เกิดในประเทศแตไมไดสัญชาติไทย/คนตางดาวโดยผลของการถกูถอนสัญชาติ 

    

๒๕ ใหคําแนะนําการขอตออายุใบอนุญาตทาํงานคนตางดาว     
๒๖ ใหคําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตกรณีชํารุดหรือสูญหาย     
๒๗ ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปล่ียนการทํางานหรือเปล่ียนทองที/่สถานที่ทาํงาน/เพิ่มการทํางานจากเดิมที่ไดรับ

อนุญาต โดยยังคงทํางานในสถานประกอบการเดิม 
    

(ศบร.04) - ตัวอยาง - 
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ที่ ชื่องานใหบริการที่คาดวาจะใหบริการตามแผน 
ประเภทของการใหบรกิาร 

ติดตามผล 
ขอมูลขาวสาร รับเร่ืองสงตอ เบ็ดเสร็จ 

๒๘ ใหคําแนะนําการแจงยกเลิกการอนุญาตทํางานของคนตางดาว     
๒๙ ใหคําแนะนําการแจงขอเปล่ียนแปลงแกไขรายการในใบอนุญาตทํางาน     
๓๐ ใหคําแนะนําการขอใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวสําหรับคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุนหรือ

ตามกฎหมายอื่น 
    

๓๑ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา ลาว และกัมพูชา     
๓๒ ใหคําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา ลาว และกัมพูชา     
๓๓ ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปล่ียนการทํางานหรือเปล่ียนทองที่หรือสถานที่ทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา 

ลาว และกัมพูชา 
    

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน     
 ๔. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (ประชาชน)     

๓๔ รับแบบสมัครเขารับการฝกอบรมฝมือแรงงาน/ฝกเตรียมเขาทํางาน/ฝกยกระดับฝมือ/ฝกอาชีพเสริม (กพร.๑๐๑)     
๓๕ รับแบบสมัครเขารับการทดสอบฝมือแรงงาน ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ ทดสอบฝมอืคนหางานเพื่อไป

ทํางานในตางประเทศ ทดสอบฝมือแรงงานตามความตองการของสถานประกอบกิจการ ทดสอบ/รับรองฝมือแรงงานนานาชาติ  
(ชางเชื่อมมาตรฐานสากล) (กพร.๒๐๑) 

   
 
 

๓๖ บริการฝกอบรมภาษาอังกฤษผานระบบ e-learning     
 ๕. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     

๓๗ รับแบบขึ้นทะเบยีนผูประกอบกิจการ (สท.๑)     
๓๘ ใหคําแนะนําการขอรับสิทธิประโยชนของผูดําเนินการฝกภายใตพระราชบัญญติัสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน   

พ.ศ. ๒๕๔๕ ของสถานประกอบการ 
    

๓๙ ใหคําแนะนําการออกเคร่ืองหมายมาตรฐานฝมือแรงงานใหแกสถานประกอบการ     
๔๐ ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปนศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน     

 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน     
 ๖. หมวดงานดานการคุมครองแรงงาน     

๔๑ รับแบบแจงการจางลูกจางเด็ก อายุตํ่ากวา ๑๘ ป (คร.๒)      
๔๒ รับแบบคํารองเรียนงานตรวจแรงงาน (แบบฟอรม)     
๔๓ ใหคําแนะนําการรับเร่ืองรองทุกข ตามกฎหมายคุมครองแรงงาน     
๔๔ ใหคําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉัยคํารอง (มาตรา ๑๒๓-๑๒๔ แหงพระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑)     
๔๕ รับแบบคําขอรับเงินสงเคราะหจากกองทุนสงเคราะหลูกจาง     
๔๖ ใหคําแนะนําเกีย่วกับปญหาขอกฎหมาย     
๔๗ ประชาสัมพันธหลักสูตรการอบรมใหความรูเกี่ยวกับสิทธหินาที่ตามกฎหมายแรงงาน     
๔๘ บริการรับสําเนาขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน     
๔๙ บริการเกี่ยวกับขอกฎหมายเบื้องตน ผานระบบ IP Video Phone     
 ๗. หมวดงานดานความปลอดภัยแรงงาน     

๕๐ ใหคําแนะนําการตรวจความปลอดภัยในการทํางานตามคํารอง     
 ๘. หมวดงานดานแรงงานสัมพันธ     

๕๑ ใหคําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉยัคํารองทุกขเกี่ยวกับความขัดแยงในองคกรลูกจาง องคกรนายจาง (แรงงานสัมพันธ)     
 ๙. หมวดงานดานสวัสดิการแรงงาน     

๕๒ ใหคําแนะนําการพิจารณาวินิจฉัยคําขอของลูกจาง กรณีนายจางยายสถานประกอบกจิการตามมาตรา ๑๒๐ แหง
พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

    

