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กรมการจัดหางาน จัดทำโครงการมีงานทำนำชมุชนเข้มแข็ง เพือ่ตอบสนองนโยบายด้าน 
เศรษฐกิจตามหลกัเศรษฐกจิพอเพยีง ในการท่ีจะส่งเสริมให้แรงงานทุกกลุ่มมีงานทำ มีอาชีพเสริม 
เพ่ือให้สามารถมีผลผลิตและรายได้สูงข้ึน โดยบุ่งเน้นการให้บริการโดยรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี 
(Mobile Unit) เปน็การนำบริการดา้นจัดหางานและสง่เสริมอาชพีตลอดจนภารกิจทกุๆ ด้าน 
ของกรมการจัดหางานเข้าไปสู่ประซาซนกลุ่มเป้าหมายทุกพ้ืนท่ี ระดับอำเภอ ตำบล หมู่บ้าน ชุมซน 
และครวัเรอืนทีย่ากจนเพือ่ตอบสนองความตอ้งการมอีาชพีมงีานทำของประซาซนในทอ้งถิน่ 
อย่างแท้จริง ในป้จจุบันกรมการจัดหางานมืรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ีรวมท้ังส้ิน 13 คัน ประจำอยู่ 
ณ กองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน สำนักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม สระบุรี ระยอง เชียงใหม่ 
พิษณุโลก ขอนแก่น นครราชสิมา อุบลราชธานี สงขลา สุราษฎร์ธานี นราธิวาส และกระบ่ี รับผิดชอบ 
จังหวัดใกล้เคียงท่ัวประเทศ

ดังน้ัน เพ่ือให้การให้บริการโดยรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ีมีรูปแบบ มาตรฐาน วิธีการ และ 
ข้ันตอนการให้บริการท่ีขัดเจนเหมือนกันท่ัวประเทศ จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการ 
จัดหางานโดยรถบรกิารจัดหางานเคลือ่นที ่ (Mobile Unit)” ซ่ีงเนือ้หาประกอบด้วยแนวปฏิบัติ 
การจดัเตรยีมรถ การจัดเตรยีมสถานที ่ การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ และการรายงานผล 
เพื่อเปน็แนวทางสำหรับการปฏิบติังานของเจ้าหนา้ทีผู่ป้ฏบิัตงิาน ท้ังน้ี คณะผูจั้ดทำหวังว่าจะเปน็ 
ประโยชน์แก่ผู้ท่ีเก่ียวข้องตามสมควร

กลุ่มงานพัฒนาระบบบริการจัดหางาน 
กองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน 

กรมการจัดหางาน 
มกราคม 2556
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ความเป็นมา

1. แนวปฏ ิฟ ้ต ิ

1.1 แนวปฏิบ้ติ เร่ือง การให้บริการจัดหางาน
โดยรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit)

1.2 แนวปฏิบัติและวิธีบันทึกข้อมูลการให้บริการจัดหางาน 
ด้วยระบบสารสนเทศการจัดหางานในประเทศ (Online)

1.3 การติดตามผลการบรรจุงาน
1.4 การให้บริการแนะแนวอาชีพ
1.5 การจัดทำรายงานผลการปฏิบ้ติงาน
1.6 การให้บริการจัดหางานทางเอกสาร (Manual)

2. ภาคผนวก
2.1 แบบข้ึนทะเบียนหางาน
2.2 แบบสอบถามข้อมูลเบ้ืองต้น
2.3 แบบรายงานผลการปฏิบ้ติงาน (แบบรายงาน 1)
2.4 แบบสรุปผลการปฎิบ้ติงาน (แบบรายงาน 2)
2.5 แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน (แบบรายงาน 3)
2.6 ตัวอย่างแบบรายงาน 1
2.7 ตัวอย่างแบบรายงาน 2
2.8 ใบแนะนำตัวผู้สมัครงาน
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รถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit)

ความเป็นมา
- ปีงบประมาณ 2548 กรมการจดัหางาน ไดร้ับงบประมาณในการจดัหารถบรกิารจดัหางานเคลือ่นที ่
(Mobile Unit) จำนวน 4 คัน เพ่ือใช้เป็นหน่วยให้บริการเคล่ือนท่ีในการให้บริการประซาซนตามภารกิจต่างๆ 
ซองกรมภายใต้โครงการคาราวานแก้จนเพ่ือคนไทยมีงานทำในความรับผิดซอบซองกองแผนงานและสารสนเทศ 
ซ่ึงได้จัดสรรให้ประจำท่ีจังหวัดเซียงใหม่ นครราซสีมา สระบุรี และสงขลา
- ปีงบประมาณ 2550 (พฤศจิกายน 2549) กองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน ได้รับมอบโครงการมีงานทำ 
นำชุมซนเข้มแข็งจากกองแผนงานและสารสนเทศ และกรมการจัดหางานได้ดำเนินการ ดังน ี้

1. ใช้เงินงบประมาณเหลอืจ่ายซองงบประมาณป ี พ.ศ. 2549 จัดซือ้รถบริการจัดหางานเคล่ือนที ่
(Mobile Unit) จำนวน 1 คัน สำหรับออกปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพมหานครและจังหวัดใกล้เคียง โดยกองพัฒนา 
ระบบบริการจดัหางาน ไดรั้บมอบรถบรกิารจัดหางานเคลือ่นที ่ (Mobile Unit) ดงักลา่วจากสำนกังาน 
เลขานกุารกรมเมือ่วนัที่ 18 มถิุนายน 2550 หลังจากนั้นได้รับสมคัรลูกจา้งเพือ่คดัเลอืกใหป้ฏิบัตงิานใน 
โครงการมีงานทำนำชุมขนเข้มแข็งประจำรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit) และทำส์ญญาจ้างเหมา 
บริษัทเพ่ือจัดส่งพนักงานขับรถประจำรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit) จำนวน 1 คน

2. จัดซ้ือรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit) เพ่ิมอีก 4 คัน ซ่ีงได้จัดสรรให้ประจำท่ีจังหวัด 
พิษณุโลก ขอนแก่น สุราษฎร์ธานี และนราธิวาส
- ปีงบประมาณ 2551 ได้จัดซ้ือรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit) เพ่ิมเติมอีก 4 คัน ซ่ึงได้จัดสรรให้ 
ประจำท่ีจังหวัด อุบลราซธานี ระยอง กระบ่ี และสุพรรณบุรี
- ปีจจุบันกรมการจัดหางารน มีรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit) ท้ังส้ิน 13 คัน ประจำ ณ กองพัฒนา 
ระบบบริการจัดหางาน สำนักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม สระบุรี ระยอง เขียงใหม่ พิษณุโลก ซอนแก่น 
นครราซสีมา อุบลราชธานี สงขลา สุราษฎร์ธานี นราธิวาส และกระบ่ี และได้แบ่งเซตพ้ืนท่ีรับผิดซอบในการ 
ออกปฎิบ้ติงานตามโครงการมีงานทำนำชุมชนเข้มแข็ง
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แนวปฏิบัติ
เร่ือง การให้บริการจัดหางานโดยรถบริการจัดหางานเคลื่อนที่ (Mobile Unit)

1. วัตอุประสงค์
เพ่ือนำบริการด้านจัดหางานตลอดจนภารกิจทุก  ๆ ด้านของกรมการจัดหางานเข้าไปสู่ประซาซน 

ในพ้ืนท่ีห่างไกล เซ่น อำ๓อ ตำบล หมู่บ้าน ชุมซนและครัวเรือนท่ียากจน เพ่ือส่งเสริมให้ประซาซนมี 
งานทำมีรายได้

2. ขอบเขต
ให้บริการตามภารกิจของกรมการจัดหางานโดยรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit)

3. แนวปฏิบัติ
3.1 การเตรียมความพร้อมก่อนออกรถให้บริการ

1) พนักงานขับรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobil Unit) ดูแลรักษารถและตรวจสอบความ 
พร้อมของรถและอุปกรณป์ระจำรถใหส้ามารถใข้งานได้เสมอ กรณหีากพบข้อบกพร่องให้แจ้งฝ่าย 
บริหารท่ัวไปเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ใช้งานได้ก่อนออกปฏิบ้ติงาน

