
 

๑๖ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

๒.๑ กระบวนการขออนุมัติดำเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

 การฝึกเตรียมเข้าทำงาน  

 ฝึกในหน่วยฝึก 
- หนังสือขออนุมัติดำเนินการจัดฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก 
- หลักสูตรกลาง (ชื่อภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ – รหัสหลักสูตร - รหัสหัวข้อวิชา) 
- หนังสือขออนุมัติวิทยากรภายนอก / ประกาศแต่งตั้งวิทยากรภายนอก 
- แบบแจ้งความต้องการพัสดุ 
- แบบสำรวจสภาพความพร้อมและจำนวนของเครื่องมือ เครื่องจักร  อุปกรณ์  
- เรื ่องเดิม เช่น หนังสือขออนุมัติแผนการฝึกประจำปี หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก 

หนังสือขออนุมัติโครงการ อย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ฝึกในสถานประกอบกิจการ 
- หนังสือขออนุมัติส่งตัวผู้รับการฝึกเข้าฝึกในกิจการ 
- สมุดประจำตัวผู้รับการฝึกในกิจการ 
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการฝึกในหน่วยฝึก 
- เรื่องเดิม หนังสือขออนุมัติดำเนินการจัดฝึกอบรม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๗ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

การฝึกเตรียมเข้าทำงาน (ภายในหน่วยฝึก) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สถาบันพัฒนาฝมีอืแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน โทร.         .                                                                
ที ่รง               /                วันที่                          .                                                         
เรื่อง ขออนุมัติดำเนินการเปิดฝึกอบรม หลักสูตร                        (ช่ือภาษาอังกฤษ) รุ่นท่ี      /2568   

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ สำนักงานพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

ตามที่ ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน................................................................ได้อนุมัติ
แผนการฝึกประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ให้กับกลุ่มงาน/ฝ่าย......................................................... ดำเนินการฝึกอบรมกับ
กลุ่มเป้าหมาย......................................... และหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่..............................ลงวันท่ี.........................................
ของ       (ระบุหน่วยงานหากมี)    
  กลุ่มงาน/ฝ่าย........................... จึงขออนุมัติเปิดฝึกอบรม ภายใต้โครงการ.............................................................. 
โดยรายละเอียดดังนี้ 
                     ๑. ประเภทการฝึก....................................................... 
                               ๑.๑ หลักสูตร............................................... จำนวน............... ช่ัวโมง (................วัน) 
                         ๑.๒ เริ่มฝึกวันท่ี...........................................สิ้นสุดวันท่ี........................................................ 
                         ๑.๓ สถานทีฝ่ึกอบรม.................................................. ตำบล.............................อำเภอ........................ จังหวดั.......................   
   1.4 ฝึกในสถานประกอบกิจการ จำนวน.........................ชั่วโมง   เริ่มฝึกวันท่ี...........................................
สิ้นสุดวันท่ี........................................................ (เว้นวันหยุดราชการ)             
                         ๑.5 ผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึกจำนวน...............................คน  
 ๒. ผู้ทำหน้าท่ีดำเนินการฝึก  
 2.1 ...............................................................ครฝูึกฝมีือแรงงาน ระดบั...................  
 2.2 วิทยากรภายนอก............................................................................................... 
  วุฒิการศึกษา........................................................................................................... 
  ประสบการณ์การทำงานท่ีเกี่ยวขอ้งกับหลักสูตร................ป ี
  ประสบการณส์อนที่เกี่ยวข้องกับหลักสตูร................ป ี
  3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมรวมเป็นเงินทั้งสิ้น....................................บาท (...............................................................)                            
                         3.๑ ค่าสมนาคุณวิทยากร................. ชม.ๆ ละ.................. บาท     ........................... บาท 
                         3.๒ ค่าวัสดฝุึกอบรม                                                        ........................... บาท  
  3.๓ ค่าอาหารผู้เข้ารบัการฝึก............คน ๆ ละ.........บาท รวม.......วนั    ........................ บาท 
  3.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ........................ บาท 
  3.5 ค่าใช้จ่ายอื่น (โปรดระบุ).......................................................        ........................ บาท 
โดยขอเบิกจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................................. งบดำเนินงาน  
แผนงาน........................................................................................................ 
โครงการ .............................................................................................................   
กิจกรรม .............................................................................................................. 
งบ......................................... ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม...................................................................................................   
กิจกรรมย่อย............................................................................(รหัส................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

 
                                                                    ผู้อำนวยการกลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย.................................. 
                      

