
 
 
 
 

การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  การรับรองหลักสูตรก่อนด าเนินการฝึก ทางกรมพัฒนาฝีมือแรงงานจะรับรองให้เฉพาะเนื้อหาหลักสูตรที่ใช้   
ในการฝึกเท่านั้น ส่วนรายการค่าใช้จ่ายและจ านวนคนเข้ารับการฝึกอบรม จะรับรองให้ต่อเมื่อมีการด าเนินการจบฝึก
แล้วเท่านั้น 
 
 
 

ผังข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้ประกอบกิจการ 
(นายจ้าง) 

ยื่นค าขอรับความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องและประมาณการค่าใช้จ่าย  
ก่อนด าเนินการฝึก 

กรณีฝึกเอง/จ้างจัดฝึก 
เอกสารท่ียื่น – หลักสูตร – ประมาณการค่าใช้จ่าย 

นายทะเบียนพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผู้ยื่นค าขอ 
พร้อมเหตุผล 

เห็นชอบ 
ออกหนังสือรับรอง 

ด าเนินการจัดฝึกอบรมตาม 
รายละเอียดท่ีนายทะเบียน

เห็นชอบ 

ฝึกในสถานประกอบ
กิจการ/ฝึกในสถานท่ีอื่น 

ฝึกในศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

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

1. รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารขั้นต้น/ลงทะเบียนเอกสารที่
ผ่านการตรวจ ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
2. พิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการ
จัดฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ รับรอง/
ตรวจทานความถูกต้องของใบรับรอง    
ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ (ระยะเวลา 12 
ชั่วโมงท าการ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประกอบกิจการ 
(นายจ้าง) 

ยื่นค าขอรับความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องและประมาณการค่าใช้จ่าย 
หลังด าเนินการฝึก 

ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามแผนการฝึก
ของสถานประกอบกิจการ 

 

ฝึกในศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
 

ฝึกในสถานประกอบกิจการ/ 
ฝึกในสถานท่ีอื่น 

 

กรณีฝึกเอง/จ้างจัดฝึก 
ยื่นเอกสารค าขอรับความเห็นชอบ 
- หลักสูตร 
- รายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง 
- รายการค่าใช้จ่าย 

ไม่เห็นชอบ 
แจ้งผู้ยื่นค าขอ 
พร้อมเหตุผล 

นายทะเบียนพิจารณา เห็นชอบ 
ออกหนังสือรับรอง 

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

กรณีฝึกเอง/จ้างจัดฝึก ให้สถานประกอบกิจการ 
- น าหนังสือรับรองและรายการค่าใช้จ่ายภาษีกับ
กรมสรรพากร 
- น าจ านวนผู้รับการฝึกไปประเมินเงินสมทบ 

1. รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารขั้นต้น/ลงทะเบียน
เอกสารที่ผ่านการตรวจ ต่อรุ่น/
หลักสูตร/ค าขอ (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
2. พิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายใน
การจัดฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ 
รับรอง/ตรวจทานความถูกต้องของ
ใบรับรอง ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ 
(ระยะเวลา 12 ชั่วโมงท าการ) 

หน้าที่ของผู้ด าเนินการฝึกต่อลูกจ้าง 
1. ตามกฎหมายแรงงาน-สัญญาจ้าง 
2. ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 
3. ข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 
4. ผู้ด าเนินการฝึกเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรม
หรือค่าตอบแทนจากผู้รับการฝึกไม่ได ้
5. กรณีการฝึกเกิดจากการร้องขอของลูกจ้าง
และมีการตกลงกันเป็นหนังสือ หากจัดฝึกนอก
เวลาท างานปกติหรือในวันหยุดของลูกจ้าง ให้
นายจ้างจ่ายค่าจ้างไม่น้อยกว่าค่าจ้างในเวลา
ท างานปกติตามชั่วโมงที่ฝึก 

หมายเหตุ ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดท ารายงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย พร้อมแนบหลักสูตร ก าหนดการฝึกอบรม 
และหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรตามที่จ่ายจริง เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 
วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึก แต่ต้องไม่เกินวันท่ี 15 มกราคม ของปีถัดไป 

ใช้ระยะเวลาประมาณ 3 วันท าการต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ (1 วันท าการ=6 ชั่วโมง) 
หมายเหตุ  ระยะเวลาในการพิจารณาค าขอขึ้นอยู่กับปัจจัยที่ผันแปร อาจท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ภายในก าหนด ดังนี ้
    1. จ านวนค าขอและปริมาณสถานประกอบกิจที่มาขอรับบริการในแต่ละวันไม่เท่ากัน โดยเฉพาะช่วงที่ยื่นค าขอหนาแน่น ท าให้
ผู้รับบริการล าดับถัดไปต้องรอคอย 
    2. จ านวนคนเข้ารับการอบรม รายการค่าใช้จ่ายแต่ละหลักสูตร จ านวนรุ่นในแต่ละหลักสูตร 
    3. จ านวนหลักสูตรในแต่ละค าขอ 


