
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

การฝึกเตรียมเข้าทางาน 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความเข้าใจในกระบวนการฝึกเตรียมเข้าทำงานของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 2  
      สุพรรณบุรี 
1.2 เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถสมัครฝึกอบรมเตรียมเข้าทำงานของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 2 สุพรรณบุรี             

          ไดถู้กต้องตามข้ันตอน 
2. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานการฝึกเตรียมเข้าทำงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอน การดำเนินการฝึกเตรียมเข้าทำงาน        
ของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 2 สุพรรณบุรี ตั ้งแต่การสำรวจความต้องการและคัดเลือกหลักสูตรการฝึก         
การประชาสัมพันธ์ การรับสมัครและแนะแนวการฝึก การประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกและขออนุมัติเปิดฝึก       
การเตรียมการฝึก การดำเนินการฝึก การรายงานผลการฝึกและการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการฝึก การลงนาม
วุฒิบัตร และการดาวน์โหลดวุฒิบัตร 
3. คำจากัดความ 

“การฝึกเตรียมเข้าทำงาน” หมายความว่า การฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาฝีมือความรู้
ความสามารถขั้นพ้ืนฐานในสาขาอาชีพต่างๆ รวมทั้งสร้างเสริมทัศนคติที่ดีต่อการทำงานหรือประกอบอาชีพให้กับ
กำลังแรงงานใหม่ ผู้ประสงค์จะเข้าสู่การทำงานเป็นแรงงานผู้มีฝีมือได้ตามมาตรฐานตามที่กำหนด 

“หลักสูตร” หมายความว่า หัวข้อวิชา เนื้อหา และวิธีการดำเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
“ผู้รับการฝึก” หมายความว่า ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
“สถานที่ฝึก” หมายความว่า สถานที่ที่ผู้ดำเนินการฝึกจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้แก่ผู้เข้ารับการ

ฝึก 
“การฝากฝึกในกิจการ” หมายความว่า การฝากฝึกในสถานประกอบกิจการหรือกิจการของการฝึกเตรียม   

เข้าทำงาน 
“ผู้อำนวยการ” หมายความว่า ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 2 สุพรรณบุรี 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 2 สุพรรณบุรี อนุมัติการดำเนินการและลงนามในวุฒิบัตรดิจิทัล 
4.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ประชาสัมพันธ์รับสมัครฝึก แนะนำการฝึก คัดเลือกผู้เข้า 
      รับการฝึก จัดทำประกาศ จัดทำอนุมัติเปิดฝึก เตรียมการจัดฝึก ดำเนินการฝึก รายงานผลการฝึก 
4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ สำรวจความต้องการฝึก รายงานผลการฝึก จัดทำประกาศ

รายชื่อ 
     ผู้ผ่านการฝึก เสนอให้ผู้อำนวยการลงนามวุฒิบัตรดิจิทัล 
 
 
 
 
 
 



5. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 



 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการฝึกเตรียมเข้าทำงาน พ.ศ.2547 
7.2 ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการฝึกเตรียมเข้าทำงาน (ฉบับที ่2) พ.ศ.2557 
7.3 ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการฝากฝึกในกิจการ พ.ศ.2547 
7.4 เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 2566 

8.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8.1 แบบสำรวจความต้องการฝึกอบรม/ฝึกอาชีพ 
8.2 ประกาศรับสมัคร 
8.3 แผ่นพับหรือ infographic 
8.4 ใบสมัครฝึกอบรม QA213 
 
 
 
 
 



9. ภาคผนวก
รายชื่อหลักสูตรการฝึ กเตรียมเข้ าทางาน ของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ๒ สุพรรณบุรี

หลักสูตร ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

การได้งานทา 

ช่างซ่อมรถยนต์ 560 พนักงานศูนย์บริการ, อู่ซ่อมรถ 
ช่างเชื่อมไฟฟ้าด้วยมือ 800 ช่างเชื่อมในสถานประกอบกิจการ 



 


