
คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร กำรให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร รำยละเอียดที่เกี่ยวข้องและรำยกำรค่ำใช้จ่ำย 

ที่ใช้ในกำรฝึกยกระดับฝีมือแรงงำนและกำรฝึกเปลี่ยนสำขำอำชีพ  
(กรณีเป็นผู้ด ำเนินกำรฝึกอบรมเองหรือจ้ำงจัดฝึกอบรม) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร 
หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ดังนี้ 

1. กรุงเทพมหำนคร  
    กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน  กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
    ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
    โทร  :  02-245-1707 ต่อ  415,416,417  หรือ 
    ศูนย์พัฒนำฝีมือแรงงำนกรุงเทพมหำนคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา 
    กรุงเทพฯ(เฉพำะ ผู้ประกอบกิจกำรที่มีส ำนักงำนตั้งอยู่ใน 
    เขตวัฒนำ และเขตพระโขนง) โทร  :  0 2390 0261-5 
2. ต่ำงจังหวัด  

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค หรือ 
 ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. 
และ 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

          การยื่นค าขอให้ผู้ประกอบกิจการยื่นขอรับรองหลักสูตร ณ หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ผู้ประกอบ
กิจการซึ่งเป็นนายจ้างมีส านักงานใหญ่ หรือส านักงานสาขาที่จะด าเนินการฝึกอบรมตั้งอยู่ใน เขตจังหวัด นั้น 
          กรณีผู้ประกอบกิจกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรฝึกอบรมเอง หมายถึง  ผู้ประกอบกิจการอาจจัดฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้าง 
ของตนเอง โดยใช้วิทยากรภายในหรือวิทยากรจากภายนอกก็ได้  และให้รวมถึงการที่ผู้ประกอบกิจการด าเนินการจ้าง
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานมาฝึกอบรมให้ด้วย 
1.  เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
        1.1 ต้องยื่นค าขอรับความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรม
เสนอนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนด าเนินการฝึกอบรมหรือหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว ก็ได้ 
ทั้งนี้จะต้องจัดท ารายงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย พร้อมแนบหลักสูตร ก าหนดการฝึกและหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
แต่ละหลักสูตรตามที่จ่ายจริง เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรม
เท่านั้น   ส าหรับการฝึกอบรมตั้งแต่วันที่ 18 พฤศจิกายน จนถึง 31 ธันวาคม ต้องยื่นไม่เกินวันที่ 15 มกราคม ของปี
ถัดไป  ทั้งนี้การพิจารณาให้ความเห็นชอบของนายทะเบียน เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2551 
        1.2 ต้องเป็นการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้างของตนเองและเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น 
2. หลักสูตรกำรฝึกอบรม 
     2.1  กรณีกำรฝึกยกระดับฝีมือแรงงำน หมายถึง การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้าง ได้ฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพที่ลูกจ้างปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ 



2 

 
 ในสาขาอาชีพนั้นสูงขึ้น  
            2.1.1  หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และ
ทัศนคติที่ดี ต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึนตามสาขาอาชีพที่ลูกจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ    
            2.1.2  เนื้อหาวิชาของหลักสูตร  ต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบ
กิจการนั้น   
            2.1.3  ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตร  กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานต้องไม่น้อยกว่า  6  
ชั่วโมง    
     2.2  กรณีกำรฝึกเปลี่ยนสำขำอำชีพ หมายถึง การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้างได้ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานเพ่ิมเติมในสาขาอาชีพอ่ืนที่ลูกจ้างมิได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้ ความสามารถ ที่จะ
ท างานในสาขาอาชีพอ่ืน 
            2.21  หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และ
ทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึนตามสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมนอกเหนือจากลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ตามปกติ 
            2.2.2  เนื้อหาวิชาของหลักสูตร  ต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบ
กิจการนั้น  หรือเพ่ือประโยชน์ต่อลูกจ้างท่ีจะพัฒนาไปสู่การท างานในสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมได้ 
            2.2.3  ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตร แต่ต้องไม่น้อยกว่า  18  ชั่วโมง 
3. จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
     ในการจัดฝึกอบรมทั้งกรณีฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ก าหนดจ านวนผู้รับการฝึกอบรมต่อ
กลุ่ม ดังนี้ 

