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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร รำยละเอียดท่ีเกี่ยวข้องและรำยกำรค่ำใช้จำ่ย ท่ีใช้ในกำรฝึก
ยกระดับฝีมือแรงงำนและกำรฝึกเปลี่ยนสำขำอำชีพ  (กรณีเป็นผู้ด ำเนินกำรฝึกอบรมเองหรือจ้ำงจัดฝึกอบรม) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: กองส่งเสริมการพฒันาฝมีือแรงงาน 
กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การให้ความเห็นชอบหลกัสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย ที่ใช้ในการฝกึยกระดับ
ฝีมือแรงงานและการฝกึเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝกึอบรมเองหรอืจ้างจัดฝกึอบรม) 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองสง่เสรมิการพฒันาฝีมอืแรงงาน 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ. ส่งเสริมการพฒันาฝมีือแรงงาน พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค 

(นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  3 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 3,325.33  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 28,844  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 140  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและ

รายการค่าใช้จ่าย ที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมอืแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกอบรมเอง
หรือจ้างจัดฝกึอบรม) 25/05/2558 11:54  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ กองส่งเสริมการพฒันาฝมีือแรงงาน กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 

10400 โทรศัพท์ : 02 245 1707 ต่อ 415,416,417  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

2) สถานท่ีให้บริการ สถาบันพฒันาฝีมือแรงงานภาค 10 ล าปาง เลขที่ 88 หมู่ 6 ถนนล าปาง-เชียงใหม่ ต าบลปงแสน
ทอง อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง โทรศัพท์ : 054 356 681 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

3) สถานท่ีให้บริการ สถาบันพฒันาฝีมือแรงงานภาค 1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 
 

4) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจงัหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 
 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

http://www.dsd.go.th/
http://www.dsd.go.th/
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การยื่นค าขอใหผู้้ประกอบกิจการยื่นขอรับรองหลักสูตร ณ หน่วยงานของกรมพฒันาฝมีือแรงงานทีผู่ป้ระกอบกจิการซึง่เป็น
นายจ้างมสี านักงานใหญ่ หรือส านักงานสาขาที่จะด าเนินการฝึกอบรมตั้งอยู่ใน เขตจังหวัด นั้น 
 
 กรณีผู้ประกอบกจิการเป็นผู้ด าเนินการฝึกอบรมเอง หมายถึง ผู้ประกอบกิจการอาจจัดฝึกอบรมให้แกลู่กจ้าง ของตนเอง 
โดยใช้วิทยากรภายในหรือวิทยากรจากภายนอกก็ได้ และใหร้วมถึงการที่ผูป้ระกอบกิจการด าเนินการจ้างสถานศึกษาหรอื
สถานฝึกอบรมฝมีือแรงงานมาฝึกอบรมให้ด้วย 
 
1. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
 1.1 ต้องยื่นค าขอรับความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรมเสนอนาย
ทะเบียนเพื่อพิจารณาให้ความเหน็ชอบ ก่อนด าเนินการฝึกอบรมหรอืหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้วก็ได้ ทั้งนีจ้ะต้อง
จัดท ารายงานเกี่ยวกบัค่าใช้จ่าย พร้อมแนบหลักสูตร ก าหนดการฝกึและหลกัฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละหลกัสตูร
ตามที่จ่ายจรงิ เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 วันนับแต่วันเสรจ็สิ้นการฝึกอบรมเท่านั้น ส าหรบัการ
ฝึกอบรมตัง้แต่วันที่ 18 พฤศจิกายน จนถึง 31 ธันวาคม ต้องยื่นไม่เกินวันที่ 15 มกราคม ของปีถัดไป ทั้งนี้การพจิารณาให้
ความเห็นชอบของนายทะเบียน เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการสง่เสรมิการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไข ในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดทีเ่กี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือ
แรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2551 
 
 1.2 ต้องเป็นการฝึกอบรมให้แกลู่กจ้างของตนเองและเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น 
 
2. หลักสูตรการฝึกอบรม 
 
 2.1 กรณีการฝึกยกระดบัฝมีือแรงงาน หมายถึง การทีผู่ป้ระกอบกจิการซึง่เป็นนายจ้างจัดใหลู้กจ้าง ได้ฝึกอบรมฝมีือแรงงาน
เพิ่มเตมิในสาขาอาชีพทีลู่กจ้างปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพือ่ให้ลูกจ้างได้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในสาขาอาชีพนั้น
สูงข้ึน 
 