2) เจ้าหน้าทีจั่ดหางาบประจำรถ เตรียมความพร้อมเคร่ืองมือและข้อมูลการให้บริการตาม 
ภารกิจของกรมการจัดหางานก่อนออกปฏิบ้ติงาน ดังน ี้

2.1) ตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ Notebook พร้อมทดสอบอุปกรณ์เช่ือมต่อเพ่ือเข้า 
อินเตอร์เน็ท แบบไร้สาย (Air card) ให้สามารถใช้งานได้ก่อนออกให้บริการ

2.2) ตรวจสอบตำแหน่งงานว่างท่ีเป็นป้จจุบันเสมอก่อนออกปฏิบัติงาน
2.3) จัดเตรียมข้อมูลตำแหน่งงานว่างทางเอกสาร เพ่ือให้คนหางานคัดเลือกตำแหน่งงาน 

ว่างทางเอกสารได้ด้วย
2.4) จดัเตรียมข้อมลูตำแหน่งงานวา่ง โดยการดาว'นโหลดตำแหนง่งานว่างจากระบบ 

สารสนเทศจัดหางานในประเทศใส่แผ่นซีดี หรือบันทึกไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้ผู้สมัครงานได้ 
ด้นดูตำแหน่งงานว่าง กรณีเข้าไปในพ้ืนท่ีห่างไกลไม่สามารถเข้าระบบ Online สารสนเทศจัดหางาน 
ใบประเทศของกรมการจัดหางานได้

2.5) จัดเตรียมข้อมูลห่รีอเอกสารเผยแพร่เพ่ือให้บริการตามภารกิจของกรมการจัดหางาน

3.2 การเตรียมสถานท่ี
1) เจ้าหน้าท่ีจัดหางานประจำรถประสานเร่ืองการจัดเตรียมสถานทีกั่บสำนกังานจัดหางาน 

จังหวัดท่ีขอใช้รถจัดหางานเคล่ือนท่ี เช่น สัญญาณอินเตอร์เนท็สำหรับเซ่ือมโยงระบบสารสนเทศ 
ระบบไฟฟ้า ฯลฯ

2) พนักงานขับรถสืกษารายละเอียดเส้นทางการเดินทาง สถานท่ีจัดงาน จุดจอดรถบริการ
3) ควรไปถึงสถานท่ีจัดงานก่อนเวลาเร่ิมงาน 1 ช่ัวโมง เพ่ือสะดวกในการเช้าถึงจุดจอดรถบริการ
4) เจ้าหน้าท่ีจัดหางานและพนักงานขับรถ จัดสถานท่ีและติดต้ังระบบการให้บริการจัดหางาน 

เคล่ือนท่ี และบริการอ่ืนๆ โดยให้จัดสถานท่ีเสร็จพร้อมให้บริการก่อนเวลาเร่ิมงาน
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3.3 การให้บริการตามภารกิจของกรมการจัดหางาน
เม่ือจัดสถานท่ีและติดต้ังระบบการให้บริการจัดหางานเคล่ือนท่ีเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการ ดังน้ี
1) เจ้าหน้าท่ีจัดหางานและพนักงานขับรถ ดำเนินการประซาสัมพันธ์เชิญซวนให้ใช้บริการ 

จัดหางานรวมท้ังแจกเอกสารเผยแพร่ภารกิจฃองกรมการจัดหางาน
2) เจ้าหน้าท่ีจัดหางานให้บริการจัดหางานตามแนวปฏิบ้ติและวิธีบนทึกข้อมูลการให้บริการ 

จัดหางานด้วยระบบสารสนเทศจัดหางานในประเทศ (Online)

แนวปฏิบัติและวิธีบันทึกข้อมูล 
การให้บริการจัดหางานด้วยระบบสารสนเทศการจัดหางานในประเทศ

(Online)
ข้ันตอนการให้บริการจัดหางาน
1. แจกแบบข้ึนทะเบียนหางานเพ่ือให้ผู้สมัครงานกรอกรายละเอียด

1.1 กรณีเป็นผู้สมัครงานใหม่
1) ตรวจสอบหลักฐานการสมัครงานเบ้ืองต้น หากมีหลักฐานโดยเฉพาะบัตรประจำตัว 

ประชาซนให้มอบแบบข้ึนทะเบียนหางานแก,ผู้สมัครงาน เพือ่กรอกรายละเอียดและแจ้งใหส่้งคืนแก่ 
เจ้าหน้าท่ีเม่ือกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีรับแบบข้ึนทะเบียนหางานคืนจากผู้สมัครงานแล้ว ให้ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูลในแบบข้ึนทะเบียนหางานจากเอกสารหลักฐานการสมัครงานท้ังหมด ซ่ีง'โต้แก่

1. สำเนาบัตรประจำตัวประซาซน
2. สำเนาหลักฐานการสืกษา (ถ้ามี)
3. รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว หรือ 2 น้ิว จำนวน 1 รูป (ถ้ามี)
4. สำเนาหลักฐานใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี)
5. สำเนาใบรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี)
6. หลักฐานอ่ืน  ๆ (ถ้ามี)

C การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบขึ้นทะเบียนหางานจากหลักฐานการ 
สมัครงานให้ตรวจสอบข้อมูลในเร่ืองต่อใปน้ี

1) บัตรประจำตัวประซาซน ตรวจสอบเก่ียวกับเลขท่ีบัตรประจำตัวประซาซน 13 หลัก 
ซ่ือ -  นามสกุล /  วัน เดือน ปีเกิด

2) หลักฐานการคืกษ'า ตรวจสอบซ่ือสถาบันการสืกษา วุฒิการสืกษา แผนกหรือสาซา 
และปีท่ีจบการคืกษา เกรดเฉล่ีย ให้ตรงกับหลักฐานท่ีผู้สมัครงานนำมา

3) ใบรับรองการผ่านงาน ตรวจสอบเก่ียวกับประวํติการทำงาน
4) หลักฐานใบผ่านการเกณฑ์ทหาร ตรวจสอบเก่ียวกับสถานภาพทางทหาร
5) ใบเปลีย่นซื่อ -  สกุล ตรวจสอบซ่ือ -  สกุล กรณซีือ่แตกตา่งจากบัตรประจำตวั 

ประซาซน (ถ้ามี)
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6) ใบผ่านการทดสอบ!!เมือแรงงานจากหน่วยงานท่ีรัฐบาลรับรอง ตรวจสอบเก่ียวกับ 
หลักสูตรการฟิกอบรม ระยะเวลาการแกอบรม

7) กรณีคนพิการ ให้ตรวจสอบเลขท่ีทะเบียนคนพิการว่าถูกต้องครบถ้วนห่รือไม่ (ถ้ามี)
8) รูปถ่าย ตรวจสอบรูปถ่ายว่าเป็นบุคคลเดียวกันหรือไม่ (ถ้ามี)
นอกจากนี ้เจ้าหน้าท่ีต้องตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลท่ีผู้สมัครงานกรอกในแบบ 

ข้ึนทะเบียนหางานเพ่ือประโยชน์ในการจัดหางาน

1.2 กรณีเป็นผู้สมัครงานเก่า
ขอดูบัตรประจำตัวประซาซน พร้อมสอบถามว่ามีการเปล่ียนแปลงประวัติหรือไม่ เซ่น ท่ี 

อยู่ท่ีติดต่อได้ ตำแหน่งงานท่ีต้องการ วุฒิการสืกษา เป็นต้น
- กรณีไม่มีการเปล่ียนแปลงประวัติ ให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจัดหางานให้แก่ผู้สมัครงาน
- กรณทีีมี่การเปล่ียนแปลงประวัต ให้เจ้าหน้าท่ีมอบแบบข้ึนทะเบยีนหางานให้ผู้สมัคร 

งานกรอกรายละเอียดใหม่ แล้วบันทึกข้อมูลท่ีมีการเปล่ียนแปลงลงในระบบก่อนการจัดหางาน

2. บันทึกข้อมูลประวัตผู้สมัครงานเข้า^ระบบคอมพิวเตอร์
เม่ือเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในแบบข้ึนทะเบียนหางานของผู้สมัคร 

