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คูมือสําหรับประชาชน: การใหความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดท่ีเกี่ยวของและรายการคาใชจาย ท่ีใชใน

การฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีสงลูกจางไปรับการฝกภายนอก) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน  กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การใหความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เก่ียวของและรายการคาใชจาย ท่ีใชในการฝก

ยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีสงลูกจางไปรับการฝกภายนอก) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: จังหวัดพังงา 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แกไข

เพิ่มเติม  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  3 วันทําการ  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 684  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 1,169  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 31  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การใหความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เก่ียวของและ

รายการคาใชจาย ที่ใชในการฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีสงลูกจางไปรับการฝก

ภายนอก) 25/05/2558 12:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 168 ม.6 ต.ทับปุด อ.ทับปุด 82180 

โทรศัพท : 076-599331-4  โทรสาร : 076-599335   

รายละเอียดที่เว็บไซต http://www.dsd.go.th/phangnga ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ที่อยู/โทรศัพท สามารถคนหาไดทางเว็บไซต http://www.dsd.go.th/ phangnga) 

2) สถานท่ีใหบริการ กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง 

กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท : 02 245 1707 ตอ   415,416,417  /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีใหบริการ สถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาค 1-12/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ที่อยู/โทรศัพท สามารถคนหาไดทางเว็บไซต http://www.dsd.go.th) 

4) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเพฯ โทร. 0 2390 

0261-5/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (เฉพาะผูประกอบกิจการท่ีมีสํานักงานต้ังอยูในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง) 

5) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ที่อยู/โทรศัพท สามารถคนหาไดทางเว็บไซต http://www.dsd.go.th) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การย่ืนคําขอใหผูประกอบกิจการย่ืนขอรับรองหลักสูตร ณ หนวยงานของกรมพัฒนาฝมือแรงงานที่ผูประกอบกิจการซึ่ง

เปนนายจางมีสํานักงานใหญ หรือสํานักงานสาขาท่ีจะดําเนินการฝกอบรมต้ังอยูใน เขตจังหวัด นั้น 

 

กรณีสงลูกจางไปรับการฝกภายนอก  

ผูดําเนินการฝกที่เปนนายจางอาจสงผูรับการฝกที่เปนลูกจางไปรับการฝกอบรมฝมือแรงงานกับสถานศึกษาตาม

กฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษา ทั้งภาครัฐและเอกชนหรือ

สถานฝกอบรมฝมือแรงงานของทางราชการ หรือ หนวยฝกอบรมฝมือแรงงานที่เปนมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้น

ตามกฎหมายไทย 

1. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

 1.1 ตองย่ืนคําขอรับความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เก่ียวของและรายการคาใชจายที่ใชในการฝกอบรมเสนอนาย

ทะเบียนเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ กอนดําเนินการฝกอบรมหรือหลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรมแลว ทั้งน้ีจะตอง

จัดทํารายงานเก่ียวกับการฝกอบรม พรอมแนบหลักสูตร กําหนดการฝกและหลักฐานคาใชจายในการฝกอบรมแตละ

หลักสูตรตามที่จายจริง เสนอตอนายทะเบียนใหความเห็นชอบภายใน 60 วันนับแตวันเสร็จสิ้นการฝกอบรมเทานั้น 

สําหรับการฝกอบรมต้ังแตวันที่ 18 พฤศจิกายน จนถึง 31 ธันวาคม ตองย่ืนไมเกินวันที่ 15 มกราคม ของปถัดไป ทั้งนี้การ

พิจารณาใหความเห็นชอบของนายทะเบียน เปนไปตามประกาศคณะกรรมการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน เรื่อง 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ในการใหความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เก่ียวของและรายการคาใชจายที่ใชใน
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การฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2551 

 1.2 ตองเปนการฝกอบรมใหแกลูกจางของตนเองและเปนการฝกอบรมภายในประเทศเทาน้ัน 

2. หลักสูตรการฝกอบรม 

 2.1 กรณีการฝกยกระดับฝมือแรงงาน หมายถึง การท่ีผูประกอบกิจการซึ่งเปนนายจางจัดใหลูกจางไดฝกอบรมฝมือ

แรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพท่ีลูกจางปฏิบัติงานอยูตามปกติ เพื่อใหลูกจางไดมีความรู ความสามารถ และทักษะ ใน

สาขาอาชีพน้ันสูงขึ้น 

 2.1.1 หลักสูตรตองมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาฝมือแรงงานของลูกจางใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติที่ดี 

ตอการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้นตามสาขาอาชีพที่ลูกจางนั้นปฏิบัติงานอยูตามปกติ  

 2.1.2 เนื้อหาวิชาของหลักสูตรตองมีความสอดคลองและเปนประโยชนกับกิจการของสถานประกอบกิจการน้ัน 

 2.1.3 ระยะเวลาการฝกอบรมตองสอดคลองกับหลักสูตร กรณีการฝกยกระดับฝมือแรงงานตองไมนอยกวา 6 ชั่วโมง 

 2.2 กรณีการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ หมายถึง การที่ผูประกอบกิจการซึ่งเปนนายจางจัดใหลูกจางไดฝกอบรมฝมือ

แรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพอ่ืนที่ลูกจางมิไดปฏิบัติงานอยูตามปกติ เพื่อใหลูกจางไดมีความรู ความสามารถ ท่ีจะ