ตัวอย่าง 

อนุมัติ 
 
 

ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝมีือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 



 

๑๘ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 

   

ประกาศ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน /สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

เร่ือง  รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก  

ประเภทการฝึก(จากระบบData)  หลักสูตร .............................................จำนวน.........................ชั่วโมง 

………………………...……………………….. 
ด้วยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน จะดำเนินการจัดฝึกอบรมฝีมือแรงงาน โครงการ

.................................................................................................. หลักสูตร................................................................ ระหว่างวันที่

..................................................ถึงวันท่ี..................................................... ณ ................................................................................
ตำบล.........................อำเภอ......................................... จังหวัด.......................................... .......และได้ประกาศรับสมัครบคุคล
ทั่วไป เพ่ือคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก หลักสูตรข้างต้น  

                คณะกรรมการคัดเลือกผู้รับการฝึก ได้พิจารณาคุณสมบัติและคัดเลือกผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมดังกล่าวเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว โดยมีผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก หลักสูตร....................................................  จำน วน..................ราย     
ดังมีรายชื่อต่อไปนี ้

๑. 
 

คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 16. 
 

คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๒. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 17. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๓. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 18. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๔. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 19. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๕. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 20. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๖. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 21. -  

๗. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 22. -  

๘. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 23. -  

๙. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 24. -  

๑๐. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 25. -  

๑๑. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 26. -  

๑๒. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 27. -  

๑๓. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 28. -  

๑๔. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 29. -  

๑๕. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 30. -  

      

 ประกาศ ณ วันท่ี....................................................พ.ศ. .............. 
 

                   (....................................................) 
                ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝมีือแรงงาน 

     

ตัวอย่าง 



 

๑๙ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 

 

 

ตัวอย่าง 



 

๒๐ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 

 



 

๒๑ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

ใบขอจัดซื้อจัดจ้าง พัสด ุ
รายละเอียดแนบท้ายขออนุมัติ ที่ รง ..................../...................ลงวันที่.................................................... 

สถาบัน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน.......................................หลักสูตร..................................................... 

ระหว่างวันที่........................................................ ณ......................................................................................  

จำนวน......................รายการดังนี้ 

พร้อมนี้ขอเสนอเจ้าหน้าที่เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/กรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังนี้ 
๑. ....................................................ตำแหน่ง.................................................................. ......... 
๒. ...................................................ตำแหน่ง................................................................... ........ 
๓. ...................................................ตำแหน่ง................................................................ ........... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และมอบงานบริหารทั่วไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

ลงชื่อ..........................................เจ้าของเรื่อง      ลงชื่อ...............................ผู้อำนวยการกลุ่มฯ/หัวหน้าฝ่าย........ 

 (.....................................)    (.................................) 

  เห็นชอบ/มอบงานบริหารทั่วไป 

  

  (.................................................) 

 ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน....................... 

ลำดับที่ รายละเอียดพัสดุ จำนวน หน่วย หมายเหตุ    

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

ตัวอย่าง 



 

๑๖ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

แบบสำรวจสภาพความพร้อมและจำนวนของเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์การฝึก 
 

หน่วยงาน ……………………………………………………………………………………………………………………… 

กลุ่มงาน/ฝ่าย ……………………………………………………………………………………………………………………… 

การฝึก  เตรียมเข้าทำงาน   ยกระดับฝีมือ   อาชีพเสริม 

หลักสูตร ……………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ลำดับที่ ชื่อเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ ผลการสำรวจ 
รวม ใช้งานได้ ชำรุด เสีย บันทึกรายละเอยีด 

1 มิเตอรไ์ฟฟ้า 10 5 5 5 1. ส่งซ่อม  วันท่ี 1 สิงหาคม 2564 
จำนวน 4 ตัว 

2. ส่งซ่อม  วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2565 
จำนวน 1 ตัว 

       

       

       

 
ลงชื่อ ..................................................... ผู้สำรวจ 

 
ตำแหน่ง 

(                                      ) 
..................................................... 