งานแล้ว ให้ดำเนินการบันทึกข้อมูลประวัติผู้สมัครงานเข้าสู'ระบบคอมพิวเตอร์โปรแกรมสารสนเทศ 
การจัดหางานในประเทศ ดังน้ี

1) เจ้าหนา้ทีใ่สร่หสัผู้ใข้งานและรหัสผา่นของตน แล้วคลิกปุม “LOGIN” เพือ่เข้าสู่ 
ระบบจัดหางานในประเทศ (ในกรณีท่ีรถ Mobile Unit ต้องออกให้บริการประซาซนในพ้ืนท่ีจังหวัด 
อ่ืน เซ่น รถ Mobile Unit ของ สจจ.สระบุรื ออกให้บริการในพ้ืนท่ี สจจ.อ่างทอง ตามท่ี สจจ. 
อ่างทอง ขอใข้รถ Mobile Unit ให้เจ้าหน้าท่ีของ สจจ.สระบุรี แจ้งกองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน 
เพ่ือกองพัฒนาระบบๆ จะได้ทำการเปล่ียนรหัสหน่วยงานให้ตรงกับพ้ืนท่ีท่ีปฏิบัติงานจริง ท้ังน้ี เพ่ือให้ 
ผลงานปรากฏข้ึนท่ี สจจ.อ่างทอง)

2) ใหค้ลิกทีเ่มนู “บริการคนหางาน’’ แลว้เลือกรายการ “รวมทุกบริการ’’ หน้าจอ 
ปรากฏหน้าต่าง “ซ้อมูลคนหางาน” จากน้ันให้ค้นหาข้อมูลผู้สมัครงานโดย

- พิมพ์เลขบัตรประจำตัวประซาซนของผู้สมัครงานในซ่อง “ค้นหาตามหมายเลขบัตร 
ประจำตัวประซาซน” ซ่ีงจะเป็นตัวเลข 13 หลัก แล้วคลิกใ!เม “ค้นหา”

- นอกจากนี ้สามารถใช้เมนู “ค้นหาแบบพิเศษ” ซ่ืงระบบจะให้ค้นหาด้วยซ่ือ สกุล 
ของผู้สมัครงาน โดยพิมพ์ซ่ือหรือสกุลของผู้สมัครงาน ลงในซ่อง “ค้นหาตามซ่ือ -  สกุล” หรือค้นหา 
ด้วยวันเกิด โดยพิมพ์ วัน เดือน ปีเกิด ของผู้สมัครงาน ลงในซ่อง “ค้นหาตามวันเกิด” เซ่น เกิดวันท่ี 
4 มกราคม 2530 ให้พิมพ์ 04/01/2530 แล้วคลิกท่ีปุม “ค้นหา”

3) เม่ือดำเนินการตามข้อ 2) แล้ว
-ในกรณีที่มีขอ้มลูอยู่ในระบบหนา้จอจะปรากฏเลขบตัรประจำตวัประซาซน 

และซ่ือของผู้สมัครงาน
-ในกรณีท่ี!ม,มีข้อมูลอยู่ในระบบจะไม่ปรากฏรายละเอียดของผู้สมัครงาน





Q การบันทึกประวัติผู้สมัครงาบ
- ในกรณีท่ีค้นหาแล้วไม่มีข้อมูลของผู้สมัครงานอยู่ในระบบ ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

ประวัติผู้สมัครงานโดยคลิกท่ีปุม “บนัทึกคนหางาบใหม”่ จะปรากฏหน้าต่างคนหางาน ซ่็งเจ้าหน้าท่ี 
จะต้องบันทึกข้อมูลประว้ติผู้สมัครงานลงในซ่องว่างแต่ละช่องให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามท่ีผู้สมัครงาน 
ระบุไว้ในแบบข้ึนทะเบียนหางาน

กรณีข้อมูลของผู้สมัครงานอยู่ในระบบ และผู้สมัครงานมีการเปล่ียนแปลงข้อมูล 
ให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการแก้ไขข้อมูลของผู้สมัครงานในระบบคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องและเป็น'ปืจจุบัน 
ก่อนคัดเลือกตำแหน่งงานให้ผู้สมัครงาน

3. การคัดเลือกตำแหนง่งาน (M atching) ให้ผู้สมัครงาน
1) เมือ่เจ้าหนา้ที่ไดบ้นัทึกขอ้มลูผูส้มัครงานเข้าสูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิที่ป่ม 

Matching เพ่ือทำการค้นหาตำแหน่งงานว่างท่ีตรงกับความรู้ความสามารถและคุณสมบัติของผู้สมัครงาน 
เม่ือปรากฏตำแหน่งงานในหน้าจอให้เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงรายละเอียดของตำแหน่งงาน เซ่น ลักษณะงาน 
เง่ือนไขการทำงาน สวัสดิการ อตัราคา่จา้ง และท่ีอยู่ ประเภทกิจการของสถานประกอบการ เพ่ือให้ 
ผู้สมัครงานพิจารณาคัดเลือกตำแหน่งงานว่างท่ีตนเองพอใจ

2) ก่อนท่ีจะส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง กรณีท่ีไม่แน่ใจว่าตำแหน่งงานยังว่างอยู่หรือไม่ 
ใหเ้จา้หนา้ที่ตรวจสอบตำแหนง่งานวา่งทางโทรคพัท์ก่อนสง่ตวัผูส้มคัรงานไปพบนายจา้ง และ 
ให้คำแนะนำเกีย่วกบัการเตรยีมตวัใหพ้รอ้มกอ่นไปพบนายจ้างเพือ่รับการสมัภาษณ ์ หากพบวา่ 
ตำแหน่งงานว่างดังกล่าวได้รับการบรรจุ โดยเป็นการบรรจุผู้สมัครงานท่ีกรมการจัดหางานส่งตัวไปพบ 
นายจ้างให้ใส่ผลการบรรจุงาน ซ่ีงตำแหน่งงานว่างดังกล่าวจะถูกปิดโดยระบบ แต่หากนายจ้าง/สถาน 
ประกอบการบรรจุเอง ให้เจ้าหน้าท่ีปิดตำแหน่งงานว่างดังกล่าวในระบบคอมพิวเตอร์ด้วยโดยคลิกท่ี 
เมนูปิดรับสมัคร

3) กรณีผู้สมัครงานเลือกตำแหน่งงานว่างไม่ได้ หรือไม1มีตำแหน่งงานว่างตรงตามคุณสมบ้ติ 
ของผู้สมัครงานให้ข้ึนทะเบียนผู้สมัครงานเป็นผู้รองานเพ่ือรอการเรียกตัวในภายหลัง

4) กรณีท่ีผู้สมัครงานต้องการคำแนะนำเพ่ิมเติมให้เจ้าหน้าท่ีให้คำแนะนำเพ่ิมเติมแก่ผู้สมัคร 
งานในด้านอ่ืน  ๆ ตามความต้องการ เซ่น การพัฒนา!!เมือแรงงาน การส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระ 
การเตรียมตัวเพ่ือเข้ารับการสัมภาษณ ์หรือการทดสอบความพร้อมทางอาชีพ

5) เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บแบบข้ึนทะเบียนหางาน เรียงลำดับตามวันท่ีท่ีมาข้ึนทะเบียน และแยก 
ตาม'วุฒิการสืกษา

4. การส่งตวัพบนายจ้าง
1) เม่ือผู้สมัครงานเลือกตำแหน่งงานว่างได้ตรงกับความรู้ความสามารถและความต้องการ 

แล้ว (เจ้าหน้าท่ีจะต้องตรวจสอบตำแหน่งงานให้เป็นปิจจุบันเสมอก่อนออกปฏิบ้ติงาน)ให้เจ้าหน้าท่ี 
พิมพ์หนังลือเรียกรายงานตัว และมอบหนังสือรายงานตัวให้ผู้สมัครงานแล้วแจ้งให้ผู้สมัครงานเดินทาง 
ไปพบนายจ้าง

2) ให้เจ้าหน้าท่ีสังพิมพ์รายงานผลการส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง เพ่ือเป็นข้อมูลในการ 
ติดตามผลการบรรจุงานเม่ือครบกำหนด
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5. การติดตามผลการบรรจุงาน
1) ภายหลังการส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้างแล้ว 7 วัน ให้เจ้าหน้าท่ีนำรายซ่ือผู้สมัครงาน 