ทํางานในสาขาอาชีพอ่ืนน้ัน ไดดวย 

 2.2.1 หลักสูตรตองมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาฝมือแรงงานของลูกจางใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติที่ดี

ตอการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้นตามสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมนอกเหนือจากลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูตามปกติ 

 2.2.2 เนื้อหาวิชาของหลักสูตร ตองมีความสอดคลองและเปนประโยชนกับกิจการของสถานประกอบกิจการนั้น หรือเพื่อ

ประโยชนตอลูกจางท่ีจะพัฒนาไปสูการทํางานในสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมได 

 2.2.3 ระยะเวลาการฝกอบรมตองสอดคลองกับหลักสูตร แตตองไมนอยกวา 18 ชั่วโมง 

3. การพิจารณาคาใชจายที่ใชในการฝกอบรมลูกจาง 

ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานเรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการ ใหความเห็นชอบ

หลักสูตร รายละเอียดที่เก่ียวของและรายการคาใชจายที่ใชในการฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 

ลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2551 มิไดกําหนดกรอบรายการคาใชจายไว เนื่องจากนายทะเบียนจะใหความเห็นชอบเฉพาะ

หลักสูตร เพื่อนับจํานวนผูรับการฝกในการประเมินเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานเทานั้น สวนคาใชจายในการ

ฝกอบรมใหย่ืนตอกรมสรรพากรตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การกําหนดสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรมฝมือ

แรงงานที่รับลูกจางของบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลเขาศึกษาหรือฝกอบรม ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 

 

หมายเหตุ 

**กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน หรือไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐาน รวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

**เจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ

ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
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**ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 

**ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเรื่องคําขอ/ตรวจสอบ

ความครบถวนของเอกสาร 

    ลงทะเบียนเอกสารที่ผาน

การตรวจ ตอรุน/หลักสูตร/

คําขอ 

1 ชั่วโมง ศูนยพัฒนาฝมือ

แรงงานจังหวัด

พังงา  

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่พิจารณาหลักสูตร

และคาใชจายในการจัด

ฝกอบรม/จัดพิมพหนังสือ 

    รับรอง/ตรวจทาน

ความถูกตองของใบรับรอง

ตอรุน/หลักสูตร/  คําขอ    

12 ชั่วโมง ศูนยพัฒนาฝมือ

แรงงานจังหวัด

พังงา  

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง

นามอนุมัติตอรุน/หลักสูตร/

คําขอ 

 แจงสถานประกอบกิจการ

มารับหนังสือรับรอง  

5 ชั่วโมง ศูนยพัฒนาฝมือ

แรงงานจังหวัด

พังงา  

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเปนบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอรับการ

รับรองหลักสูตร 

คาใชจายในการ

ฝกยกระดับฝมือ

แรงงานและการ

ฝกเปลี่ยนสาขา

อาชีพ (แบบ  ฝย/

ฝป  1) 

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

2) 

รายละเอียด

เก่ียวกับหลักสูตร

และคาใชจายใน

การฝกอบรม

ยกระดับฝมือ

แรงงานและการ

ฝกเปลี่ยนสาขา

อาชีพ กรณีสงไป

รับการฝกกับ

สถานฝกอบรม

อ่ืน  (แบบ  ฝย / 

ฝป  2 - 2) 

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

3) 

กําหนดการ

ฝกอบรมโบวชัวร 

ใบสมัคร (พรอม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หลักฐาน

หลักสูตรหรือ

หัวขอการ

ฝกอบรมของ

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถานศึกษาหรือ

สถานฝกอบรม 

(กรณีสงไปรับ

การฝกอบรมกับ

สถานฝกอบรม

หรือสถาน

ฝกอบรมฝมือ

แรงงาน พรอม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

5) 

หนังสือสงตัว/

หนังสือขออนุมัติ/

หนังสือเชิญให

เขารับการ

ฝกอบรม/หนังสือ

ตอบรับ/หนังสือ

รับรองการ

ฝกอบรม พรอม

สําเนาถูกตอง 

(ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

หลักฐาน

คาธรรมเนียมใน

การฝกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติ

บุคคล (กรณีเปน

นิติบุคคลและ

เปนการย่ืนคําขอ

ครั้งแรก) 

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณีมี

การมอบอํานาจ) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 

หมายเหตุ (ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 168 ม.6 ต.ทับปุด อ.ทับปุด 82180 

โทรศัพท : 076-599331-4  โทรสาร : 076-599335 ) 

2) ชองทางการรองเรียน กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน 

หมายเหตุ (กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 

10400 โทรศัพท : 02 245 1707 ตอ 415,416,417 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 http://www.dsd.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียน กระทรวงแรงงาน 

หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายดวน 1546 

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

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบฟอรม 

- 
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19. หมายเหตุ 

สําเนาเอกสารทุกฉบับตองมีการรับรองสําเนาถูกตองโดยผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือผูรับมอบอํานาจ 

 

สามารถดาวโหลดไดที่ 

http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;view=article&amp;id=123&amp;Itemid=

125 

 

 

วันท่ีพิมพ 15/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ชานนท อาคะมา 

อนุมัติโดย Subhop Pingta 

เผยแพรโดย สุกัญญา องควิเศษไพบูลย 

 

 

 
 


