
WORKFLOW OPERATION 
กระบวนการการรับเรื่องร้องทุกข์และติดตามสิทธิประโยชน์แรงงานไทยในต่างประเทศ  

ณ ส านักประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

ล าดับ เรื่อง ขั้นตอน เวลาที่ใช้  
(1 เร่ือง) 

ผู้รับผิดชอบ 

แรงงานไทย/ทายาทแรงงานไทย 

1.  1. สอบถามความต้องการ 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. บันทึกปากค า 
4. ประเมินความพึงพอใจ 

15 - 20 นาท ี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

ส านักประสานความร่วมมือระหวา่งประเทศ 

1.  ลงรับ สปร. 
1. ตรวจสอบเรื่องว่าซ  าหรือไม่ 
2. ลงรับและออกเลขรับผ่านระบบสารบรรณส านัก 
3. ส่งกลุ่มงาน ปร. 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารฯ 
 
 

ลงรับกลุ่มงาน ปร. 
1. ลงรับและออกเลขรับผ่านระบบสารบรรณกลุ่มงาน 
2. ส่งฝ่ายคุ้มครอง 

5 นาท ี กลุ่มงาน ปร. 

ลงรับฝ่ายคุ้มครอง 
1. ตรวจสอบเรื่องว่าซ  าหรือไม่ 
2. ลงรับและออกเลขรับผ่านระบบฐานข้อมูลฝ่าย
คุ้มครองฯ (google drive) 
3. ส่งเจ้าของเร่ือง 

5 นาท ี ลงรับฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

2.  1. ตรวจสอบเอกสาร 
2. ค้นหาข้อมูลในระบบ กรต./ค้นหาเร่ืองเดิม 
 

3-5 วันท าการ 
(กรณีเรื่องด่วนตอ้ง

ด าเนนิการทนัทีภายใน 
1 วันท าการ (เรือ่งถึง
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

3.  1. จัดท าหนังสือส่งต่อ 
2. เสนอ ผอ.สปร. ลงนาม 
 
 

1 วันท าการ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

4.  1. ผอ. สปร. ลงนามแล้ว 
2. ออกเลขหนังสือส่ง 
3. เก็บไฟล์สแกนลงฐานข้อมูลฝ่ายคุ้มครองฯ 
4. ลงข้อมูลในระบบฐานข้อมูลฝ่ายคุ้มครองฯ 
     (google drive) 
5. ส่งหนังสือไป สนร.ในต่างประเทศ/หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

1 วันท าการ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

ส านักงานแรงงานในต่างประเทศ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.  
 

รับเรื่องจาก สปร. 
 

  
 
 
 
 
 

3 – 6 เดือน 

เจ้าหน้าที่สนร./
หน่วยงานที่เกย่วข้อง 
 

2.  
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สนร./
หน่วยงานที่เกย่วข้อง 
 

3.  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
เจ้าหน้าที่สนร./
หน่วยงานที่เกย่วข้อง 
 

4.  
 

1. จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. แจ้งผลการด าเนินการให้ สปร. 
 
 

เจ้าหน้าที่สนร./
หน่วยงานที่เกย่วข้อง 
 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

ลงรับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

จัดส่งเอกสารให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ถูกต้อง 

ขอเอกสารเพิ่มเติม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ด าเนินการ 

จัดท าหนังสือและแจ้งผล 

ขอเอกสารเพิ่มเติม ถูกต้อง 



ล าดับ เรื่อง ขั้นตอน เวลาที่ใช้  
(1 เร่ือง) 

ผู้รับผิดชอบ 

ส านักประสานความร่วมมือระหวา่งประเทศ 
1.  ลงรับ สปร. 

1. ตรวจสอบเรื่องว่าซ  าหรือไม่ 
2. ลงรับและออกเลขรับผ่านระบบสารบรรณส านัก 
3. ส่งกลุ่มงาน ปร. 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารฯ 
 
 

ลงรับกลุ่มงาน ปร. 
1. ลงรับและออกเลขรับผ่านระบบสารบรรณกลุ่มงาน 
2. ส่งฝ่ายคุ้มครอง 

5 นาท ี กลุ่มงาน ปร. 

ลงรับฝ่ายคุ้มครอง 
1. ตรวจสอบเรื่องว่าซ  าหรือไม่ 
2. ลงรับและออกเลขรับผ่านระบบฐานข้อมูล 
     ฝ่ายคุ้มครองฯ (google drive) 
3. ส่งเจ้าของเร่ือง 

5 นาท ี ลงรับฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

2.  1. จัดท าหนังสือส่งต่อ 
2. เสนอ ผอ.สปร. ลงนาม 

 
1 วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

3.  1. ผอ.สปร.ลงนามแล้ว 
2. ออกเลขหนังสือส่ง 
3. เก็บไฟล์สแกนลงฐานข้อมูลฝ่ายคุ้มครองฯ 
4. ลงข้อมูลในระบบฐานข้อมูลฝ่ายคุ้มครองฯ  
    (google drive) 
5. ส่งหนังสือไป แรงงานไทย/ทายาทแรงงานไทย 
 

1 วันท าการ 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคุ้มครองฯ 
 

 ฝ่ายคุ้มครองสิทธิประโยชน์ 
กลุ่มงานประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

18 มีนาคม 2565 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

 

จัดส่งหนังสือให ้
แรงงานไทย/ 

ทายาทแรงงานไทย 

รับเรื่อง 