ท่ีส่งตัวไปพบนายจ้างมาติดตามผลการบรรจุงานโดยตรวจสอบจาก
- หนังสือเรียกรายงานตัวท่ีนายจ้างตอบกลับมา
- เอกสารอ่ืนๆ ท่ีทราบได้ว่านายจ้างบรรจุหรือไม่บรรจุงาน
- การแจง้ผลการบรรจงุานของนายจา้ง/สถานประกอบการ หรอืผูส้มัครงานทาง 

โทรศัพท์ โทรสาร E-mail หรือวิธีการอ่ืนก็ได้
2) เม่ือครบกำหนด 7 วันแล้ว แต่ยังไม1ทราบผลการบรรจุงาน ให้เจ้าหน้าท่ีสอบถามผลการ 

บรรจุงานไปยังนายจ้างหรือผู้สมัครงานใหเ้สร็จภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีตัวไปพบนายจ้างซ่ึงการ 
สอบถามนายจ้าง/เจ้าของสถานประกอบการหรือผู้สมัครงาน จะต้องสอบถามเพ่ือให้ทราบว่าได้บรรจุ 
งานหรือไม่ หากไม่บรรจุงานด้วยสาเหตุใดหรือผู้สมัครงานไม,ไปพบนายจ้าง การสอบถามอาจจะ 
ดำเนินการโดยวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธีดังต่อไปน้ีก็ได้

- การสอบถามทางโทรศัพท์
- การส่งหนังสือแจ้งให้ตอบกลับภายในระยะเวลาท่ีกำหนด
- วิธีการอ่ืนๆ ท่ีเห็นควร เข่น การเน้นย้ําให้ผู้สมัครงานและนายจ้าง/สถานประกอบการ 

ให้ความร่วมมือและตระหนักเห็นความสำคัญของการแจ้งผลการบรรจุงาน เพ่ือประโยชน์ของทุกฝ่าย 
ท่ีเก่ียวข้อง

3) การติดตามผลการบรรจุงานหากมีการติดตามมากกว่า 2 คร้ัง แต่ยังไม,ทราบผลการบรรจุ 
งานให้ถือว่าผู้สมัครงานรายน้ันๆ ไม่ได้รับการบรรจุงาน

4) เม่ือเจ้าหน้าท่ีทราบผลการบรรจุงานหรือไม,ได้บรรจุงานแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
การติดตามผลการบรรจุงานลงในระบบคอมพิวเตอร์ กรณีผู้สมัครงานแจ้งว่าบรรจุงานได้ด้วยตนเองให้ 
เจ้าหน้าทีบันทึกผลการบรรจุงานด้วยตนเองในระบบด้วย

5) ผู้สมัครงานท่ีไม่ได้บรรจุงาน ระบบคอมพิวเตอร์จะเก็บข้อมูลไว้เป็นผู้รองานเพ่ือรอการ 
บรรจุงานในโอกาสต่อไป
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การให้บริการแนะแนวอาชีพ

การปฏิบัตการแนะแนวอาชีพมีข้ันตอนดังต่อไปน้ี
ข้ันตอนท่ี 1 สอบถามผู้รับบริการเพ่ือทราบความประสงค์และข้อมูลส่วนบุคคลท่ีจำเป็นในการ 

วเิคราะห์ จากนัน้ให้การแนะนำเบือ้งต้น (ในกรณีทีผู้่มาใช้บริการมีความประสงค์จะขอรับบริการ 
แนะแนวอาชีพ)

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกแบบข้อมูลเบ้ืองต้นเพื่อการวิเคราะห์ผู้มาใช้บริการเพือ่เลือกวิธีการแนะแนว 
อาชีพท่ีเหมาะสม โดยให้บริการต่าง  ๆ ดังน้ี

1. การเตรียมความพร้อมเพ่ือการมีงานทำ หรือประกอบธุรกิจ
2. ให้บริการทำแบบทดสอบความพร้อมทางอาชีพช่ีงเป็นการค้นหาบุคลิกภาพและทดสอบ 

ความสนใจ โดยใช้เอกสารหรือผ่านบริการ Internet เว็บไซด์ www.doe.go.th/vgnew เพ่ือเป็นแนว 
ทางเลือกอาชีพท่ีมีความสนใจและถนัดได้อย่างซัดเจนย่ิงข้ึน

3. บริการขอ้มลูอาชีพและแหล่งข้อมูลอาชพี แนวโน้มของตลาดแรงงานในปีจจุบันและ 
อนาคตแหล่งเงินทุน ฯลฯ

4. เผยแพร่เอกสารข้อมูลอาชีพ
5. อ่ืน  ๆ เซ่น แนะแนววิธีการหาข้อมูลอาชีพ บริการศูนย์ข้อมูลอาชีพ โดยผ่าน Internet 

เว็บใซด์ www.doe.go.th/vgnew
ข้ันตอนท่ี 3 สรุปจำนวนผู้มาใช้บริการและรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน

เอกสารประกอบการให้บริการ
1. แบบสอบถามข้อมูลเบ้ืองต้น
2. แบบทดสอบความพร้อมทางอาชีพ
3. เอกสารเผยแพร่

http://www.doe.go.th/vgnew
http://www.doe.go.th/vgnew
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การจัดทำรายงานผลการปฏิใ3ตงานโครงการมีงานทำนำชุมชนเข้มแข็งประจำเดือน
สำนักงานจัดหางานจังหวัด /  สำนักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี จัดทำรายงานตามโครงการ 

มีงานทำนำชุมชนเข้มแข็งเป็นรายเดือน โดยตัดยอดทุกวันท่ี 25 ของทุกเดือนจำนวน 2 แบบ ดังน้ี
1. รายงานผลการปฏิบ้ติงานโครงการมีงานทำนำชุมชนเข้มแข็ง (แบบรายงาน 1)
2. สรุปผลการปฏิบัติงานโครงการมีงานทำนำชุมซนเข้มแข็ง (แบบรายงาน 2)

การจัดทำแบบรายงาน 1
แบบรายงาน 1 ให้ สจจ./สจก. จัดทำแล้วรวบรวมไว้เป็นหลักฐานท่ีสำนักงาน โดยมีวิธีการ 

จัดทำรายงานดังนี้ (ตามตัวอย่างแนบ)
1. ใหร้ะบุซื่อ สจจ./สจก. เด ือน/ป ี พ.ศ. และผลการปฏบิตังิาน ตัง้แตว่นัที ่ 26 

เดือน...............พ.ศ..ถึง วันท่ี 25 เดือน..................................พ .ศ .............. .ให้ถูกต้อง
2. ลงเลขลำดับท่ี เลขบัตรประจำตัวประซาซน ซ่ือ -  สกุล และท่ีอยู่ปัจจุบันของผู้รับบริการ 

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพือ่เป็นหลักฐานสามารถสอบทานได้ และใช้ในการนับจำนวน ผู้ลงทะเบยีน 
ขอรับบริการท้ังหมดในแบบรายงาน 2

3. ซ่อง “เป็นผู้ลงทะเบียนขอรับบริการ (คน)” แบ่งเป็น 4 กลุ่มเป้าหมาย คือ
3.1 ผู้มีรายได้ต่ํากว่าเกณฑจ์ากข้อมูลความจำเปน็พืน้ฐาน (จปฐ.) ในท่ีน้ีคือ บุคคลท่ีมี 

รายได้ต่ํากว่า 20,000 บาทต่อปีต่อคน
3.2 แม่บ้านว่างงาน
3.3 เกษตรกรท่ีว่างงานตามฤดูกาล
3.4 ประซาซนท่ัวไป

หมายเหตุ 1
1) ผู้ลงทะเบียนซอรับบริการ 1 ราย อาจจะมีหลายสถานะได้ เซ่น ©  เป็นผู้มีรายได้ตำ 

กว่าเกณฑ ์ จปฐ. ©  แมบ่า้น(เ) เกษตรกร หรือ แต่หากไม่ใซ่ผู้มีสถานะตาม ©  - (D ให้ลงซ่อง 
©  ประซาซนท่ัวไป

