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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 7. การจดทะเบียนข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง (เอกชน) 
หน่วยงานรับผิดชอบ สำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัดน่าน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กลุม่งานประนอมข้อพิพาทแรงงานและข้อขัดแย้ง 
สำนักแรงงานสัมพันธ์ ชั้น 2 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400   
โทรศัพท์ : 0 2660 2166 – 69  โทรสาร  : 0 2660 2170 
2. สำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัด 76 จังหวัด 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
         การจดทะเบียนข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง เป็นการดำเนินการของนายจ้างในการนำข้อตกลง
เกี่ยวกับสภาพการจ้างมาจดทะเบียนตามกฎหมาย โดย 
         ข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง หมายถึง ข้อตกลงที่กระทำขึ้นระหว่างนายจ้างกับลูกจ้าง หรือระหว่าง
นายจ้างหรือสมาคมนายจ้างกับสหภาพแรงงานเกี่ยวกับสภาพการจ้าง ซึ่งเกิดขึ้นจากการแจ้งข้อเรียกร้อง 
ตามพระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 และมีการเจรจาตกลงกันได้เอง หรือตกลงกันได้ โดยการ 
ไกล่เกลี่ยของพนักงานประนอมข้อพิพาทแรงงาน ทั้งนี้ ข้อตกลงฯ ต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อนายจ้างหรือ
ผู้แทนนายจ้าง ที่เป็นผู้แทนในการเจรจา กับลายมือชื่อผู้แทนลูกจ้างหรือลายมือชื่อกรรมการของสหภาพ
แรงงานที่เป็นผู้แทนในการเจรจา 
         พระราชบัญญัติแรงงานสัมพันธ์ พ.ศ. 2518 มาตรา 18 วรรคท้าย กำหนดให้นายจ้างนำข้อตกลง
เกี่ยวกับสภาพการจ้างมาจดทะเบียนต่ออธิบดีกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้ตกลงกัน  

ข้อตกลงฯ ที่จะต้องนำมาจดทะเบียน ได้แก่ 
1. ข้อตกลงฯ ที่เกิดจากการแจ้งข้อเรียกร้องให้มีการกำหนดข้อตกลงหรือแก้ไขเพ่ิมเติมข้อตกลงตาม

มาตรา 13 และสามารถเจรจาตกลงกันได้เอง 
2. ข้อตกลงฯ ที่สามารถตกลงกันได้โดยการไกล่เกลี่ยของพนักงานประนอมข้อพิพาทแรงงาน ภายใน

ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด (5 วัน) 
3. ข้อตกลงฯ ที่สามารถตกลงกันได้เมื่อพ้นระยะเวลาไกล่เกลี่ย (5 วัน) โดยถือว่าเป็นข้อตกลงที่ตกลงกัน

ไดใ้นขั้นตอนของการไกล่เกลี่ยแม้จะล่วงเลยระยะเวลาก็ตาม 
4. ข้อตกลงฯ ทีส่ามารถตกลงกันได้หลังจากการใช้สิทธิปิดงานหรือนัดหยุดงานตามขั้นตอนของกฎหมายแล้ว 

หมายเหตุ : 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
บริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และหรือ 
มีประเด็นพิจารณาด้านกฎหมาย เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม หรือประเด็น เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น จะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือ ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก 
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
2) ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
3) กรณีผู้ขอจดทะเบียนฯ ไม่ได้รับการจดทะเบียนฯ หน่วยงานจะแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 7 วัน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายจ้างยื่นคำขอจดทะเบียน
พร้อมเอกสารและหลักฐาน
ประกอบคำขอจดทะเบียนและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 

1 วันทำการ - สำนักแรงงาน
สัมพันธ์ 
- สำนักงาน
สวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงาน
จังหวัด 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดคำขอ 
- ตรวจสอบรายละเอียดข้อตกลงฯ 
- พิจารณาข้อเท็จจริง/ข้อกฎหมาย 
- จัดทำหนังสือและเอกสาร
ประกอบการจดทะเบียน 

8 วันทำการ - สำนักแรงงาน
สัมพนัธ์ 
- สำนักงาน
สวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงาน
จังหวัด 

- 

3) การลงนาม 
 

- อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย
พิจารณาจดทะเบียน  
- เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา
และส่งมอบสำเนาข้อตกลงฯ ให้ผู้
ยื่นคำขอ 

2 วันทำการ - สำนักแรงงาน
สัมพันธ์ 
- สำนักงาน
สวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงาน
จังหวัด 

- 

 

ระยะเวลา  
11 วันทำการ  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที ่ รายการเอกสาร จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอจดทะเบียน 1 - ฉบับ - 
2) เอกสารข้อตกลงเก่ียวกับ

สภาพการจ้าง 
1 4 ฉบับ  

3) สำเนาหนังสือแจ้ง          
ข้อเรียกร้อง  

- 1 หรือ (2 กรณี
แจ้งข้อเรียกร้อง

สวนทาง) 

ฉบับ กรณีมีการแจ้งข้อ
เรียกร้องสวนทาง 
สำเนาฝ่ายละ 1 ฉบับ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที ่ รายการเอกสาร จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) สำเนาหลักฐานการ
แต่งตั้งผู้แทนการเจรจา
ของทั้งสองฝ่าย                 
ฝ่ายละ 1 ฉบับ 

- 2 ฉบับ  

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
1. กลุม่งานประนอมข้อพิพาทแรงงานและข้อขัดแย้ง สำนักแรงงานสัมพันธ์ โทรศัพท์ : 0 2660 2166 – 69 
โทรสาร : 0 2660 2170 
2. สำนักแรงงานสัมพันธ์  โทรศัพท์ : 0 2660 2155  โทรสาร  : 0 2660 2157 
3. กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  
โทรศัพท์ : 0 2660 2000 โทรสาร : 0 2660 2002  
4. สายด่วน 1546 กด 3 หรือ 1546 
5. เว็บไซต์กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน : www.labour.go.th 
6. ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /  
สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
7. สำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัดที่ยื่นคำขอ 
8. ศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด 
9. ศูนย์อำนวยการต่อต้านการทุจริตแหง่ชาติ (ศอตช.) สายด่วน 1206 
 