   2.1.1 หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อพฒันาฝมีือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติที่ดี ต่อ
การปฏิบัตงิานเพิม่ขึ้นตามสาขาอาชีพทีลู่กจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ  
 
   2.1.2 เนื้อหาวิชาของหลกัสูตร ต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กบักจิการของสถานประกอบกิจการนั้น 
 
   2.1.3 ระยะเวลาการฝกึอบรมต้องสอดคล้องกับหลกัสูตร กรณีการฝึกยกระดบัฝมีือแรงงานต้องไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมง 
 
 2.2 กรณีการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ หมายถึง การที่ผูป้ระกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลกูจ้างไดฝ้ึกอบรมฝีมอืแรงงาน
เพิ่มเตมิในสาขาอาชีพอื่นทีลู่กจ้างมิได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพื่อให้ลกูจ้างได้มีความรู้ ความสามารถ ที่จะท างานในสาขา
อาชีพอื่น 
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   2.2.1 หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อพฒันาฝมีือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติที่ดีต่อ
การปฏิบัตงิานเพิม่ขึ้นตามสาขาอาชีพอื่นเพิ่มเติมนอกเหนอืจากลกัษณะงานทีป่ฏิบัติอยู่ตามปกติ 
 
   2.2.2 เนื้อหาวิชาของหลกัสูตร ต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กบักจิการของสถานประกอบกิจการนั้น หรือเพื่อ
ประโยชน์ต่อลูกจ้างทีจ่ะพฒันาไปสู่การท างานในสาขาอาชีพอื่นเพิ่มเติมได้ 
 
   2.2.3 ระยะเวลาการฝกึอบรมต้องสอดคล้องกับหลกัสูตร แต่ต้องไม่น้อยกว่า 18 ช่ัวโมง 
 
3. จ านวนผู้เข้ารบัการฝึกอบรม  
 
 ในการจัดฝกึอบรมทัง้กรณีฝึกยกระดบัฝมีือแรงงานและฝกึเปลี่ยนสาขาอาชีพ ก าหนดจ านวนผูร้ับการฝึกอบรมต่อกลุ่ม ดังนี้ 
 
-การฝึกอบรมโดยการบรรยาย  กลุม่ละไมเ่กิน 100 คน 
 
-การฝึกอบรมโดยการจัดกจิกรรมกลุ่ม  กลุ่มละไมเ่กิน 50 คนต่อวิทยากร 1 คน 
 
-การฝึกอบรมทักษะฝีมอืซึ่งต้องมีภาคปฏิบัติ  กลุม่ละไม่เกิน 25 คนต่อวิทยากร 1 คน 
 
4. เงื่อนไขในการฝึกอบรม 
 
 ผู้รับการฝึกต้องเข้ารบัการฝึกอบรมไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 80 ของระยะเวลาการฝกึอบรมทั้งหลักสูตร เช่น หลักสูตรมี
ระยะเวลาการฝึกอบรม 10 ช่ัวโมง ผู้รับการฝึกต้องเข้ารบัการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมง 
 
5. การพิจารณาค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝกึอบรมลูกจ้าง (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกอบรมเองหรือจ้างจัดฝึกอบรม) ยื่นขอรับรอง
ได้ตามรายการดังตอ่ไปนี ้
 
 (1) ค่าตอบแทนวิทยากรตามที่ปรากฏในใบเสรจ็รบัเงินหรือหลักฐานการรับเงิน ซึง่ไม่รวมค่าจ้างทีป่รึกษา 
 
 (2) ค่าลิขสิทธ์ิของหลักสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรม ใหร้ะบุรายละเอียดพร้อมแผนการฝึกอบรม 
 
 (3) ค่าจ้างล่ามระหว่างฝึกอบรม 
 
 (4) ค่าแปลเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
 
 (5) ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือต ารา 
 
 (6) ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
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 (7) ค่าถ่าย ล้าง อัดและขยายรูปภาพ ค่าบันทึกภาพและเสยีงที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
 
 (8) ค่าจัดท าหรอืค่าเช่าสื่อการฝึกอบรม ได้แก่ สื่อในลักษณะแผ่นโปร่งใส เทปเสียง เทปวีดีโอ ซีดี วีซีดี ซีด-ีรอม แผ่นภาพ 
สไลด์และรวมถึงชุดทดลอง ชุดสาธิต หุ่นจ าลอง ที่ไม่มลีักษณะคงสภาพเข้าข่ายเป็นการลงทุน ในกรณีเช่าสือ่การฝึกอบรม 
จะต้องมีระยะเวลาเช่า ที่แน่นอนและสอดคล้องกบัหลักสูตรที่จัดฝกึอบรม 
 