2 )ในการระบวุา่เปน็ผูล้งทะเบยีนขอรบับรกิารในกลุม่เป้าหมายใด (ซ่อง ©  - (D) 
ให้1ส่เลข “1” แทนเคร่ืองหมาย 'ร หรือ *  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเป็น Excel File และใส่สูตร Sum ไว้ 
สจจ./สจก. จะได้รวมผลงานได้สะดวกและรวดเร็ว

3) ซ่อง “ผลการดำเนินการ (คน)” แบ่งเป็น 2 ซ่อง ประกอบด้วย
3.1 ซ่อง “จัดหางาน” แบ่งเป็น

♦ สมัครงาน
♦ บรรจุงาน

3.2 ซ่อง “อาซีพเสริม” แบ่งเป็น
♦ ฟ้กอบรม
♦ แนะแนวการประกอบอาชีพ
♦ แนะนำแหล่งเงินทุนในการประกอบอาซีพ
♦ รวมส่งเสริมอาซีพเสริม
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3.3 รวมผลจัดหางานและส่งเสริมอาชีพเสริม
หมายเหตุ 2

1) สจจ./สจก. จะต้องใส่ผลการดำเนินการตามลักษณะงานท่ีให้บริการกลุ่มเป้าหมาย 
ทกุราย ทัง้นี ้ผู้รับบริการ 1 ราย อาจจะมผีลการดำเนนิการหลายอยา่งกไ็ด้ เซ่น เป็นผู้สมัครงาน 
บรรจุงาน หรือ แนะแนวการประกอบอาชีพ เป็นต้น

2) ในการระบุผลการดำเนินการในซ่อง “จัดหางาน” และช่อง “อาชพีเสริม” ในแต่ละ 
รายการย่อยให้ใส่ “1” แทนเคร่ืองหมาย 'ร หรือ *  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเป็น Excel File ด้วยเหตุผล 
เดียวกันกับหมายเหตุ 1 ข้อ 2)

3) ในการระบุผลการดำเนินการในช่อง “รวมส่งเสริมอาชีพเสริม” ให้นำตัวเลขจากช่อง 
“ผู้เข้ารับอบรมท้ังหมด แนะแนวการประกอบอาชีพ และแนะนำแหล่งเงินทุนในการประกอบอาชีพ ” 
มารวมกัน (1 คนอาจใช้บริการหลายช่องได้ ตัวเลขรวมอาจจะเกินจากผู้ลงทะเบียนขอรับบริการ)

4) ในการระบุผลการดำเนินการในช่อง “รวมผลจัดหางานและส่งเสริมอาชีพเสริม” ให้ 
นำตัวเลขจากช่อง “สมัครงาน และรวมส่งเสริมอาชีพเสริม” มารวมกัน

การจัดทำแบบรายงาน 2
แบบรายงาน 2 ให้ สจจ./สจก. จัดทำเป็น Excel ค๒ แล้วบันทึกลงระบบรายงานผลการ 

ปฏิบัติงานทางอิเล็กทรอนิกส์ กองแผนงานและสารสนเทศ ภายในวันท่ี 30 ของทุกเดือน โดยมีวิธีการ 
จัดทำรายงาน ดังน้ี (ตามตัวอย่างแนบ)

1. ให้ระบุซ่ือ สจจ./สจก. เดือน/ปี พ.ศ. และผลการปฏิบัติงาน ต้ังแต่วันท่ี 26 
เดือน.............พ.ศ................ ถึง วันท่ี 25 เดือน....................พ.ศ..........ให้ถูกต้อง

2. ช่อง “รวมจำนวนผู้ลงทะเบียนขอรับบริการท้ังหมด” เป็นยอดจำนวนรวมผู้มาใช้บริการ 
โดยยึดเลขบัตรประจำตัวประซาซน (เลข 13 หลัก) เป็นหลัก (นำมาจากแบบรายงาน 1)

3. นำผลรวมแต่ละช่องในแบบรายงาน 1 มาลงในแต่ละช่องของแบบรายงาน 2 ให้ถูกต้อง 
เพ่ือนำไปบันทึกลงระบบรายงานผลการปฏิบัติงานทางอิเล็กทรอนิกส์กองแผนงานและสารสนเทศ 
ของทุกเดือน

4. ให้ระบุป้ญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ในแต่ละเดือน (ถ้ามี)
5. ให้ระบุผลการปฏิบัติงานคงไว้ในแต่ละเดือนต้ังแต่ตุลาคมเป็นต้นมา เซ่น ผลการปฏิบัติงาน 

เดือนธันวาคม จะต้องมีผลการปฏิบ้ติงานเดือนตุลาคม -  พฤศจิกายน คงอยู่ใน Excel File ด้วย
6. แถวสุดท้ายเป็นซ่อง“รวม”ให้ระบุผลรวมของผลปฏิบ้ติงานต้ังแต่เดือนตุลาคม จนถึง 

เดือนท่ีส่งรายงาน (ใส่สูตร Sum ของ Excel ไว้) เพ่ือประโยขนํโนการทราบผลการปฏิบัติงานรวม 
เทียบกับเป้าหมายท่ีกำหนดไว้
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การจัดทำรายงานสรุปผล

สำนกังานจัดหางานที่ประจำรถบริการจัดหางานเคล่ือน (Mobile Unit) จะต้อง 
ทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานโครงการมีงานทำนำชุมซนเข้มแข็ง โดยรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี 
(Mobile Unit) เป็นรายเดือน โดยตัดยอดทุกวันท่ี 25 ของทุกเดือน ส่วนแบบรายงานมีอยู่ 3 แบบ 
ดังน้ี

1. ผลการปฏิบัติงานโครงการมีงานทำนำชุมซนเข้มแข็ง โดยรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี 
(Mobile Unit) (แบบรายงาน 1)

2. สรปุผลการปฏบิตัิงานโครงการมงีานทำนำชมุซนเขม้แข็ง โดยรถบริการจดัหางาน 
เคล่ือนท่ี (Mobile Unit) ประจำเดือน (แบบรายงาน 2)

3. สรุปผลการปฏิบตังิานโครงการมงีานทำนำชุมซนเข้มแขง็ โดยรถบริการจัดหางาน 
เคล่ือนท่ี (Mobile Unit) (แบบรายงาน 3)

การจัดทำรายงานแบบ 1
แบบรายงาน 1 ให้ สจจ. ท่ีเป็นเจ้าของรถ Mobile Unit จัดทำรายงานแล้วรวบรวมไว้เป็น 

หลักฐานท่ีสำนักงาน โดยมีวิธีการจัดทำรายงานดังน้ี
1. ใหร้ะบุซือ่ สจจ./สจก. เดอืน ปี พ.ศ. และผลการปฏบิตังิาน ตัง้แตว่นัที ่ 26 

เดือน .................. พ .ศ ............  ถึง วันท่ี 25 เดือน ..................... พศ ....................ให้ถูกต้อง
2. ในการระบุตัวเลขในซ่อง “จำนวนคร้ังการใข้รถ Mobile Unit” ตามจำนวนคร้ังท่ีออก 

ให้บริการ
3. ในการระบุตัวเลขในซ่อง “จำนวนวันท่ีออกให้บริการ” ตามจำนวนวันท่ีออกให้บริการ
4. ในการระบุตัวเลขในซ่อง“จำนวนคร้ังท่ีใข้สัญญาณแอร์การ์ด”ให้ระบุตามจำนวนคร้ังท่ีใข้
5. ในการระบุตัวเลขในซ่อง “จำนวนผู้ลงทะเบียนขอรับบริการ” ให้ลงตัวเลขตามจำนวนผู้ 

มาขอรับบริการในแต่ละคร้ัง
6. ซ่อง “ผลการดำเนนิงาน” แบ่งเป็น 2 กลุ่มเป๋าหมาย คือ

6.1 จัดหางาน
- สมัครงาน
- บรรจุงาน

6.2 ส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระ
- การสาธิตการประกอบอาชีพอิสระ
- แนะนำการประกอบอาชีพอิสระ
- แนะนำแหล่งเงินทุนในการประกอบอาชีพอิสระ

หมายเพๆ
1) ผู้ลงทะเบียนขอรับบริการ 1 ราย อาจขอรับบริการได้หลายกิจกรรม
2) ในการระบุว่าเป็นผู้ลงทะเบียนขอรับบริการในซ่องใด ให้ใส่ตัวเลขไว้ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