 ๑๐. หมวดงานดานมาตรฐานแรงงานไทย     
๕๓ ใหคําแนะนําการสงเสริมความรูมาตรฐานแรงงานไทยและความรับผิดชอบทางสังคมดานแรงงาน                                

(Corporate Social Responsibility : CSR) แกนายจาง/ลูกจาง 
    

 สํานักงานประกันสังคม     
 ๑๑. หมวดงานดานกองทุนประกันสังคม     

๕๔ รับขึ้นทะเบียนผูประกันตนหรือการแจงรับผูประกันตน เขาทํางาน      
๕๕ รับแบบคําขอเปนผูประกันตน มาตรา ๓๙ (สปส.๑-๒๐)     
๕๖ รับแบบคําขอสมัครเปนผูประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐)     
๕๗ รับแบบหนังสือแจงการส้ินสุดความเปนผูประกันตน (มาตรา ๓๓) (สปส.๖-๐๙)     
๕๘ รับแบบหนังสือแจงการส้ินสุดความเปนผูประกันตนโดยสมัครใจ (มาตรา ๓๙) (สปส.๑-๒๑)     
๕๙ รับแบบแจงความจํานงไมประสงคเปนผูประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐/๒)     
๖๐ รับแบบขอบัตรรับรองสิทธกิารรักษาพยาบาล (สปส.๙-๐๒)     
๖๑ ใหคําแนะนําการขึ้นทะเบยีนนายจาง กองทุนประกันสังคม     
๖๒ ใหคําแนะนําการขอมีบัตรประกันสังคมของคนตางดาว     
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ที่ ชื่องานใหบริการที่คาดวาจะใหบริการตามแผน 
ประเภทของการใหบรกิาร 

ติดตามผล 
ขอมูลขาวสาร รับเร่ืองสงตอ เบ็ดเสร็จ 

๖๓ ใหคําแนะนําการเปล่ียนบัตรรับรองสิทธกิารรักษาพยาบาล      
๖๔ รับเร่ืองรองเรียนผูประกันตน     
๖๕ ใหคําแนะนําการชําระเงินสมทบตามมาตรา ๓๓, ๓๙, ๔๐     
๖๖ รับแบบคําขอสงเงินสมทบของผูประกันตนโดยหกับญัชีธนาคาร     
๖๗ ใหคําแนะนําการขอรับเงินสมทบที่ชําระไวแลวคืน กองทุนประกันสังคม     
๖๘ รับแบบแจงการเปล่ียนแปลงขอเท็จจริงผูประกันตน (สปส.๖-๑๐)     
๖๙ รับแบบแจงการเปล่ียนแปลงขอเท็จจริง (สปส. ๖-๑๕)     
๗๐ รับแจงเปล่ียนทางเลือกการสงเงินสมทบผูประกันตน มาตรา ๔๐     
๗๑ บริการตรวจสอบขอมูลประกันสังคม ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (MOL Smart Service)     

 ๑๒. หมวดสิทธิประโยชนกองทุนประกันสังคม (มาตรา ๓๓, ๓๙ และ ๔๐)     
๗๒ รับแบบขอรับประโยชนทดแทนกองทุนประกันสังคมทุกกรณี     

 ๑๓. หมวดกองทุนเงินทดแทน     
๗๓ ใหคําแนะนําการขึ้นทะเบยีนนายจางกองทุนเงินทดแทน     
๗๔ ใหคําแนะนําการชําระเงินสมทบจากนายจางกองทุนเงินทดแทน     
๗๕ บริการขอรับเงินทดแทนกรณีเจ็บปวยหรือประสบอันตรายจากกองทุนเงินทดแทน     

 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
 ๑๔. หมวดงานดานแรงงาน     

๗๖ บริการขอมูลสถานการณดานแรงงาน     
๗๗ บริการขอมูลอัตราคาจางขั้นตํ่า/คาจางตามมาตรฐานฝมือ/คาจางรายชั่วโมงสําหรับนักเรียน นิสิต นกัศึกษา      
๗๘ ประชาสัมพันธขอมูลภารกิจ กระทรวงแรงงาน ทุกกรม      
๗๙ บริการรับคํารองขอคืนเงินภาษ ีและสิทธิประโยชนแรงงานไทยในตางประเทศ     

 ๑๕. หมวดงานดานสงเสริมอาชีพ     
๘๐ รับสมัครผูประสงคเขารวมโครงการจางงานเรงดวนและพัฒนาทักษะฝมือเพื่อบรรเทาความเดือดรอนดานอาชีพ     

๘๑ 
รับสมัครฝกอาชีพ/สาธิตอาชพีอิสระ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (เฉพาะหนวยงานที่มีความพรอมดานสถานที่และ
ความเหมาะสม) 

    

๘๒ รับสมัครเขารวมเปนเครือขายอาสาสมัครแรงงาน      
หมายเหตุ * ชอง  หมายถึง สามารถใหบริการในประเภทของงานบริการ ขอมูลขาวสาร, รับเร่ืองสงตอ, เบ็ดเสร็จ และติดตามผลได 
               ชอง สี หมายถึง ไมสามารถใหบริการในกระบวนงานนั้นได เนื่องจากในชองดังกลาว หนวยงานเจาของภารกิจไดพิจารณาแลววา  
               ศบร. ไมสามารถใหบริการได ทั้งนี้ หาก ศบร. มีการบูรณาการรวมกับหนวยงานเจาของภารกจิ สามารถใหบริการได 
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แบบฟอรม รายงานการใชจายเงินในการดําเนินงาน 
ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด      
วันท่ี เดือน   พ.ศ. 