 

วันที่ .....................................................  
 

ลงชื่อ ..................................................... ผู้ควบคุม 
 

ตำแหน่ง 
(                                      ) 
..................................................... 

 

วันที่ .....................................................  
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 
 
 

ตัวอย่าง 



 

๑๗ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

การฝึกยกระดับฝีมือและการฝึกอาชีพเสริม  
- หนังสือขออนุมัติดำเนินการจัดฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก 
- หลักสูตรกลาง (ชื่อภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ – รหัสหลักสูตร - รหัสหัวข้อวิชา) 
- หนังสือขออนุมัติวิทยากรภายนอก / ประกาศแต่งตั้งวิทยากรภายนอก 
- แบบแจ้งความต้องการพัสดุ 
- แบบสำรวจสภาพความพร้อมและจำนวนของเครื่องมือ เครื่องจักร  อุปกรณ์  

กรณีฝึกภายนอกหน่วยฝึก ให้มีใบยืมเครื่องมือ เครื่องจักร  อุปกรณ์ ออกจากหน่วยฝึก 
- เรื ่องเดิม เช่น หนังสือขออนุมัติแผนการฝึกประจำปี หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก 

หนังสือขออนุมัติโครงการ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๘ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สถาบันพัฒนาฝมีอืแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน โทร.         .                                                                
ที ่รง               /                วันที่                          .                                                         
เรื่อง ขออนุมัติดำเนินการเปิดฝึกอบรม หลักสูตร                        (ช่ือภาษาอังกฤษ) รุ่นท่ี      /2568   

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ สำนักงานพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

ตามที่ ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน................................................................ได้อนุมัติ
แผนการฝึกประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ให้กับกลุ่มงาน/ฝ่าย......................................................... ดำเนินการฝึกอบรมกับ
กลุ่มเป้าหมาย......................................... และหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่..............................ลงวันท่ี.........................................
ของ       (ระบุหน่วยงานหากมี)    
  กลุ่มงาน/ฝ่าย........................... จึงขออนุมัติเปิดฝึกอบรม ภายใต้โครงการ.............................................................. 
โดยรายละเอียดดังนี้ 
                     ๑. ประเภทการฝึก....................................................... 
                               ๑.๑ หลักสูตร............................................... จำนวน............... ช่ัวโมง (................วัน) 
                         ๑.๒ เริ่มฝึกวันท่ี...........................................สิ้นสุดวันท่ี........................................................ 
                         ๑.๓ สถานทีฝ่ึกอบรม.................................................. ตำบล.............................อำเภอ........................ จังหวดั.......................   
   1.4 ฝึกในสถานประกอบกิจการ จำนวน.........................ชั่วโมง   เริ่มฝึกวันท่ี...........................................
สิ้นสุดวันท่ี........................................................ (เว้นวันหยุดราชการ)             
                         ๑.5 ผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึกจำนวน...............................คน  
 ๒. ผู้ทำหน้าท่ีดำเนินการฝึก  
 2.1 ...............................................................ครฝูึกฝมีือแรงงาน ระดบั...................  
 2.2 วิทยากรภายนอก............................................................................................... 
  วุฒิการศึกษา........................................................................................................... 
  ประสบการณ์การทำงานท่ีเกี่ยวขอ้งกับหลักสูตร................ปี 
  ประสบการณส์อนที่เกี่ยวข้องกับหลักสตูร................ป ี
  3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมรวมเป็นเงินทั้งสิ้น....................................บาท (...............................................................)                            
                         3.๑ ค่าสมนาคุณวิทยากร................. ชม.ๆ ละ.................. บาท     ........................... บาท 
                         3.๒ ค่าวัสดฝุึกอบรม                                                        ........................... บาท  
  3.๓ ค่าอาหารผู้เข้ารบัการฝึก............คน ๆ ละ.........บาท รวม.......วนั    ........................ บาท 
  3.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ........................ บาท 
  3.5 ค่าใช้จ่ายอื่น (โปรดระบุ).......................................................        ........................ บาท 
โดยขอเบิกจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................................. งบดำเนินงาน  
แผนงาน........................................................................................................ 
โครงการ .............................................................................................................   
กิจกรรม .............................................................................................................. 
งบ......................................... ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม...................................................................................................   
กิจกรรมย่อย............................................................................(รหัส................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

 
                                                                    ผู้อำนวยการกลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย.................................. 
                      