เป็น Excel File และใส่สูตร Sum ไว้ สจจ./สจก. จะได้รวมผลงานได้สะดวกและรวดเร็ว
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การจัดทำแบบรายงาน 2
แบบรายงาน 2 ให้ สจจ.ทีรั่บผิดชอบรถบริการจัดหางานเคล่ือนที, (Mobile Unit) 

จัดทำเป็น Excel File แล้วส่งมาท่ีฝ่ายพัฒนาระบบบริการจัดหางาน กองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน 
ทุกวันท่ี 30 ของทุกเดือน โดยมีวิธีการจัดทำรายงาน ดังน้ี (ตามตัวอย่างแนบ)

1. ใหร้ะบซุือ่ สจจ./ส จก. เดือน ปี พ.ศ. และผลการปฏบิตังิาน ตังแตว่นัที ่ 26 
เดือน ..................พ.ศ ..............ถึง วันท่ี 25 เดือน .....................  พศ ....................ให้ถูกต้อง

2. นำผลรวมการออกให้บริการแตล่ะจงัหวดัในความรับผิดซอบ ของแบบรายงาน 1 
มาลงในซ่องให้ถูกต้อง

3. แถวสุดท้ายเป็นซ่อง “รวม” ให้ระบุผลรวมของผลปฏิบ้ติงานของแต่ละจังหวัดท่ีขอใช้รถ 
บริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit) (ใส่สูตร Sum ของ Excel ไว้) เพ่ือสะดวกในการนำไปลงใน 
แบบรายงาน 3 ให้ระบุปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะของการออกให้บริการรถบริการจัดหางาน 
เคล่ือนท่ี (Mobile Unit) ในแต่ละเดือน (ถ้ามี)

การจัดทำแบบรายงาน 3
แบบรายงาน 3 ให้ สจจ.ท่ีรับผิดชอบรถบริการจัดหางานเคล่ือนท่ี (Mobile Unit) จัดทำเป็น 

Excel File แล้วส่งมาท่ีฝ่ายพัฒนาระบบจัดหางานในประเทศ กองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน 
ทุกวันท่ี 30 ของทุกเดือน โดยมีวิธีการจัดทำรายงาน ดังน้ี (ตามตัวอย่างแนบ)

1. ใหร้ะบุซือ่ สจจ./สจก. เดอืน ปี พ.ศ. และผลการปฏิบตังิาน ตงัแตว่ันที ่ 25 
เดือน ..................... พ .ศ ...........  ถึง วันท่ี 25 เดือน.......................  พ ศ ..........  ให้ถูกต้อง

2. นำผลรวมการออกใหบ้ริการแต่ละจงัหวดัในความรบัผดิชอบ ของแบบรายงาน 2 
มาลงในซ่อง ของแบบรายงาน 3 ให้ถูกต้อง

3. ให้ระบุปญัหา อปุสรรคและข้อเสนอแนะของการออกใหบ้รกิารรถบริการจัดหางาน 
เคล่ือนท่ี (Mobile Unit) ในแต่ละเดือน (ถ้ามี)

4. ให้ระบผุลการปฏบิัตงิานคงไวใ้นแตล่ะเดอืนตั้งแตต่ลุาคม เปน็ต้นมา เซ่น ผลการ 
ปฏิบ้ติงานเดือนธันวาคม จะต้องมีผลการปฏิบัติงานเดือนตุลาคม -  พฤศจิกายน คงอยู่ใน Excel File ด้วย

5. แถวสุดท้ายเป็นซ่อง “รวม” ให้ระบุผลรวมของผลปฏิบัติงาน ต้ังแต่เดือนตุลาคมจนถึง 
เดือนท่ีส่งรายงาน (ใส่สูตร Sum ของ Excel ไว้) เพ่ือประโยซนํในการทราบผลการปฏิบัติงานต้ังแต่ 
ต้นปีงบประมาณ
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การให้บริการจัดหางานทางเอกสาร Manual
กรณีระบบสารสนเทศการให้บริการจัดหางานในประเทศขัดข้องไม่รทมารถใซ้งานได้ให้ 

ดำเนนิการให้บริการเซ่นเดียวกับแนวปฏบ้ิต๊และวิธีบันทกึข้อมูลการให้บริการจัดหางานด้วยระบบ 
สารสนเทศการจัดหางานในประเทศ โดยให้บริการทางเอกสาร Manual ท้ังหมด และเม่ือเสร็จสินการ 
ให้บริการในแต่ละวันให้จัดส่งเอกสารการให้บริการจัดหางานให้สำนักงานจัดหางานจังหวัด ดังน ี้

1. แบบข้ึนทะเบียนหางาน
2. หลักฐานการส่งตัวผู้สมัครงานไปพบนายจ้าง (ถ้ามี)



ภาคผนวก



แบบฃนทะเปียนหางาน

..นามสกุล.
1. เลขประจำตัวประชาชน 

.2. ช่ือ o  1. นาย o  2. นาง o  3. นางสาว.
3. สัญชาติ o  ไทย ๐  ต่างด้าว

‘4. o  ว่างงานต้องการหางานทำ o  มีงานทำต้องการเปล่ียนงาน
5. ท่ีอยู่ป้จธุบันท่ีติดต่อได้ ช่ืออาคาร/หมู่บ้าน................................................................ ห้องเลขท่ี........... ช้ันท่ี........ เลขท่ี........หมู่ท่ี............

ซอย............................ ลนน.......................... แขวง/ตำบล....................................... เพ /อ ำ เภ อ ......................... จังหวัด........................
รหัสไปรษณีย์.............โทรศัพท์........................E-mail............................................สถานท่ีใกล้เคียง.....................................................

6. วัน / เดือน / ปีเกิด.................................................................... อายุ.........................................ปี ศาสนา............................................
7. ระบุตำแหน่งงานท่ีต้องการทำงานตามลำดับความต้องการ

 1..................................................................................................... อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ..................................บาท/ช่ัวโมง/วัน/เดือน
 2.....................................................................................................อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ..................................บาท/ช่ัวโมง/วัน/เดือน
 3.....................................................................................................อัตราค่าจ้างท่ีต้องการ..................................บาท/ช่ัวโมง/วัน/เดือน

8. การศึกษา (เรียงลำดับจากๅฒิท่ีได้รับคร้ังสุดท้าย)

ชื่อสถาบันการศึกษา
ประกาศนียบัตร 

หรือปริญญา 
ท่ีได้รับ

แผนกหรือ 
สาขาวิชา

วิชาเอก ปีการสืกษา 
ท๋ีสำ เรีจ

เกรดเฉล่ีย/ 
เปอร์เซ็นต์

9. ผ่านการสิกอบรมวิชาชีพหรือผ่านการสืกอบรม!เมือแรงงาน
ประเภทอาชีพ/สาขาทฝิก สถาบัน/m b  ยงาน/สถานท่ี'ฝึก ระยะเวลาที่สิก (ปี/เดือน) วันจบ?เกอบรม

1 0 .จังหวัดที่อยู่ตามทะเบียนบ้า น..................................................
11. สถานภาพ o  1 . โสด o  2 . สมรส o  3 .อ ื่น ๆ (ร ะ บ ุ).................
12. สถานภาพทางทหาร o  1. พ้นภาระทางทหาร 0  2. ยังไม่เกณฑ์ 0  3. อยู่ประจำการ หน่วย................ ปลดประจำการเมื่อ
13.ส่วนสู ง.....................เซนติเมตร นํ้าหนัก....................... กิโลกรัม

‘14.ความรู้ความสามารถพิเศษ
(1) พิมพ์ดีด □ 1 . ไทย □ 2. อังกฤษ □ 3. อ ื่น ๆ  (ระบุ)..................................................................................
(2) คอมพิวเตอร์ (ระบุโปรแกรม).....................................................................................................................................................................
(3) สามารถ'ขับข่ียานพาหนะ □ 1 . รถยนต์ □ 2 .รถจักรยานยนต์ □ 3 .รถยนต์และจักรยานยนต์ □ 4 .อ ื่น ๆ(ระบ ุ)..
(4) ใบอนุญาตขับข่ี □ 1 . รถยนต์ □ 2 .รถจักรยานยนต์ □ 3 .รถยนต์และจักรยานยนต์ □ 4 .อ ื่น ๆ(ระบ ุ)..
(5) ความเความสามารถพิเศษอื่น ๆ (ระบุ) ............................. ..................................................................................................................