  

 
ลงชื่อ                                      ผูรายงาน 

      (                                       ) 
 ตําแหนง                                           . 
 วันท่ี                                           . 

 
 
 
 
 

 

 
รายละเอียดคาใชจาย 

งบประมาณ 
ท่ีไดรับ 

จํานวนเงิน 
ท่ีเบิกจาย 

เดือน          . 

จํานวนเงิน 
ท่ีเบิกจายสะสม 

(ต.ค. 60 –        ๖1) 
๑. งบดําเนินงาน 
    - คาจางเหมาพนักงาน 
    - อ่ืนๆ (ระบุ                                 ) 

   

๒. งบประชาสัมพันธ 
    - คาวัสดุสิ่งพิมพ :                         . 
    - คาวัสดุโฆษณา :                         . 
    - อ่ืนๆ (ระบุ                                ) 

   

3. งบโครงการพัฒนาศักยภาพ ศบร. ในพ้ืนท่ีเขต
เศรษฐกิจพิเศษ (คาวัสดุตกแตงสถานท่ีและประชาสมัพันธ/
คาวัสดุเพ่ือใชในการออกหนวยเคลื่อนท่ี) 

    - โตะบูธ 
    - แบ็คดร็อป  
    - ชั้นวางโบรชวัร 
    - อ่ืนๆ (ระบุ                               ) 

   

  4. คาสาธารณูปโภค 
      - คาเชาสถานท่ี คาไฟฟา ประปา ไปรษณีย โทรศัพท 
      - อ่ืนๆ (ระบุ                              ) 

   

รวม    

* หมายเหตุ : ใหสํานักงานแรงงานจังหวัด รายงานการใชจายเงินในการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (ศบร.๐๕) ไปยังกองบริหาร
การคลังและสํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ๑ ชุด ภายในวันท่ี ๒ ของทุกเดือน 

(ศบร.05) 
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แบบรายงานผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เชิงปริมาณ 

ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด        ประจําเดือน                           . 
 

 

ที่ ชื่องานใหบริการที่คาดวาจะใหบริการตามแผน 
ประเภทของการใหบรกิาร 

ติดตามผล 
ขอมูลขาวสาร รับเร่ือง-สงตอ เบ็ดเสร็จ 

 กรมการจัดหางาน คร้ัง คร้ัง คร้ัง ราย 
  ๑. หมวดสงเสริมการมีงานทาํ     

๑ รับลงทะเบียนผูสมัครงานในประเทศ โดยผานระบบสารสนเทศ (Matching ตําแหนงงานวาง)      
๒ รับลงทะเบียนนายจางและรับแจงตําแหนงงานวาง โดยผานระบบสารสนเทศ     
๓ บริการนายจางคัดรายชื่อผูสมัครงาน ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน     
๔ แบบวัดบุคลิกภาพเพือ่การศึกษาตอหรือการเลือกอาชีพดวยระบบ Internet www.doe.go.th/vgnew.     
๕ ใหคําแนะนําดานการประกอบอาชีพ      
๖ ใหคําแนะนําดานการรับงานไปทําที่บาน     
๗ รับแบบคําขอจดทะเบียนจัดต้ังกลุมผูรับงานไปทําที่บาน (ท.รบ.๑)     
๘ รับแบบใบลงทะเบียนผูวาจาง ผูรับงานไปทําที่บาน (แบบฟอรม)     
๙ ใหคําแนะนําการขออนุญาตดําเนินการจดัหางานในประเทศ     

๑๐ ใหคําแนะนําขอมูลขาวสารและการหางานแกผูประกันตน กรณีวางงาน     
๑๑ รับขึ้นทะเบียนผูประกันตนกรณีวางงาน      
๑๒ รับรายงานตัวผูประกันตนกรณีวางงาน     
 ๒. หมวดการไปทํางานตางประเทศ     

