
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (COSHEM) 

เรื่อง การด าเนินการขอแจ้งขึ้นทะเบียนเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน (จป.) ต่อกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/ขั้นตอน 
การปฏิบัต ิ

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

กฎหมาย/ประกาศ  
ที่เกี่ยวข้อง  

พัชรินทร์ ไพรกุล 
นักอาชีวอนามัย 

(0 2441 4400 ต่อ 1174) 

1. ให้ค าปรึกษากับผู้ขอใช้
บริการ 

แจ้งรายละเอียดขั้นตอนในการด าเนินการและการเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้ขอ
ใช้บริการทราบ เพ่ือจัดเตรียมเอกสารส่งมายังศูนย์ COSHEM 

ขึ้นอยู่กับผู้ขอใช้บริการ 1. กฎกระทรวง การจ ัดให้มี
เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการ
ท างาน บุคลากร หน่วยงาน 
หรือคณะบุคคลเพื่อด าเนินการ
ด้านความปลอดภัย ในสถาน
ประกอบกิจการ พ.ศ. 2565 
2. ประกาศกรมสวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงาน เรื่อง การแจ้ง
การขึ ้นทะเบียน การพ้นจาก
ต าแหน่งหรือพ้นจากหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการ
ท างานและผู้บริหารหน่วยงาน
ความปลอดภัย (ประกาศ ณ 
วันท่ี 10 สิงหาคม พ.ศ. 2565) 

พัชรินทร์ ไพรกุล 
นักอาชีวอนามัย 

(0 2441 4400 ต่อ 1174) 

2. ตรวจสอบเอกสาร 1. ตรวจสอบเอกสารที่ผู้ขอใช้บริการจัดส่งเพื่อขอด าเนินการขอขึ้นทะเบียน ให้
ครบถ้วน หรือแจ้งผู้ใช้บริการให้แก้ไขให้ครบถ้วนหรือถูกต้อง 
2. จัดท าหนังสือ เรื่อง ขอแจ้งขึ้นทะเบียนเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน
แจ้งต่อกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน แบบแจ้งช่ือเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยใน
การท างานและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้ขอใช้บริการ เสนอให้อธิการบดีลง
นาม 

ภายใน 3 วันท าการหลัง
ได้รับเอกสารครบถ้วน 

- 



ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/ขั้นตอน 
การปฏิบัต ิ

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

กฎหมาย/ประกาศ  
ที่เกี่ยวข้อง  

 
พัชรินทร์ ไพรกุล 
นักอาชีวอนามัย 

(0 2441 4400 ต่อ 1174) 

3. จัดส่งเอกสารเพื่อขอ
ขึ้นทะเบียน 

ด าเนินการจัดส่งหนังสือราชการ เรื่อง ขอแจ้งขึ้นทะเบียนเจ้าหน้าท่ีความปลอดภัย
ในการท างานแจ้งต่อกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องไป
ยังกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 

ภายใน 2 วันท าการหลัง
ได้รับเอกสารที่อธิการบดี

ลงนามแล้ว 
 

- 

พัชรินทร์ ไพรกุล 
นักอาชีวอนามัย 

(0 2441 4400 ต่อ 1174) 

4 .  แจ ้ ง ผ ลการขอขึ้ น
ทะเบียนให้ผู้ขอใช้บริการ
ทราบ 

จัดท าหนังสือแจ้งเลขทะเบียนเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน จป. ที่ได้รับ
จากกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานส่งไปยังผู้ขอใช้บริการให้ทราบ 

ภายใน 3 วันท าการหลัง
ได้รับเอกสารจากกรม
สวัสดิการและคุ้มครอง

แรงงาน 
 

- 

พัชรินทร์ ไพรกุล 
นักอาชีวอนามัย 

(0 2441 4400 ต่อ 1174) 

5. จัดเก็บข้อมูล จัดเก็บข้อมูลเลขทะเบียนของผู้ใช้บริการเป็นฐานข้อมูล  จนกว่าผู้ใช้บริการจะขอ
ยกเลิกการขึ้นทะเบียน 

- 

 