-การฝึกอบรมโดยการบรรยาย                     กลุ่มละไม่เกิน 100 คน 
-การฝึกอบรมโดยการจัดกิจกรรมกลุ่ม       กลุ่มละไม่เกิน 50 คนต่อวิทยากร 1 คน 
-การฝึกอบรมทักษะฝีมือซ่ึงต้องมีภาคปฏิบัติ  กลุ่มละไม่เกิน 25 คนต่อวิทยากร 1 คน 

4. เงื่อนไขในกำรฝึกอบรม          
     ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร  เช่น หลักสูตรมี
ระยะเวลาการฝึกอบรม 10 ชั่วโมง ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง  
 5.  กำรพิจำรณำค่ำใช้จ่ำยที่ใช้ในกำรฝึกอบรมลูกจ้ำง (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกอบรมเองหรือจ้างจัดฝึกอบรม) ยื่นขอ
รับรองได้ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) ค่าตอบแทนวิทยากรตามท่ีปรากฏในใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน ซึ่งไม่รวมค่าจ้างที่ปรึกษา 
          (2) ค่าลิขสิทธิ์ของหลักสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรม ให้ระบุรายละเอียดพร้อมแผนการฝึกอบรม 
          (3) ค่าจ้างล่ามระหว่างฝึกอบรม  
          (4) ค่าแปลเอกสารประกอบการฝึกอบรม  
          (5) ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือต ารา  
          (6) ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม  
          (7) ค่าถ่าย ล้าง อัดและขยายรูปภาพ ค่าบันทึกภาพและเสียงที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม  

(8) ค่าจัดท าหรือค่าเช่าสื่อการฝึกอบรม ได้แก่ สื่อในลักษณะแผ่นโปร่งใส เทปเสียง เทปวีดีโอ ซีดี วีซีดี 
วีดี ซีดี - รอม แผ่นภาพ  สไลด์และรวมถึงชุดทดลอง  ชุดสาธิต  หุ่นจ าลอง  ที่ไม่มีลักษณะคงสภาพเข้าข่ายเป็นการ
ลงทุน ในกรณีเช่าสื่อการฝึกอบรม จะต้องมีระยะเวลาเช่า ที่แน่นอนและสอดคล้องกับหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม  
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          (9) ค่าวัสดุ เครื่องมือต่าง ๆ ที่จะใช้ในการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน จะต้องมีลักษณะ การใช้สอดคล้องกับ
เนื้อหาวิชาในหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งนี้ วัสดุ เครื่องมือดังกล่าว จะต้องไม่ปะปนกับที่ใช้ ในการประกอบกิจการตามปกติของผู้
ขอรับความเห็นชอบ โดยต้องระบุรายการ จ านวนและราคาของวัสดุ เครื่องมือนั้นให้ชัดเจน  
       (10) ค่าเช่าเครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการฝึกอบรม ต้องมีระยะเวลาเช่า ที่แน่นอนและสอดคล้องกับ
หลักสูตรที่จัดฝึกอบรม  
       (11) ค่าเช่าสถานที่จัดการฝึกอบรม  
       (12) ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่างส าหรับผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสาน การฝึกอบรม 
และวิทยากรระหว่างการฝึกอบรม ยกเว้นค่าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์  (กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถาน
ฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ผู้ด าเนินการจ้างจัดฝึกอบรมให้แนบ ใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าที่พักและอาหารด้วย 
        (13) ค่าจ้างพาหนะเดินทางข้ามจังหวัดไป - กลับภายในประเทศ เพ่ือเข้ารับการ ฝึกอบรมไม่เกินสองเที่ยว 
ยกเว้นค่าเครื่องบิน 
        (14) ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ - ส่งผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสานการฝึกอบรม และวิทยากรระหว่าง 
การฝึกอบรม 
        (15) ค่าจ้างเหมาพาหนะไปดูงานเป็นกลุ่มที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรภายในประเทศ ยกเว้นค่าเครื่องบิน  
        (16) ค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศของวิทยากร  
กรณีจ้ำงจัดฝึกอบรม 
         กรณีที่ผู้ประกอบกิจการจ้างสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานจัดให้ฝึกอบรมให้กับลูกจ้างของตน ซึ่งเป็นการ    จ้าง
เหมา ทั้งหลักสูตร ค่าใช้จ่ายจะเป็นยอดรวมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งหมด เช่น ค่าวิทยากร ค่าอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง 
ค่าสถานที่ เป็นต้น ผู้รับจัดฝึกอบรมจะออกใบเสร็จรับค่าใช้จ่ายยอดรวมรายการเดียว ซึ่งจะไม่ทราบว่าในยอดรวม
ดังกล่าว มีค่าใช้จ่ายรายการใดบ้าง ให้แนบใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเพ่ือประกอบการตรวจสอบค่าใช้จ่ ายตาม 16 
รายการข้างต้น แต่ทั้งนี้ สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ผู้ด าเนินการฝึกจ้างจัดฝึกอบรม  ต้องเป็นสถานศึกษาตามกฎหมาย
ว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน หรือสถาน
ฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือ หน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม
กฎหมายไทย   
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำ 
 