๑๓ ใหคําแนะนําการจดทะเบียนเปนบริษัทจัดหางานในประเทศใหคนหางานไปทํางานตางประเทศ     
๑๔ ใหคําแนะนําการเดินทางไปทํางานตางประเทศดวยตนเอง      
๑๕ ใหคําแนะนําการแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศของคนหางานที่เดินทางกลับประเทศไทยเปนการชั่วคราว      
๑๖ ใหคําแนะนําการไปทํางานตางประเทศโดยกรมการจัดหางานจัดสง      
๑๗ ใหคําแนะนําคนหางานไปทํางานในตางประเทศกับบริษัทจัดหางาน     
๑๘ ใหคําแนะนําการขอรับเงินชวยเหลือจากกองทุนเพื่อชวยเหลือคนหางานไปทํางานในตางประเทศ      
๑๙ รับแบบลงทะเบียนเพื่อแจงความประสงคไปทํางานตางประเทศ (แบบฟอรม)      
๒๐ ใหคําแนะนําการขอคืนคาบริการและคาใชจายในการไปทํางานตางประเทศ     
๒๑ บริการตรวจสอบสิทธิ์การขอรับเงินคืนภาษจีากการไปทํางานตางประเทศ ผานระบบบริหารแรงงานไทยไปตางประเทศ      
 ๓. หมวดแรงงานตางดาว     

๒๒ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานคร้ังแรกหรือเมื่อใบอนุญาตเดิมขาดตออาย ุ     

๒๓ 
ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนตางดาวที่ยังไมไดเดินทางเขามาในราชอาณาจักร โดยนายจางยื่นขอรับ
ใบอนุญาตแทน 

    

๒๔ 
ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานสําหรับคนตางดาวที่ถกูเนรเทศ/คนตางดาวที่เขาเมือง โดยผิดกฎหมายและ
อยูระหวางรอการสงกลับ/คนตางดาวที่เกิดในประเทศแตไมไดสัญชาติไทย/คนตางดาวโดยผลของการถกูถอนสัญชาติ 

    

๒๕ ใหคําแนะนําการขอตออายุใบอนุญาตทาํงานคนตางดาว     
๒๖ ใหคําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตกรณีชํารุดหรือสูญหาย     

๒๗ 
ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปล่ียนการทํางานหรือเปล่ียนทองที/่สถานที่ทาํงาน/เพิ่มการทํางานจากเดิมที่ไดรับ
อนุญาต โดยยังคงทํางานในสถานประกอบการเดิม 

    

๒๘ ใหคําแนะนําการแจงยกเลิกการอนุญาตทํางานของคนตางดาว     
๒๙ ใหคําแนะนําการแจงขอเปล่ียนแปลงแกไขรายการในใบอนุญาตทํางาน     

๓๐ 
ใหคําแนะนําการขอใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวสําหรับคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุนหรือ
ตามกฎหมายอื่น 

    

๓๑ ใหคําแนะนําการขอรับใบอนุญาตทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา ลาว และกัมพูชา     
๓๒ ใหคําแนะนําการขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา ลาว และกัมพูชา     

๓๓ 
ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปล่ียนการทํางานหรือเปล่ียนทองที่หรือสถานที่ทํางานของแรงงานตางดาวสัญชาติพมา 
ลาว และกัมพูชา 

    

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน     
 ๔. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (ประชาชน)     

๓๔ รับแบบสมัครเขารับการฝกอบรมฝมือแรงงาน/ฝกเตรียมเขาทํางาน/ฝกยกระดับฝมือ/ฝกอาชีพเสริม (กพร.๑๐๑) 
 

    

(ศบร.06/1) 
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ที่ ชื่องานใหบริการที่คาดวาจะใหบริการตามแผน 
ประเภทของการใหบรกิาร 

ติดตามผล 
ขอมูลขาวสาร รับเร่ือง-สงตอ เบ็ดเสร็จ 

๓๕ รับแบบสมัครเขารับการทดสอบฝมือแรงงาน ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ ทดสอบฝมอืคนหางานเพื่อไป
ทํางานในตางประเทศ ทดสอบฝมือแรงงานตามความตองการของสถานประกอบกิจการ ทดสอบ/รับรองฝมือแรงงานนานาชาติ  
(ชางเชื่อมมาตรฐานสากล) (กพร.๒๐๑) 

   
 

๓๖ บริการฝกอบรมภาษาอังกฤษผานระบบ e-learning     
 ๕. หมวดพัฒนาฝมือแรงงาน (สถานประกอบการ)     

๓๗ รับแบบขึ้นทะเบยีนผูประกอบกิจการ (สท.๑)     

๓๘ 
ใหคําแนะนําการขอรับสิทธิประโยชนของผูดําเนินการฝกภายใตพระราชบัญญติัสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน    
พ.ศ. ๒๕๔๕ ของสถานประกอบการ 

    

๓๙ ใหคําแนะนําการออกเคร่ืองหมายมาตรฐานฝมือแรงงานใหแกสถานประกอบการ     
๔๐ ใหคําแนะนําการขออนุญาตเปนศูนยทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน     

 กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน     
 ๖. หมวดงานดานการคุมครองแรงงาน     