1 5 .ต้องการที่พักจากนายจ้างหรือไม, o  1 -ไม่จำกัด o  2. ต้องการ o  3. ไม่ต้องการ
16.ทำงานจังหวัดอื่นได้หรือไม่ o  1. ได ้ o  2 . ไม่ได้



17. ความเทางด้านภาษาต่างประเทศ O l-  มภีาษา..........................................□ 1 .พูดได้ □ 2. อ่านได้ [แ  3. เขียนได้
ภาษา.............. .........................  O l .  พูดได้ □ 2. อ่านได ้ 0 3 .  เขียนได้
ภาษา........................................  D l .  พูดได้ □ 2. อ่านได้ อ 3 . เขียนได้

o  2 . ไม่มี
18. ประวัติการทำงาน ให้กรอกเฉพาะงานสำคัญท่ีเคยทำ โดยเร่ิมด้วยตำแหน่งคร้ังสุดท้าย

ชื่อสถานประกอบการ ประเภท
กิจการ จังหวัด ตำแหน่งงาน ลักษณะงานที่ทำ ระยะเวลา 

ปี/เสือน
ค่าจ้าง 

สุดท้าย

สถานภาพการทำงาน

ถกเลิกจ้าง 
ตังแต่วันท่ี

ลาออก 
ต้ังแต่วันท่ี

ต้องการ 
ฟล่ียนงาน 

( / )

19. กรณีลาออก ลาออกจากงานคร้ังสุดท้ายเน่ืองจาก o  1. ต้องการเปล่ียนงาน o  2. ต้องการพักผ่อน
๐ 3 . ส้ินสุดโครงการหรือหมดสัญญาจ้าง o  4.เกษียณอายุ o  5 . อ ื่นๆ (ระบุ).........................

20. กรณีถูกเลิกจ้าง ถูกเลิกจ้างคร้ังสุดท้าย เน่ืองจาก o  1- นายจ้างปิดกิจการ o  2. นายจ้างลดจำนวนพนักงาน o  3. นายจ้างใช้เคร่ืองจักรท่ีทันสมัยแทน 
o  4 .มีความผิด(กรณีขาดงานให้ระบุวัน.........................วัน) o  5 .ไม่ผ่านการประเมิน/ทดลองงาน o  6 .อื ่ นๆ(ระบุ )..........................................

21. กรณีมีความพิการ ทะเบียนคนพิการเลขท ี ่  1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1  ระดับความพิการ.................................มีความพิการประเภท
□ 1. ทางการมองเห็น □ 2. ทางการได้ยินหรือการล่ีอความหมาย □ 3. ทางร่างกายหรือการเคล่ือนไหว
□ 4. ทางจิตใจหรือพฤติกรรม □ 5. ทางสติปัญญาหรือการเรียนรู้

- ระบุลักษณะความพิการ................................................................................................................................................. .........
-  ต้องการฟินฟูสมรรถภาพหรือไม่ o  1 .  ต้องการ o  2. ไม่ต้องการ o  3. ฟืนฟ ู แล้ว

22. ถ้าไม่ได้รับการบรรจุเข้าทำงาน ประสงค์ (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ)
□ 1. แกอบรมแมีอแรงงาน หลักสูตร....................................................................................................................................................

□ 1.1 แกอบรมฝึมีอแรงงาน กรมพัฒนา!!เมือแรงงาน □ 1.2 'ฝึกอบรม'ฝึมีอแรงงานหน่วยงานอ่ืน (ระบุ........................................ )
□ 2. ขอรับการสงเคราะห์ □ 3. ประกอบอาชีพอิสระ □ 4. ไปทำงานในต่างประเทศ
□ 5 .รับงานไปทำงานท่ีบ้าน □ 6 .รองาน □ 7 .อ ืน่ ๆ ...................................................

23. ผดการทดสอบความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษของกรมการจัดหางาน
o  ดีมาก (........................คะแนน) o  ดี (......................... คะแนน) o  พอใช้ (........................คะแนน)

24. ผู้ข้ึนทะเบียนหางานยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลแก่นายจ้าง / สถานประกอบการ เพ่ือพิจารณาบรรชุงานและ
o  ยินยอม O  ไม่ยินยอม เปิดเผยต่อนายจ้างประเภทจ้างเหมาแรงงาน
o  ยินยอม o  ไม,ยินยอม เปิดเผยต่อนายจ้างประเภทขายประกัน / ขายตรง
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริง

ลงช่ือ............... .................ผู้ข้ึนทะเบียนหางาน
A วนัที.่............................................

สำหรับเจ้าหนาที่กรอก
การให้บริการให้ใส่เคร่ืองหมาย /  ลงในช่อง □ รหัสอ้างอิง 1
Q  1. จัดหางาน ณ สำนักงาน 0  2. จัดหางาน 24 ช่ัวโมง Q  3. จัดหางานเคล่ือนท๋ี Q  4. นัดพบแรงงานใหญ่
Q  5. นัดพบแรงงานย่อย o  6. เคล่ือนย้ายแรงงานอย่างเป็นระบบ □  7. ส่งเสริมการมีงานทำให้ชุมชนบนพ้ืนท่ีสูง o  8. คนพิการ
□  9. แรงงานไทยทดแทนแรงงานต่างด้าว □ 10. เยาวชนในสถานพินิจฯ □ 11. ผู้ประสบภัยธรรมชาติ □ 12. ผู้ท้น!เญ
□  13. ผู้ผ่านการประสานงานส่ง!)ก กพร. □  14. นักเรียน นักสืกษา □  15. ผู้สำเร็จการศึกษาจาก กพร. □  16. ผู้ถูกเลิกจ้าง
□  17. ผู้ประกันตนกรฌิว่างงาน CD 18. ทหารกองประจำการ □  19. ชุมชนเข้มแข็ง □  20. จ้างแรงงานเร่งด่วนภาคใต้
□  21. สร้างโอกาสการมีงานทำให้ผู้สำเร็จการศึกษาใหม่ฯ (เฉพาะจังหวัดท่ีได้รับงบประมาณ)
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แบบสอบถามข้อมลเบองต้น

1. ซ่ือ □นาย □นาง □นางสาว........................................ ซ่ือสกุล.i
อาย.ุ..................... ปี เลขหมายประจำตัวประซาซน n - n m n - n n n n n - n n - n
ที่อยู่ปัจจุบันเลขท่ี...................................................... หม่ท่ี..... ตรอก/ซอย.............................
ถนน.................
จังหวัด..............
E -  m ail ะ......

2. สถานภาพสมรส

..ตำบล/แขวง................................. อำเภอ/เขต....
.รหัสไปรษณีย์...................................... .โทรศัพท์.

□ โสด □ สมรส □ อนๆ (ระบุ)..............................................
3. ปัจจุบัน □ ว่างงาน □ ประกอบอาชีพหลัก..................................  □ อาชีพเสริม........................

มรีายได้..บาท □เพียงพอ □ไม่เพียงพอ ควรมีรายได้เพ่ิม จำนวน.....................................บาท
เพราะ..............................................................

4. การศกึษา
□ จบการศกึษาระดับ......................................... □ กำลังศึกษาอยู่ในระดบั.................................
□ ปีกอบรมอาชพี...............................................

5. ทา่นประสงคจ์ะขอรับบริการดงันี ้(ตอบได้มากกว่าหน่ึงหัวข้อ)
□ แนะแนวอาชีพ □ แนะนำการประกอบอาชีพอิสระ □ แนะนำแหล่งเงินทุน
□ แนะนำวิธีการสมัครงาน □ สมัครงาบในประเทศ □ สมคัรงานตา่งประเทศ
□ แนะนำแหล่งปกีอาชีพ □ รับเอกสารขอ้มลูอาชีพ □ อ่ืน  ๆ (ระบ)ุ.................

ลงซอ...................................................ผู้มารับบริการ
(...... ...........  ..... .......... ]

วันท่ี.

บันทึกการให้บริการของเจ้าหน้าที่

ลงซ่ือ................................................. เจ้าหน้าท่ีผู้มาให้บริการ
(... ........... ...... ...... )

ตำแหน่ง.............................................