ขั้นตอน 
1. รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารขั้นต้น/   
    ลงทะเบียนเอกสารที่ผ่านการตรวจ ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมงท าการ) 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   โทรศัพท์ : 02 245 1707 ต่อ 
   415,416,417   
   ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร         
   โทร  :  0 2390 0261-5 
2.สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 
   และศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงาน 
   จังหวัดทุกแห่ง 

2. พิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ 
    รับรอง/ตรวจทานความถูกต้องของใบรับรองต่อรุ่น/หลักสูตร/    
    ค าขอ   (ระยะเวลา 12 ชัว่โมงท าการท าการ) 
3. นายทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ  
    (3 ชั่วโมง)    
4. แจ้งสถานประกอบกจิการมารับหนังสือรับรอง (ระยะเวลา 2 ชั่วโมง    
    ท าการ) 
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ระยะเวลำ 
 

ใช้ระยะเวลาประมาณ  3 วันท าการต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ (1วันท าการ=6 ชั่วโมง) 
หมายเหตุ  ระยะเวลาในการพิจารณาค าขอขึ้นอยู่กับปัจจัยที่ผันแปร อาจท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ภายในก าหนดดังนี้  

1. จ านวนค าขอและปริมาณสถานประกอบกิจการที่มาขอรับบริการในแต่ละวัน ไม่เท่ากัน โดยเฉพาะช่วงที่ยื่นค าขอ
หนาแน่น ท าให้ผู้รับบริการล าดับถัดไปต้องรอคอย 

2. จ านวนคนเข้ารับการอบรม รายการค่าใช้จ่ายแต่ละหลักสูตร จ านวนรุ่นในแต่ละหลักสูตร  