 
 

ตัวอย่าง 

อนุมัติ 
 
 

ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝมีือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 



 

๑๙ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 

   

ประกาศ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน /สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

เร่ือง  รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก  

ประเภทการฝึก(จากระบบData)  หลักสูตร .............................................จำนวน.........................ชั่วโมง 

………………………...……………………….. 
ด้วยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน จะดำเนินการจัดฝึกอบรมฝีมือแรงงาน โครงการ

.................................................................................................. หลักสูตร................................................................ ระหว่างวันที่

..................................................ถึงวันท่ี..................................................... ณ ................................................................................
ตำบล.........................อำเภอ......................................... จังหวัด.......................................... .......และได้ประกาศรับสมัครบคุคล
ทั่วไป เพ่ือคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก หลักสูตรข้างต้น  

                คณะกรรมการคัดเลือกผู้รับการฝึก ได้พิจารณาคุณสมบัติและคัดเลือกผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมดังกล่าวเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว โดยมีผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นผู้รับการฝึก หลักสูตร.......................................... ..........  จำนวน..................ราย     
ดังมีรายชื่อต่อไปนี ้

๑. 
 

คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 16. 
 

คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๒. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 17. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๓. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 18. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๔. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 19. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๕. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 20. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 

๖. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 21. -  

๗. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 22. -  

๘. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 23. -  

๙. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 24. -  

๑๐. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 25. -  

๑๑. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 26. -  

๑๒. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 27. -  

๑๓. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 28. -  

๑๔. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 29. -  

๑๕. คำนำหน้า ช่ือ นามสกลุ 30. -  

      

 ประกาศ ณ วันท่ี....................................................พ.ศ. .............. 
 

                   (....................................................) 
                ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝมีือแรงงาน 

     
 

ตัวอย่าง 



 

๒๐ 

 

 
 คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 

   

ประกาศ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน /สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

เร่ือง  แต่งต้ังวิทยากรภายนอก 

………………………...……………………….. 
ด้วยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ประกาศรับสมัครวิทยากรภายนอกเพื่อทำหน้าที่

ฝึกอบรมในหลักสูตรที่ทางหน่วยงานจะดำเนินการฝึกอบรมตามแผนพัฒนาฝีมือแรงงานโดยมีคุณสมบัติตามระเบียบกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 จำนวน 10 หลักสูตร 

                  คณะกรรมการคัดเลือกวิทยากรภายนอก ได้พิจารณาคุณสมบัติและคัดเลือกผู้สมัครเป็นวิทยากรภายนอกตาม
ประกาศข้างต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 กลุ่มสาขาอาชีพช่างไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นช่างเดินสายไฟฟ้าภายในอาคาร,การเดินสายฟ้าในอาคาร ช่าง
เครื่องปรับอากาศเพื่อการพาณิชย์ขนาดเล็ก และอื่น ๆ จำนวน 3 ราย  

 1. 

 2. 

 3. 

 กลุ่มสาขาอาชีพเครื่องกลและการผลิต เช่นช่างเชื่อมอาร์คโลหะด้วยมือ  

 1. 

 2. 

 3. 

 กลุ่มสาขาอาชีพท่องเที่ยว กีฬา และการจัดนิทรรศการ เช่น การทำอาหาร การทำขนมไทย พนักงานแม่บ้าน 
พนักงานต้อนรับส่วนหน้า ฯลฯ 

 1. 

 2. 

 3. 

 
 สั่ง ณ วันท่ี....................................................พ.ศ. .............. 