๔๑ รับแบบแจงการจางลูกจางเด็ก อายุตํ่ากวา ๑๘ ป (คร.๒)      
๔๒ รับแบบคํารองเรียนงานตรวจแรงงาน (แบบฟอรม)     
๔๓ ใหคําแนะนําการรับเร่ืองรองทุกข ตามกฎหมายคุมครองแรงงาน     
๔๔ ใหคําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉัยคํารอง (มาตรา ๑๒๓-๑๒๔ แหงพระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑)     
๔๕ รับแบบคําขอรับเงินสงเคราะหจากกองทุนสงเคราะหลูกจาง     
๔๖ ใหคําแนะนําเกีย่วกับปญหาขอกฎหมาย     
๔๗ ประชาสัมพันธหลักสูตรการอบรมใหความรูเกี่ยวกับสิทธหินาที่ตามกฎหมายแรงงาน     
๔๘ บริการรับสําเนาขอบังคับเกี่ยวกบัการทํางาน     
๔๙ บริการเกี่ยวกับขอกฎหมายเบื้องตน ผานระบบ IP Video Phone     
 ๗. หมวดงานดานความปลอดภัยแรงงาน     

๕๐ ใหคําแนะนําการตรวจความปลอดภัยในการทํางานตามคํารอง     
 ๘. หมวดงานดานแรงงานสัมพันธ     

๕๑ ใหคําแนะนําการรับและพิจารณาวินิจฉยัคํารองทกุขเกี่ยวกับความขัดแยงในองคกรลูกจาง องคกรนายจาง (แรงงานสัมพันธ)     
 ๙. หมวดงานดานสวัสดิการแรงงาน     

๕๒ ใหคําแนะนําการพิจารณาวินิจฉัยคําขอของลูกจาง กรณีนายจางยายสถานประกอบกจิการตามมาตรา ๑๒๐ แหง
พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

    

 ๑๐. หมวดงานดานมาตรฐานแรงงานไทย     
๕๓ ใหคําแนะนําการสงเสริมความรูมาตรฐานแรงงานไทยและความรับผิดชอบทางสังคมดานแรงงาน                                

(Corporate Social Responsibility : CSR) แกนายจาง/ลูกจาง 
    

 สํานักงานประกันสังคม     
 ๑๑. หมวดงานดานกองทุนประกันสังคม     

๕๔ รับขึ้นทะเบียนผูประกันตนหรือการแจงรับผูประกันตน เขาทํางาน      
๕๕ รับแบบคําขอเปนผูประกันตน มาตรา ๓๙ (สปส.๑-๒๐)     
๕๖ รับแบบคําขอสมัครเปนผูประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐)     
๕๗ รับแบบหนังสือแจงการส้ินสุดความเปนผูประกันตน (มาตรา ๓๓) (สปส.๖-๐๙)     
๕๘ รับแบบหนังสือแจงการส้ินสุดความเปนผูประกันตนโดยสมัครใจ (มาตรา ๓๙) (สปส.๑-๒๑)     
๕๙ รับแบบแจงความจํานงไมประสงคเปนผูประกันตน มาตรา ๔๐ (สปส.๑-๔๐/๒)     
๖๐ รับแบบขอบัตรรับรองสิทธกิารรักษาพยาบาล (สปส.๙-๐๒)     
๖๑ ใหคําแนะนําการขึ้นทะเบยีนนายจาง กองทุนประกันสังคม     
๖๒ ใหคําแนะนําการขอมีบัตรประกันสังคมของคนตางดาว     
๖๓ ใหคําแนะนําการเปล่ียนบัตรรับรองสิทธกิารรักษาพยาบาล      
๖๔ รับเร่ืองรองเรียนผูประกันตน     
๖๕ ใหคําแนะนําการชําระเงินสมทบตามมาตรา ๓๓, ๓๙, ๔๐     
๖๖ รับแบบคําขอสงเงินสมทบของผูประกันตนโดยหักบญัชีธนาคาร     
๖๗ ใหคําแนะนําการขอรับเงินสมทบที่ชําระไวแลวคืน กองทุนประกันสังคม     
๖๘ รับแบบแจงการเปล่ียนแปลงขอเท็จจริงผูประกันตน (สปส.๖-๑๐)     
๖๙ รับแบบแจงการเปล่ียนแปลงขอเท็จจริง (สปส. ๖-๑๕)     
๗๐ รับแจงเปล่ียนทางเลือกการสงเงินสมทบผูประกันตน มาตรา ๔๐     
๗๑ บริการตรวจสอบขอมูลประกันสังคม ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (MOL Smart Service) 
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ที่ ชื่องานใหบริการที่คาดวาจะใหบริการตามแผน 
ประเภทของการใหบรกิาร 

ติดตามผล 
ขอมูลขาวสาร รับเร่ือง-สงตอ เบ็ดเสร็จ 

 ๑๒. หมวดสิทธิประโยชนกองทุนประกันสังคม (มาตรา ๓๓, ๓๙ และ ๔๐)     
๗๒ รับแบบขอรับประโยชนทดแทนกองทุนประกันสังคมทุกกรณี     