3. จ านวนหลักสูตรในแต่ละค าขอ   

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขอจะต้องมำยื่นพร้อมกับค ำขอ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้เสนอมำพร้อมกับค ำขอ 
1. แบบฟอร์มตำมแบบที่ทำงรำชกำรก ำหนด ได้แก่ 
    1.1 ค าขอรับการรับรองหลักสูตร ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ   
          (แบบ  ฝย/ฝป  1)  
    1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ    
          กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง  (แบบ  ฝย/ฝป  2 - 1) 
    1.3 แบบรายชื่อผู้รับการฝึกอบรม  (แบบ  ฝย/ฝป  3) 
2. ส ำเนำเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ต้องรับรองส าเนาถูกต้องแล้วทุกฉบับ โดยผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  
    ตามกฎหมาย หรือผู้ได้รับมอบอ านาจเท่านั้น  ประกอบด้วย 
    2.1 ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนกำรฝึกและค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้นระหว่ำงฝึก 
          เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในแต่ละหลักสูตรได้แก่ 
          1) ก าหนดการฝึกอบรม 
          2) หลักสูตรการฝึกอบรมพร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร 
          3) ใบลงทะเบียนฝึกอบรมที่มีรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่แสดงเวลาเข้า-ออกในแต่ละ
วัน หรือเอกสารหลักฐานที่ชัดเจนซึ่งแสดงว่ามีการเข้าฝึกอบรมจริง ตามเวลาที่ก าหนด               
          4) หลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร (ถ้าม)ี 
              - กรณียื่นขอรับความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึกอบรม ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละ  
                หลักสูตรแนบประกอบการพิจารณา 
              - กรณียื่นขอรับความเห็นชอบหลังด าเนินการฝึกอบรมเสร็จสิ้น ให้ส าเนาหลักฐานค่าใช้จ่ายในการ 
                ฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรแนบประกอบการพิจารณา 
              - กรณใีบเสร็จรับเงิน ไม่มีข้อความระบุรายการที่ชัดเจน ให้เขียนรับรองเพ่ิมเติมโดยขยายความให้เข้าใจ 
                ไดพ้ร้อมรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าวจริง 
              - ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการถ้ามีภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ใช้จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
              -กรณีใบเสร็จรับเงินไม่แสดงจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมแต่มีวงเล็บระบุว่า“รายการสินค้านี้รวมภาษี มูลค่าเพ่ิม 
                 แลว้” ถือว่ามีภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมอยู่ จะต้องถอดภาษีมูลค่าเพ่ิมออก 
              - ใบเสร็จรับเงินที่ไม่แสดงจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม และไม่ได้ระบุว่า “รายการสินค้านี้รวมภาษี มูลค่าเพ่ิม 
                 แล้ว” ไม่ต้องตัดภาษีมูลค่าเพ่ิมออก เนื่องจากผู้ออกใบเสร็จ ไม่อยู่ในระบบภาษีมูลค่าเพ่ิม 
          5) กรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้อ่ืนจัดฝึกอบรมแทน  ให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนตามประมวล 
              กฎหมายแพ่งและพาณิชย์และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการของสถานประกอบกิจการที่รับจัดฝึกอบรม    
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   2.2 ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
          1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ  (กรณียื่นค าขอครั้งแรก) 
          2) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคลและและเป็นการยื่นค าขอครั้งแรก) 
          3) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีการมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ 
          4) หนังสือรับรองการผ่านฝึกอบรม หรือวุฒิบัตรของผู้จบการฝึก (ถ้ามี)  
          5) ส าเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนและวัตถุประสงค์ของกิจการของผู้ให้บริการจัดฝึกอบรม (กรณีสถาน 
              ประกอบกิจการจ้างผู้อื่นจัดฝึกอบรม)  
          6) ส าเนาเอกสารหรือหลักฐานอื่น ๆ เพ่ือใช้ในการประกอบการพิจารณา เช่น ภาพถ่ายการฝึกอบรม ,เอกสาร 
              ประกอบการฝึกอบรม , แผนการฝึกอบรมประจ าปีของสถานประกอบกิจการ 
          7) หลักฐานหนังสือแต่งตั้งท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ทีส่อดคล้องกับการฝึกอบรม 
          8) หลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพ่ือประกอบการพิจารณา โดยอาศัยอ านาจตาม มาตรา 45 (1) แห่ง พ.ร.บ.  
              ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
       