 
                   (....................................................) 
                ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝมีือแรงงาน 
 

 

ตัวอย่าง 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 
แบบสำรวจสภาพความพร้อมและจำนวนของเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์การฝึก 

 

หน่วยงาน ……………………………………………………………………………………………………………………… 

กลุ่มงาน/ฝ่าย ……………………………………………………………………………………………………………………… 

การฝึก  เตรียมเข้าทำงาน   ยกระดับฝีมือ   อาชีพเสริม 

หลักสูตร ……………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ลำดับที่ ชื่อเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ ผลการสำรวจ 
รวม ใช้งานได้ ชำรุด เสีย บันทึกรายละเอยีด 

1 มิเตอรไ์ฟฟ้า 10 5 5 5 3. ส่งซ่อม  วันท่ี 1 สิงหาคม 2564 
จำนวน 4 ตัว 

4. ส่งซ่อม  วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2565 
จำนวน 1 ตัว 

       

       

       

 
ลงชื่อ ..................................................... ผู้สำรวจ 

 
ตำแหน่ง 

(                                      ) 
..................................................... 

 

วันที่ .....................................................  
 

ลงชื่อ ..................................................... ผู้ควบคุม 
 

ตำแหน่ง 
(                                      ) 
..................................................... 

 

วันที่ .....................................................  
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

ตัวอย่าง 



 

๒๐ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

  2.กระบวนการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน (การฝึกเตรียมเข้าทำงาน การฝึกยกระดับฝีมือ การฝึกอาชีพเสริมฝึก) 
- ใบเบิกวัสดุออกจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ใบจ่ายวัสดุฝึกอบรมให้กับผู้รับการฝึก 
- ใบยืมครุภัณฑ์การฝึก 
- คู่มือประกอบการฝึกอบรม รายละเอียดตามหลักสูตรการฝึกอบรมที่ขออนุมัติ 
- แบบบันทึกการเข้าฝึกประจำวัน (QA3311 QA3312 3313) 
- แบบลงเวลาวิทยากร (QA3212) 
- แบบประเมินความรู้ก่อนเข้ารับการฝึกอบรม 
- แบบประเมินความรู้หลังเข้ารับการฝึกอบรม 
- แบบประเมินผลการฝึก (QA251 QA254) 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๑ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

ใบเบิกวัสดุจากหน่วยฝึก 

 

ใบเบิกวัสด ุ
กลุ่มอุตสาหกรรมเป้าหมาย โครงการ.............................................................................................. ....... 
ประเภทการฝึก....................................... หลักสูตร.......................................................  (...................ชัว่โมง)  
ระหว่างวันที่....................................................................เวลา............................... น.  
สถานที่ฝึก..........................................  ตำบล......................... อำเภอ........................ จังหวัด........................  

 

 

ลงชื่อ..........................................ผู้แทนรับการฝึก/ผู้เบิก     ลงชื่อ..............................................ผู้จ่ายพัสดุ 

      (.........................................)                                       (.......................... ...............)          

            

 

ลงชื่อ.....................................วิทยากร                   ลงชื่อ.................................ผู้อำนวยการฯ/หัวหน้าฝ่าย........ 

       (...................................)                                (.................................)                                                  

                       

 

 

 

 

ลำดับที่ รายการ จำนวนที่ 

ขอเบิก 

จำนวนที่เบิก 

ต่อหน่วย 

หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



 

๒๒ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

กรณีฝึกภายนอก ต้องมีใบยืมครุภัณฑ์ 

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 วันที่.............................................. 

 ข้าพเจ้า (ผู้ยืม)............................................................. ตำแหน่ง....................................... ................... 
กลุ่มงาน/ฝ่าย............................................................................... เบอร์โทรศัพท์..................................................  
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุตามรายการข้างล่าง ไปจาก สถาบัน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน............................ 

เพ่ือใช้ในงาน.........................................................................................................................................................  
ประเภทการฝึก.............................................. หลักสูตร.................................................... (.... ...................ชัว่โมง) 
ระหว่างวันที่............................................................................ ณ ................................. ........................................ 
 ข้าพเจ้าจะรักษาพัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมและนำส่งคืนในสภาพสมบูรณ์ โดยจะนำส่งคืนวันที่......................  

