

















คำนำ
	        คู่มือการดำเนินงานการฝึกอบรมยกระดับฝีมือแรงงาน โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานฝึกอบรมโครงการต่างๆ  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมโครงการต่างๆ ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน ซึ่งเนื้อหาประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้อง  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร เพื่อจะได้ศึกษาข้อมูลการดำเนินการจริงซึ่งสามารถสอบถามข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมได้จากฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน      ฝ่ายพัฒนาศักยภาพกำลังแรงงาน สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกระบี่
                        ข้าพเจ้าผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการฝึกอบรมยกระดับฝีมือแรงงานฉบับนี้จะทำให้       ผู้ประสานงานด้านการฝึกอบรมจะประสบความสำเร็จ สามารถยกระดับและพัฒนาคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นสร้างความพึงพอใจและความเชื่อมั่นให้กับประชาชนผู้รับบริการต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมยกระดับฝีมือแรงงาน
1.เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานฝึก/ควบคุมการฝึกอบรม
           1.พิจารณาหลักสูตร/หัวข้อการฝึกอบรม    ซึ่งเป็นหัวข้อที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมยกระดับฝีมือแรงงาน เพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงานในชีวิตประจำวัน หรือในการทำงาน สร้างงาน สร้างอาชีพ สร้างรายได้
           2.ผู้เข้าร่วมโครงการ  สรรหาผู้เข้าร่วมโครงการโดยการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ประชาสัมพันธ์ตามกลุ่มโรงแรม หรือชุมชนต่างๆ เพื่อหาผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมเมื่อได้รายชื่อแล้ว แจ้งให้ฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานทราบก่อนถึงวันอบรมจริง หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องแจ้งให้ฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานทราบด้วย
             3.จัดหาวิทยากร ที่มีความรู้ความสามารถและมีประสบการณ์ในการถ่ายทอดความรู้ในการอบรม แต่ละหลักสูตร
             4.กำหนดวันฝึกอบรมและสถานที่ในการฝึกอบรม ตามความเหมาะสม สามารถดำเนินการได้   ตั้งแต่วันจันทร์-วันอาทิตย์ วันละ 6 ชั่วโมง
          5.ส่งรายชื่อผู้ประสานงานฝึก/ควบคุมการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร พร้อมหมายเลขโทรศัพท์

ขั้นตอนดำเนินการฝึกอบรม
	1.ขออนุมัติเปิดฝึกอบรม
	2.ขออนุมัติจัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรม
	3.ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ประกอบการฝึกอบรม
	4.ขออนุมัติยืมเงินราชการ
	5. จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องตามแบบฟอร์ม
		5.1 แบบฟอร์มการลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
		5.2 แบบลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร
		5.3 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง (ถ้ามี)
		5.4 แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน (ค่าอาหาร)
		5.5แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน (ค่าวิทยากร)
		5.6 แบบฟอร์มประเมินผลผู้เข้ารับการฝึกอบรม
		5.7 รายงานวัสดุคงเหลือ
		5.8 แบบสอบถามผู้ผ่านการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน
	6.ติดตามผล
	7.รายงานข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้จบการฝึกอบรม ให้ฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานทราบ       เพื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศกรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อไป

                                                                                                                2.วิทยากร/...
					    - 2 -
2. วิทยากร 
	2.1 เตรียมเอกสารและกรอกใบสมัครวิทยากร พร้อมรูปถ่ายส่งให้ผู้ประสานงานการฝึกอบรม
	2.2 ส่งเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการฝึกอบรมล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน ก่อนวันอบรม
	2.3 แบบลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร
	2.4 กรอกรายละเอียดในใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร ตามแบบฟอร์ม
	2.5 แนบสำเนาสมุดบัญชีหน้าแรก พร้อมสำเนาบัตรประชน ในการจ่ายตรงค่าวิทยากรเข้าบัญชี
	2.6 กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้โอนเงินค่าวิทยากรผ่านบัญชีธนาคาร
3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
	3.1 กรอกใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมตามแบบฟอร์มของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน
	3.2 เข้ารับการฝึกอบรมตามวันเวลาและสถานที่ที่กำหนด ตามวันเวลาของหลักสูตร
	3.3 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จะต้องมีระยะเวลาเข้าฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 80%  จึงจะได้รับวุฒิบัตรหลังจากอบรมเสร็จประมาณ 2 สัปดาห์  
	3.4 ตอบแบบประเมินผลหลังการฝึกอบรมตามแบบฟอร์ม
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ภาคผนวก
แบบฟอร์มต่างๆ
	1. แบบฟอร์มใบสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม
	2. แบบฟอร์มการลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
	3 แบบลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร
	4. แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน (ค่าอาหาร)
	5.แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน (ค่าวิทยากร)
	6. แบบฟอร์มประเมินผลผู้เข้ารับการฝึกอบรม
	7. รายงานวัสดุคงเหลือ
	8. แบบสอบถามผู้ผ่านการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน
	9. สมุดประจำตัวผู้เข้ารับการฝึกในกิจการ
	10. ตัวอย่างวุฒิบัตรผู้ผ่านการอบรม
	11. ระเบียบว่าด้วยการฝึกยกระดับกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน

