ค่ำธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

- การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
  ส านักนายกรัฐมนตรี สายด่วน โทร. 1111 
  กระทรวงแรงงาน http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint 
  กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  http://www.dsd.go.th/DSD/Complaint 
  กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถ.มิตรไมตรี ดินแดง กทม.10400 
- วิธีการติดต่อ/รอ้งเรียน/ช่องทาง 
   กล่องรับข้อร้องเรียน  ที่ฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   โทรศัพท์  022541707 ต่อ 415, 416 , 417   
   โทรสาร 024581719   
   เว็บไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa  

 

แบบฟอร์ม และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 สามารถขอรับเอกสารแบบฟอร์มและระเบียบที่เก่ียวข้อง ได้ที ่
 1.กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   โทรศัพท์ : 02 245 1707 ต่อ 
   415,416,417   
   ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร         
   โทร  :  0 2390 0261-5 
2.สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค และศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกแห่ง   
หรือ 
ดาวน์โหลดได้จาก เว็บไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa  

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint
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ผังข้ันตอนกำรให้บริกำร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ การรับรองหลักสูตรก่อนด าเนินการฝึก ทางกรมพัฒนาฝีมือแรงงานจะรับรองให้เฉพาะเนื้อหาหลักสูตรที่
ใช้ในการฝึกเท่านั้น ส่วนรายการค่าใช้จ่าย และจ านวนคนเข้ารับการฝึกอบรม จะรับรองให้ต่อเม่ือมีการด าเนินการ
จบฝึกแล้วเท่านั้น 

 
 
 
 
 

การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ 

ผู้ประกอบกจิการ 
(นายจ้าง) 

ยืน่ค  ำขอรับควำมเห็นชอบหลกัสูตรรำยละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งและประมำณกำรค่ำใชจ่้ำย 
ก่อนด ำเนินกำรฝึก 

ฝึกในสถำนประกอบกำร/ 
ฝึกในสถำนท่ีอ่ืน 

ฝึกในศูนยฝึ์กอบรมฝีมือแรงงำน 

ด ำเนินกำรจดัฝึกอบรมตำม
รำยละเอียดท่ีนำยทะเบียน

เห็นชอบ 

นำยทะเบียนพิจำรณำ เห็นชอบ 
ออกหนงัสือรับรอง 

ไม่เห็นชอบ 
แจง้ผูย้ืน่ค  ำขอ 
พร้อมเหตุผล 

กรณีฝึกเอง/จำ้งจดัฝึก                                                                                                            
เอกสำรท่ียืน่  -หลกัสูตร -ประมำณกำรค่ำใชจ่้ำย 

1.รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความครบถว้น
ของเอกสารขั้นต้น/ลงทะเบียนเอกสารที่ผ่าน
การตรวจ ตอ่รุ่น/หลักสูตร/ค าขอ (ระยะเวลา 
1 ชั่วโมง 
2. พิจารณาหลกัสูตรและค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ รับรอง/ตรวจทาน
ความถูกต้องของใบรับรองต่อรุ่น/หลักสตูร/ 
ค าขอ   (ระยะเวลา 12ชั่วโมงท าการ ) 

 

3. นายทะเบยีนพิจารณาลงนามอนุมัติ
ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ   (3 ชั่วโมง)    



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีฝึกเอง/จำ้งจดัฝึก ให้สถำนประกอบกิจกำร 
 - น ำหนงัสือรับรองและรำยกำรค่ำใชภ้ำษีกบักรรม
สรรพำกร 
- น ำจ  ำนวนผูรั้บกำรฝึกไปประเมินเงินสมทบ 

หมายเหตุ ผูป้ระกอบกิจกำรซ่ึงเป็นนำยจำ้งจดัท ำรำยงำนเก่ียวกบัคำ่ใชจ่้ำย พร้อมแนบหลกัสูตรก ำหนดกำรฝึกอบรม 
และหลกัฐำนค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตรตำมท่ีจ่ำยจริง เสนอต่อนำยทะเบียนใหค้วำมเห็นชอบภำยใน 60 
วนั นบัแต่วนัเสร็จส้ินกำรฝึกแต่ตอ้งไม่เกินวนัท่ี 15 มกรำคม ของปีถดัไป 