ที ่ รายการ จำนวน เลขท่ีพัสด/ุครภุณัฑ ์ หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

 
  ลงชื่อ................................................. ผู้ยืม 

 (................................................) 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 

-เห็นควรอนุมัติใหย้ืมได ้

 

                       ลงช่ือ........................................เจ้าหนา้ที่ 

                             (........................................) 

                      วันท่ี............./................../............... 

 อนุมัติให้ยืมพสัด ุ

 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก......................................................... 
 

             ลงช่ือ....................................ผู้อำนวยการกลุม่งาน 

                (...................................)   /หัวหน้าฝ่ายฯ 

            วันท่ี............./................../............... 

ได้รับพัสดตุามรายการข้างต้นแล้ว 

 

                       ลงช่ือ........................................ผู้ยมื 

                             (........................................) 

                      วันท่ี............./................../............... 

การส่งคืน 
 

             ลงช่ือ............................................... เจ้าหน้าท่ี 

                  (.............................................) 

            วันท่ี............./................../............... 

บันทึกการรับพัสดุคืน 

 ครบถ้วน  ไมค่รบถ้วน...................................  สภาพสมบูรณ์  สภาพไม่สมบูรณ์............................................ 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 

 

        

 

 
  

QA3312 

แบบบันทึกการเข้าฝึกประจำวัน 

โครงการ............................................................................................................................... 

         ประเภทการฝึก...........................................................  หลักสูตร.................................................................... (................................ชม.) 

ระหว่างวันที่...................................................................  เวลา.............................................น. 

สถานที่ฝึก...........................................................ตำบล................................... อำเภอ....................................จังหวัด................................... 
ลำดับ

ที ่
ชื่อ -  สกุล 

เวลา 
ลายมือชื่อ 

หมายเหตุ 
วันที่........... วันที่............. วันที่.............. วันที่.............. วันที่.............. รวม(ชม.) 

1   09.00-16.00 น.               

2   09.00-16.00 น.               

3   09.00-16.00 น.               

4   09.00-16.00 น.               

5   09.00-16.00 น.               

6   09.00-16.00 น.               

7   09.00-16.00 น.               

8   09.00-16.00 น.               

9   09.00-16.00 น.               

10   09.00-16.00 น.               
    

       
ลงชื่อ..............................................วิทยากร             ลงชื่อ.....................................................ผู้อำนวยการกลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย.......................... 
   (.............................................)                   (...............................................)    



 

๒๐ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

  



 

๒๐ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

5. กระบวนการายงานผลการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  

 

ตัวอย่าง 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

 

 

        

 

 
  

QA3312 

แบบบันทึกการเข้าฝึกประจำวัน 

โครงการ............................................................................................................................... 

         ประเภทการฝึก...........................................................  หลักสูตร.................................................................... (................................ชม.) 

ระหว่างวันที่...................................................................  เวลา.............................................น. 

สถานที่ฝึก...........................................................ตำบล................................... อำเภอ....................................จังหวัด................................... 
ลำดับ

ที ่
ชื่อ -  สกุล 

เวลา 
ลายมือชื่อ 

หมายเหตุ 
วันที่........... วันที่............. วันที่.............. วันที่.............. วันที่.............. รวม(ชม.) 

1   09.00-16.00 น.               

2   09.00-16.00 น.               

3   09.00-16.00 น.               

4   09.00-16.00 น.               

5   09.00-16.00 น.               

6   09.00-16.00 น.               

7   09.00-16.00 น.               

8   09.00-16.00 น.               

9   09.00-16.00 น.               

10   09.00-16.00 น.               
    

       
ลงชื่อ..............................................วิทยากร             ลงชื่อ.....................................................ผู้อำนวยการกลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย.......................... 
   (.............................................)                   (...............................................)    



 

๒๐ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

   



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 



 

๑๙ 

 

 

คู่มือการการดำเนินการฝึกอบรมภายใต้เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2566 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2567)  

 

     



 

 

๖๖ 

 

 

                

ตัวอย่าง 



 

 

๖๗ 

 

 

        



 

 

๖๘ 

 

 

6. กระบวนการประเมินผลการฝึกอบรมและติดตามผลสัมฤทธิ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