 ๑๓. หมวดกองทุนเงินทดแทน     
๗๓ ใหคําแนะนําการขึ้นทะเบยีนนายจางกองทุนเงินทดแทน     
๗๔ ใหคําแนะนําการชําระเงินสมทบจากนายจางกองทุนเงินทดแทน     
๗๕ บริการขอรับเงินทดแทนกรณีเจ็บปวยหรือประสบอันตรายจากกองทุนเงินทดแทน     

 สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน     
 ๑๔. หมวดงานดานแรงงาน     

๗๖ บริการขอมูลสถานการณดานแรงงาน     
๗๗ บริการขอมูลอัตราคาจางขั้นตํ่า/คาจางตามมาตรฐานฝมือ/คาจางรายชั่วโมงสําหรับนักเรียน นิสิต นกัศึกษา      
๗๘ ประชาสัมพันธขอมูลภารกิจ กระทรวงแรงงาน ทุกกรม      
๗๙ บริการรับคํารองขอคืนเงินภาษ ีและสิทธิประโยชนแรงงานไทยในตางประเทศ     

 ๑๕. หมวดงานดานสงเสริมอาชีพ     
๘๐ รับสมัครผูประสงคเขารวมโครงการจางงานเรงดวนและพัฒนาทักษะฝมือเพื่อบรรเทาความเดือดรอนดานอาชีพ     
๘๑ รับสมัครฝกอาชีพ/สาธิตอาชีพอิสระ ณ ศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (เฉพาะหนวยงานที่มีความพรอมดานสถานที่

และความเหมาะสม) 
    

๘๒ รับสมัครเขารวมเปนเครือขายอาสาสมัครแรงงาน      
 งานบริการอ่ืนๆ (ถาม)ี     
๑  โปรดระบุชื่อ..........................................................     
๒ โปรดระบุชื่อ..........................................................     
 รวมผลการใหบริการ     
 ความพึงพอใจ  

หมายเหตุ : การรายงานผลใหระบุจํานวนเปนตัวเลขลงในชองวางของแตละงานบริการ 
   : กรณีท่ีมีการใหบริการท่ีไมตรงตามชื่องานบริการท้ัง ๘๒ ชื่องาน ใหระบุการใหบริการลงในหมวดงานบริการอ่ืน  ๆ
   : กรณีการใหบริการรับเรื่องสงตอ ถาศูนยฯ ใด มีหนวยงานเจาของภารกิจมารวมใหบริการในวันใดใหถือวา 
     การใหบริการ เรื่องดังกลาวในวันนั้นเปนการใหบริการเบ็ดเสร็จ (รายงานผลในชองเบ็ดเสร็จ) 
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แบบรายงานผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เชิงคุณภาพ (ติดตามผล) 

ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน/เคานเตอรบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

จังหวัด        ประจําเดือน                           . 

ท่ี ว.ด.ป. 
ติดตามผล 

ช่ือ – สกุล หนวยงาน
เจาของภารกิจ 

ช่ืองานบริการ            ผลการติดตาม 
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แบบ Check List เพ่ือการพัฒนาศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
จังหวัด     

ขอมูลจากแบบ Check List จะนําไปพัฒนารูปแบบและกระบวนการใหบริการ 
ของศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน เพ่ือใหมีความพรอมในการใหบริการประชาชนในปตอๆ ไป 

(สํานักงานแรงงานจังหวัดเปนผูกรอกขอมูล) 
๑. แหลงงบประมาณสนับสนุนในการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน/จังหวัด 
   ๑.๑ กระทรวงแรงงาน (สป.)     ๑.๒  งบประมาณ CEO     ๑.๓ งบประมาณของแตละหนวยงาน 

๒. จํานวนผูใชบริการและผลสํารวจความพึงพอใจ (เฉพาะศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน) 

ผลการดําเนินการ 
พ.ศ. ๒๕60 พ.ศ. ๒๕๖1 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

จํานวนผูใชบริการ             

รอยละความพึงพอใจ             

๓. การอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน (เฉพาะศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน) 
    ๓.๑. การจัดระบบบริการใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารของทางราชการไดงาย 
   มีเอกสาร/แผนผับ ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตางๆ 
   จัดใหมีแผนผังกําหนดผูรับผิดชอบแตละข้ันตอนและประกาศใหประชาชนทราบ 
         จัดใหมีจุดประชาสัมพันธและมีเจาหนาท่ีประจําตลอดเวลา 
         มีบอรดประกาศ/ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท่ีทันตอเหตุการณ 
        จัดใหมีหองหรือศูนยขอมูลขาวสารท่ีประชาชนสามารถเขาไปดูได 
  มีชองทางการติดตอสอบถามเรื่องบริการไดหลายชองทาง 
       โทรศัพท หมายเลข     hotline สายดวน    

      โทรสาร หมายเลข          
     วิทยุ สถานี   ทุกวัน  ของสัปดาห ตั้งแตเวลา  น. 
     เว็บไซต www.     e-mail      
     มีคอมพิวเตอรใหประชาชนคนหาขอมูลดวยตนเอง 