             
        หน้าที่ของผู้ด าเนินการฝึกต่อลูกจ้าง 
1. ตำมกฎหมำยแรงงำน-สญัญำจำ้ง  
2. ขอ้บงัคบัเก่ียวกบักำรท ำงำน 
3. ขอ้ตกลงเก่ียวกบัสภำพกำรจำ้ง 
4. ผูด้  ำเนินกำรฝึกเรียกหรือรับเงินค่ำฝึกอบรม 
   หรือค่ำตอบแทนจำกผูรั้บกำรฝึกไม่ได ้
5. กรณีกำรฝึกเกิดจำกกำรร้องขอของลูกจำ้ง 
   และมีกำรตกลงกนัเป็นหนงัสือ หำกจดัฝึก 
   นอกเวลำท ำงำนปกติหรือในวนัหยดุของลูกจำ้ง 
   ให้นำยจำ้งจ่ำยค่ำจำ้งไม่นอ้ยกว่ำค่ำจำ้งในเวลำ 
    ท  ำงำนปกติตำมชัว่โมงท่ีฝึก 

ยืน่ค  ำขอรับควำมเห็นชอบหลกัสูตร รำยละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งและรำยกำรค่ำใชจ่้ำย 
หลงัด ำเนินกำรฝึก 

กรณีฝึกเอง/จำ้งจดัฝึก 
ยืน่เอกสำรค ำขอรับควำมเห็นชอบ 
-หลกัสูตร 
-รำยลเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง 
-รำยกำรค่ำใชจ่้ำย 

นำยทะเบียนพิจำรณำ เห็นชอบ 
ออกหนงัสือรับรอง 

ไม่เห็นชอบ 
แจง้ผูย้ืน่ค  ำขอ 
พร้อมเหตุผล 

ด ำเนินกำรจดัฝึกอบรมตำมแผนกำรฝึก
ของสถำนประกอบกิจกำร 

ผู้ประกอบกจิการ 
(นายจ้าง) 

ฝึกในสถำนประกอบกำร/ 
ฝึกในสถำนท่ีอ่ืน 

ฝึกในศูนยฝึ์กอบรมฝีมือแรงงำน 

ใช้ระยะเวลาประมาณ  3 วันท าการต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ  (1วันท าการ=6 ชั่วโมง 
หมายเหตุ  ระยะเวลาในการพิจารณาค าขอขึ้นอยู่กับปัจจยัที่ผันแปร อาจท าใหไ้ม่สามารถด าเนินการได้ภายในก าหนดดังนี้  
      1. จ านวนค าขอและปริมาณสถานประกอบกิจการที่มาขอรับบริการในแตล่ะวัน ไม่เท่ากัน โดยเฉพาะชว่งที่ยื่นค าขอหนาแน่น ท าให้
ผู้รับบริการล าดับถัดไปต้องรอคอย 

2. จ านวนคนเข้ารับการอบรม รายการค่าใช้จ่ายแต่ละหลักสูตร จ านวนรุ่นในแต่ละหลักสูตร 
       3. จ านวนหลักสูตรในแต่ละค าขอ   

1.รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความครบถว้น
ของเอกสารขั้นต้น/ลงทะเบียนเอกสารที่ผ่าน
การตรวจ ตอ่รุ่น/หลักสูตร/ค าขอ (ระยะเวลา 
1 ชั่วโมง 
2. พิจารณาหลกัสูตรและค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ รับรอง/ตรวจทาน
ความถูกต้องของใบรับรองต่อรุ่น/หลักสตูร/ 
ค าขอ   (ระยะเวลา 12ชั่วโมงท าการ ) 

 

3. นายทะเบยีนพิจารณาลงนามอนุมัติ
ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ   (3 ชั่วโมง)    



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