- 15 - แบบรายงาน 1
Mobile Unit

ผอการปฎิป้ติงานโครงการมีงานทำนำชุมชนเข้มแข็ง โดยรถ Mobile Unit ปีงฃประมาณ 2553
สำนักงานจัดหางานจังหวัด........................................................

เดือน.....................................................................
( ตั้งแต่วันที่ 2 6 ............................ถึง วันที่ 2 5 .............................................................. )

1ผลงาน 

วันท่ี \

จำนวน 
ทร้ังก!รใช้รท 
Mobile Unit

จำนวนวัน 
ท่ีออก 

ดำเนินการ

จำนวน 
คร้ังท่ีใช้ 
สัญญาณ 
ดาวเทียม

จำนวนคร้ังท่ี 
ใช้สัญญาณ 
นอรการ์ด

จำนวนผู้ 
ลงทะเษียน 

ขอรับบริการ 
(คน)

ผลก!รดำเนินงาน (ทน)

เจ้!หน้าท่ี 
ผู้คาเนินง!น

จัดทางาน ส่งเสริมการประกอบธาชีพอิสระ

สมัครงาน
การสาธิตก!ร 

ประกอบ81?พ 
อิสระ

แพะนำการ 
ประกอบอ!รพ 

อิสระ

แนะนำเพล่ง 
เงินทุนในการ 
ประกอบอ!ชพ 

อิสระ

สถ!นท่ี 
คํแนินก!ร

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

รวม - - - - - - - ' -

ลงชึอ...........
(...........

ตำแหน่ง.

.ผู้ราชงาน



แบบรายงาน 2

Mobile Unit
สเปผลการปฎิบ้ติงานการใช้รถ Mobile Unit ประจำเดือน..............................
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(Mobile Unit)

สรุปผลการปฏิฟ้ติงานโครงการมีงานทำนำชุมชนเข้มแข็ง โดยรถ Mobile Unit ป ีงบประมาณ2553
สจก./สอจ.......................................

เดือน......................................
...................... )( ตั้งแต่วันที่ 26 .............................  ถึง วันที่ 25 .

ห ม าย เห ต ุ

จังหวัดทีขอใช้รถต้องส่งแบบรายงาน 3 หลังจากใช้รถ Mobile Unit ให้จังหวัดที่รับผิดชอบรถเป็นผู้รวบรวมส่งกองพัฒนาระบบ 
บริการจัดหางานภายในวันที่2 5 ของทุกเดือน โท ร .0-2245-1790 โทรสาร. 0-2245-1790เพื่อกองพัฒนาระบบบริจัดหางาน 
จะไต้รายงานอธิบดีกรมการจัดหางานในภาพรวมต่อไป

ลงชื่อ............................................................................... ผู้รายงาน
(......................................................... )

ตำแหน่ง............................................................
โทร...........................................................



ตัวอย่างแบบรายงาน 1 
สรุปผลการปฏิปัติงานโครงการมีงานทำนำชุมชนเข้มแข็ง

หน่วยงาน...........................
ประจำเดือน..................................

(ระหว่างวันท่ี 26.................................................ถึง 25.)

ลำดับที่ เลขประจำตัว 
ประขาชน ร็รอ - สกุล ท ี่อยู่ป้จจุบัน

เป็นผู้ทีลงทะเบียนขอรับบริการ (คน) ผลการคำเป็นการ (คบ) รวมผล 
จัดหางาน และ 
ส่งเสริมอา?พ 

เสริม

®  ผู้มีรายไ# 
ตากว่าเกณฑ์ จปฐ. 

(<20,000 บ./จ/คน)

®

1

เกษ
ตร

กร 
@

ปร
ะข

าข
นท

ั๋วไ
ป® จ ัดหางาบ อา'ชีพเสริม

สม
ัคร

งาบ

บร
รจ

ุงาน

ผ ูเ้ข้าแกอบรม 
ท้ังหมด

แนะแนว 
การประกอบ 

อาชีพ

แนะนำแหล่ง 
เงินทุนในการ 

ประกอบอาชีพ

รวมส่งเสริม 
อา?พ!เรม 

(คน)
1 3760500998611 นางสมใจ บัวหลวง 227 ม.ร ต.วังจันทร์ อ.แก,งกระจ่าน จ.เพชรบุรี - - - 1 - - 1 1 1 3 3
2 3760700369501 บายเดิม เพ่ํมสิน 116 ม.ร ต.บางแก้ว อ.บ้านแหลม จ.เพชรบุรี - - 1 - - - 1 1 1 3 3
3 3760700368408 นางอุไร สิงห์เทยม 130 ม.ร ต.บางแห้ว อ.บ้านแหลม จ.เพชรบุรี 1 - 1 - 1 - 1 - - 1 2

-
-
-
-
-
-
-
-
-

รวม 1 - 2 1 1 - 3 2 2 7 8
หมายเหตุ : 1. ส่ง Excel File แบบรายงาน 2 มาทีกองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน ทุกวันที 30 ของเดือน ทาง E-mail: ems_d@doe.go.th 

แล้วบันทีกลงร:;บบรายงานผลการปฏิบัติงานทางอิเล็กทรอนิกส์ กองแผนงานและสารสนเทศ ภายในวับที 30 ของทุกเดิอน 
2. ผู้ลงทะเบียนขอรับบริการ 1 ราย อาจจะมีหลายสถานรได้ เข่น D © เ{เนผู้มีรายได้ต่ํากว่าเกณฟ้ จปฐ. 0 
©  แม่บ้าน พ ีอ  ๏  เกพ!รกร แต่หากไม่ไข่ ©  - 00® ให้ลงข่อง ๏  ประชาชนท่ัวไป

ลงซ่ือ ..........
(................

ตำแหน่ง 
โทร....

....................  ผู้จัดทำรายงาน

.)

แบบรายงาน 1 
(น^ใขใหม่)

- 18-
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ตัวอย่างแบบรายงาน 2 ‘ แบบรายงาน 2
สรุปผลการปฏิบ้ตงานโครงการมีงานทำนำชุมชนเข้มแข็ง (แrtใขใหม่)

หน่วยงาน...........................
ประจำเดือน..................................

หมายเหตุ 1. ส่ง Excel File แบบรายงาบ 2 มาทีกองพัฒนาระบบบริการจัดหางาบ ทุกวันที 30 ของเดอบ ทาง E-mail: ems_d@doe.§o.th
แล้วบันทึกลงระบบรายงานผลการปฎิบ้ตังาบทางอิเล็กทรอนิกส์ กองแผนงานและสารสบเทศ ภายใบวันที 30 ของทุกเดีอน 
2. ผู้ลงทะเบียนขอรับบริการ 1 ราย อาจจะรหลายสถาบะได้ เข่น ©  เป็นผู้มีรายได้ตรกว่าเกณฑ์ จปฐ.
©  แม่บ้าน หรือ ®  เกษตรกร แต่หากไมไข่ ๏  - ๏  ให้ลงข่อง ๏  ประขาซนท่ัวไป

ลงข่ือ .............................................................  ผู้จัดทำรายงาบ
(................................................... )

ตำแหน่ง.........................................................



ใบแนะนำตัวผู้สมัครงาน
เรยีน...........................................................................................................................
เลขประจำตวัผูเ้สยีภาษี.................................................................ซ่ือบุคคลท่ีติดต่อ...
ท ีอ่ยู่............................................................................................................................

สถานที่ใกล้เคยีง...........................................................................โทรศัพท์................
ผ ูส้มัครงานซือ่............................................................ เลขทีบ่ตัรประจำตัวประชาชน
ส่งมาพจิารณาบรรจุงานในตำแหนง่...........................................................................

ลงชือ่.............................................................. เจ้าหนา้ที่
(..................................... .....)

ตำแหนง่.............................................................
วันที.่................................................../ ......... / ..

กรุณากรอกข้อความแล้วส่งกลับทางไปรษณย์ีหรือโทรสาร 
โทรศัพท/์โทรสาร..............................................................

□ รบัเข้าทำงานวบัที.่........................................................
□ ไมร่บัเข้าทำงานเพราะ..................................................

ลงซ่ือ................................................................นายจา้ง
( ......................................................