      อ่ืน ๆ ระบุ          
    ๓.๒ เปดชองทางใหประชานสามารถเลือกใชบริการไดหลายทาง   
   การลวงเวลาทําการหรือพักเท่ียง หรือในวันหยุดราชการ 

 เปดใหยื่นคําขอไปรษณีย อินเตอรเน็ต โทรสาร 
 จัดใหมีหนวยบริการเคลื่อนท่ี ระบุ        
    (เชนทุกวันพุธของสัปดาห ใหบริการ ณ อําเภอตะก่ัวปา หรือทุกวันจันทรสัปดาหท่ี ๓ ของเดือน      
     รวมกับเทศบาลเมือง ณ สํานักงานเทศบาล เปนตน) 
 จัดใหมีหนวยราชการอ่ืนหรือหนวยงานภาคเอกชน ใหบริการขอมูลขาวสารหรือรับคําขอแทนได 
 อ่ืน ๆ ระบุ           

    ๓.๓ มีระบบรับฟงความคิดเห็นและตอบขอรองเรียนของประชาชน 
  การจัดกลอง/ตูรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 

 จัดใหมีแบบสอบถามความตองการของลูกคา 
 มีการจัดทําแผนปรับปรุงการบริการใหสอดคลองกับความตองการของลูกคา 
 ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดและมีการติดตามผลตามแผนปฏิบัติงาน 
 
 

(ศบร. 07)  
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

    ๓.๔ จัดใหมีเจาหนาท่ีท่ีมีความพรอมในการใหบริการ 
 เจาหนาท่ีผูใหบริการไดรับการอบรม กอนเขาปฏิบัติหนาท่ีและมีแผนการอบรมอยางตอเนื่อง 
 เจาหนาท่ีผูใหบริการผานการทดสอบวามีความรู ความเขาใจในเนื้อหาในเรื่องท่ีบริการเปนอยางดี 
 เจาหนาท่ีผูใหบริการผานการอบรมเก่ียวกับกริยามารยาท และจิตสํานึกท่ีดีในการใหบริการ 
 มีการฝกอบรมเจาหนาท่ีของสํานักงาน(ขาราชการ/ลูกจางประจํา) ใหสามารถบริการแทนกันได 
 จัดใหมีเจาหนาท่ีของสํานักงานคอยดูแลเปนครั้งคราวเพ่ือความเปนระเบียบในการใหบริการ 
 อ่ืน ๆ ระบุ           

    ๓.๕ จัดใหมีสถานท่ีส่ิงแวดลอมและส่ิงอํานวยความสะดวกอ่ืนๆท่ีเหมาะสม 
 จัดสถานท่ีใหมีความสะอาด และมีบรรยากาศสิ่งแวดลอมท่ีดี 
 มีแบบฟอรมคํารอง หรือตัวอยางการกรอกแบบฟอรมท่ีเพียงพอ 
 มีเกาอ้ีนั่งรอบริการท่ีเพียงพอ 
 จัดเตรียมวัสดุสํานักงานท่ีจําเปน ดินสอ ปากกา สําหรับใชกรอกคําขอใหบริการ 
 มีบริการหนังสือพิมพ แผนผับ ใหอานขณะรอ 
 มีจุดบริการน้ําดื่ม หรือชา กาแฟ 
 มีบริการตูโทรศัพทสาธารณะ 
 มีโทรทัศนใหดูขณะนั่งรอรับบริการ 
 มีสถานท่ีหรือหองนั่งรอท่ีติดเครื่องปรับอากาศ 
 มีบริการเครื่องถายเอกสาร 
 อ่ืน ๆ ระบุ............................................................................................................. 

    ๓.๖ จัดระบบบริการท่ีมีคุณภาพ 
 จัดข้ันตอนการใหบริการท่ีมีความเสมอภาค และเปนธรรม ไดแก มีการแจกบัตรคิว หรือจัดชอง    
     หรือแนวใหประชาชนเขาแถวรอรับบริการ 
 มีการบันทึกวันและเวลาการใหบริการ ทุกข้ันตอน 
 มีใบแสดงการรับคําขอใหกับผูยื่นคําขอ และเบอรโทรศัพทติดตอ 
 จัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ สําหรับงานบริการท่ีมีการเชื่อมโยงและตอเนื่องภายในหนวยงานหรือ 
     หลายสวนราชการ 
  มีใบเตือน/แจงใหมารับบริการเม่ือถึงกําหนดเวลา 
 มีการติดตามผลหลังการใหบริการ 
 มีการลดตนทุนและลดภาระใหกับประชาชน ไดแก การยกเลิกเอกสารหลักฐานท่ีประชาชนตอง 
    นํามาประกอบการยื่นคําขอ เชน บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 

  ท้ังนี้หากจังหวัดใดจัดสิ่งอํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชนท่ีไมได
ปรากฏ ตามท่ีไดรวบรวมไวนี้ ใหแจงเพ่ิมเติมได 

๔. ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 
             
             
             
 

*หมายเหต ุใหสํานักงานแรงงานจังหวัด จัดทําแบบ Check List เพ่ือการพัฒนาศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน (ศบร.07) พรอมสงไปยัง  
               สํานักตรวจและประเมินผล ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน (รายไตรมาส ธ.ค.  มี.ค.  มิ.ย. และ ก.ย.) 