 (9) ค่าวัสดุ เครื่องมือต่าง ๆ ที่จะใช้ในการฝึกอบรมฝมีือแรงงาน จะต้องมีลักษณะ การใช้สอดคลอ้งกบัเนื้อหาวิชา ใน
หลักสูตรนัน้ ๆ ทั้งนี้ วัสดุ เครื่องมือดงักล่าว จะตอ้งไมป่ะปนกับที่ใช้ ในการประกอบกจิการตามปกติของผู้ขอรับความ
เห็นชอบ โดยต้องระบุรายการ จ านวนและราคาของวัสดุ เครื่องมอืนั้นให้ชัดเจน 
 
 (10) ค่าเช่าเครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม ต้องมรีะยะเวลาเช่า ที่แน่นอนและสอดคล้อง กบัหลกัสูตร
ที่จัดฝกึอบรม 
 
 (11) ค่าเช่าสถานที่จัดการฝึกอบรม 
 
 (12) ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่างส าหรบัผูร้ับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสาน การฝกึอบรมและ
วิทยากรระหว่างการฝกึอบรม ยกเว้นค่าเครื่องดืม่ที่มีแอลกอฮอล์ (กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรอืสถานฝกึอบรมฝีมอื
แรงงานทีผู่้ด าเนินการจ้างจัดฝึกอบรมให้แนบ ใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าที่พักและอาหารด้วย 
 
 (13) ค่าจ้างพาหนะเดินทางข้ามจังหวัดไป - กลบัภายในประเทศ เพื่อเข้ารบัการ ฝกึอบรมไม่เกินสองเที่ยว ยกเว้นค่า
เครื่องบิน 
 
 (14) ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ - ส่งผู้รบัการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสานการฝกึอบรม และวิทยากรระหว่างการฝึกอบรม 
 
 (15) ค่าจ้างเหมาพาหนะไปดูงานเป็นกลุ่มทีก่ าหนดไว้ในหลกัสูตรภายในประเทศ ยกเว้นค่าเครื่องบิน 
 
 (16) ค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศของวิทยากร 
 
กรณีจ้างจัดฝึกอบรม 
 
 กรณีที่ผูป้ระกอบกิจการจ้างสถานฝึกอบรมฝีมอืแรงงานจัดให้ฝึกอบรมใหก้ับลูกจ้างของตน ซึง่เป็นการ จ้างเหมา ทั้ง
หลักสูตร ค่าใช้จ่ายจะเป็นยอดรวมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทัง้หมด เช่น ค่าวิทยากร ค่าอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง ค่าสถานที ่เป็น
ต้น ผู้รับจัดฝกึอบรมจะออกใบเสรจ็รับค่าใช้จ่ายยอดรวมรายการเดียว ซึ่งจะไม่ทราบว่าในยอดรวมดังกล่าว มีค่าใช้จ่าย
รายการใดบ้าง ให้แนบใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเพื่อประกอบการตรวจสอบค่าใช้จ่ายตาม 16 รายการข้างต้น แต่ทัง้นี้ 
สถานฝึกอบรมฝมีือแรงงานทีผู่้ด าเนินการฝึกจ้างจัดฝึกอบรม ต้องเป็นสถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทาง
ราชการ หรือ หน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมลูนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายไทย  
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หมายเหต ุ
 
**กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พรอ้มก าหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูร้ับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
**พนักเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
**ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว 
 
**ทั้งนี้จะแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารข้ันต้น/ 
    ลงทะเบียนเอกสารทีผ่่านการ
ตรวจ ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ 

1 ช่ัวโมง กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

- 

2) การพิจารณา 
 

พิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่าย
ในการจัดฝึกอบรม/จัดพิมพ์
หนังสือ 
    รับรอง/ตรวจทานความถูก
ต้องของใบรับรองตอ่รุ่น/
หลักสูตร/ค าขอ  

12 ช่ัวโมง กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนพิจารณาลงนาม
อนุมัติต่อรุ่น/หลกัสูตร/ค าขอ 
แจ้งสถานประกอบกิจการมารับ
หนังสือรบัรอง 

5 ช่ัวโมง กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นบุคคล) 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอรับการรบัรองหลักสูตร 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดบัฝมีือ
แรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพ (แบบ  ฝย/ฝป  1) 

กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

2) รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมยกระดับ
ฝีมือแรงงานและการฝกึเปลี่ยน
สาขาอาชีพกรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึก
เอง  (แบบ  ฝย/ฝป  2 - 1) 

กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

3) แบบรายช่ือผู้รบัการฝึกอบรม  
(แบบ  ฝย/ฝป  3) 

กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

4) ก าหนดการฝึกอบรม - 1 1 ฉบับ - 
5) หลักสูตรการฝึกอบรมพรอ้ม

รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรที่ใช้ใน
การฝกึอบรมแต่ละหลักสูตร 

- 1 1 ฉบับ - 

6) ใบลงทะเบียนฝกึอบรมที่มีรายช่ือ
พร้อมลงลายมือช่ือของผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรมที่แสดงเวลาเข้า-ออกในแต่
ละวัน หรือเอกสารหลักฐานที่
ชัดเจนซึ่งแสดงว่ามีการเข้าฝึกอบรม
จริง ตามเวลาทีก่ าหนด 

- 1 1 ฉบับ - 

7) หลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนระหว่าง
การฝกึอบรมในแต่ละหลักสูตร (ถ้า
ม)ี 

- 1 1 ฉบับ รายละเอียดส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้
รับรองส าเนาทกุ
ฉบับ 
 

8) กรณีสถานประกอบกจิการจ้างผู้อื่น
จัดฝึกอบรมแทน ให้แนบหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนตามประมวล

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์และ
วัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการ
ของสถานประกอบกจิการที่รบัจัด
ฝึกอบรม 

9) ส าเนาหนงัสือรบัรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติ
บุคคลและเป็นการยื่นค าขอครัง้
แรก) 

- 1 1 ฉบับ - 

10) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมกีารมอบ
อ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบและผู้รบัมอบ) 

- 1 1 ฉบับ - 

11) หนังสือรบัรองการผ่านการฝึกอบรม 
หรือวุฒบิัตรของผูจ้บการฝึก (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบับ - 

12) ส าเนาหนงัสือแสดงการจดทะเบียน
และวัตถุประสงค์ของกิจการของผู้
ให้บรกิารจัดฝกึอบรม (กรณีสถาน
ประกอบกจิการจ้างผู้อื่นจัด
ฝึกอบรม) 

- 1 1 ฉบับ - 

13) ส าเนาเอกสารหรือหลกัฐานอื่น ๆ 
เพื่อใช้ในการประกอบการพจิารณา 
เช่น ภาพถ่ายการฝึกอบรม, เอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม, แผนการ
ฝึกอบรมประจ าปีของสถาน
ประกอบกจิการ 

- 0 1 ฉบับ - 

14) หลักฐานหนังสือแต่งตัง้ที่ได้รบั
มอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าที่ที่
สอดคล้องกบัการฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

15) หลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพื่อ
ประกอบการพจิารณา โดยอาศัย
อ านาจตาม มาตรา 45 (1) แห่ง 
พ.ร.บ. ส่งเสริมการพฒันาฝมีือ
แรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) กระทรวงแรงงาน 

ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรงุเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
2) กรมพฒันาฝมีือแรงงาน 

ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรงุเทพฯ 10400 โทร.022451707 http://www.dsd.go.th) 
3) กองสง่เสรมิการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ถ.มิตรไมตรี ดินแดง กทม.10400 โทรศัพท์ 022451707 ต่อ 415 416 417 
กล่องรับข้อร้องเรียน เว็ปไซด์กองสง่เสรมิการพัฒนาฝมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ไม่มี 

 
19. หมำยเหต ุ

1) ระยะเวลาแล้วเสรจ็อาจคลาดเคลื่อนได้จากล าดับที่ยื่นค าขอ/จ านวนค าขอ/ต่อรุ่น/หลักสูตร/จ านวนเจ้าหน้าที่
พิจารณา/ต่อวัน 
 

2) ส าเนาเอกสารทกุฉบับตอ้งมกีารรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มอี านาจลงนามแทนบริษัทหรอืผูร้ับมอบอ านาจ 
สามารถดาวโหลดได้ที่ 
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;amp;view=article&amp;amp;i
d=123&amp;amp;Itemid=125 

 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 15/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชานนท์ อาคะมา 
อนุมัติโดย Subhop Pingta 
เผยแพร่โดย สุกัญญา องค์วิเศษไพบูลย ์

 