ท่ีปรึกษา 
• ปลัดกระทรวงแรงงาน 
• รองปลัดกระทรวงแรงงาน 
• อธิบดีกรมการจัดหางาน 
• อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
• อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
• เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม 

ผูรวมจัดทํา 
• คณะกรรมการกํากับ ดูแล และติดตามผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
• คณะทํางานพัฒนาศักยภาพการดําเนินการศูนยบริการรวมกระทรวงแรงงาน 
• แรงงานจังหวัดลําพูน  • แรงงานจังหวัดสระบุรี  • แรงงานจังหวัดปทุมธานี 
• แรงงานจังหวัดภูเก็ต  • แรงงานจังหวัดราชบุรี  • แรงงานจังหวัดบุรีรัมย 
• แรงงานจังหวัดนครสวรรค • แรงงานจังหวัดมุกดาหาร • แรงงานจังหวัดชลบุรี 
• แรงงานจังหวัดอุบลราชธานี  • แรงงานจังหวัดมหาสารคาม • แรงงานจังหวัดตาก 
• แรงงานจังหวัดลําปาง   • แรงงานจังหวัดพะเยา  • แรงงานจังหวัดสุราษฎรธานี  
• แรงงานจังหวัดนครราชสีมา • แรงงานจังหวัดนาน  • แรงงานจังหวัดปราจีนบุรี 
• แรงงานจังหวัดพิษณุโลก  • แรงงานจังหวัดอุทัยธานี  • แรงงานจังหวัดพังงา 
• แรงงานจังหวัดระยอง  • แรงงานจังหวัดพิจิตร  • แรงงานจังหวัดนครศรีธรรมราช 
• แรงงานจังหวัดขอนแกน  • แรงงานจังหวัดลพบุรี  • แรงงานจังหวัดประจวบคีรีขันธ  
• แรงงานจังหวัดหนองคาย  • แรงงานจังหวัดสุพรรณบุรี • แรงงานจังหวัดเชียงราย 
• แรงงานจังหวัดสระแกว   • แรงงานจังหวัดนครพนม  • แรงงานจังหวัดสกลนคร 
• แรงงานจังหวัดจันทบุรี   • แรงงานจังหวัดสุโขทัย   • แรงงานจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
• แรงงานจังหวัดเพชรบูรณ  • แรงงานจังหวัดตราด  • แรงงานจังหวัดแมฮองสอน 
• แรงงานจังหวัดกระบี่  • แรงงานจังหวัดยะลา  • แรงงานจังหวัดปตตานี 
• แรงงานจังหวัดนครปฐม  • แรงงานจังหวัดชัยภูมิ  • แรงงานจังหวัดอุดรธานี 
• แรงงานจังหวัดสมุทรสาคร • แรงงานจังหวัดเชียงใหม  • แรงงานจังหวัดแพร 
• แรงงานจังหวัดสมุทรปราการ • แรงงานจังหวัดตรัง  • แรงงานจังหวัดยโสธร 
• แรงงานจังหวัดระนอง  • แรงงานจังหวัดกาฬสินธุ  • แรงงานจังหวัดชุมพร 
• แรงงานจังหวัดสุรินทร  • แรงงานจังหวัดสตูล  • แรงงานจังหวัดรอยเอ็ด 
• แรงงานจังหวัดศรีสะเกษ • แรงงานจังหวัดบึงกาฬ  • แรงงานจังหวัดกําแพงเพชร 

คณะผูจัดทํา 
• นางอุดมลักษณ  สอนสารี ผูอํานวยการสํานักตรวจและประเมินผล 
• นางสมใจ  ธรรมสโรช  ผูอํานวยการศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
• นางจุรีพร  วรรณบุตร  นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ  ศบช. สตป. 
• นายจิรศักดิ์  ชัยจํา  นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ  ศบช. สตป. 
• นายศุภชาติ  ปยไพร  นักวิชาการแรงงาน  ศบช. สตป. 
ศูนยบริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
สํานักตรวจและประเมินผล  
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
    ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพ ๑๐๔๐๐ 
    โทร. ๐ ๒๒๓๒ ๑๑๖๒, ๐ ๒๒๓๒ ๑๔๖๙ 
    โทรสาร ๐ ๒๒๔๗ ๒๒๘๒ 
    e-Mail : cts.molofficers@gmail.com 



 

 

ศูนยบรกิารรวมกระทรวงแรงงาน 
http://counterservice.mol.go.th 

 

ความสะดวกของทาน คอืบรกิารของเรา 




