
คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑ 
 

มาตรฐานที่ 1 การจัดหลักสูตรการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
จ านวน 3 ข้อก าหนด 

 

 ข้อก าหนด แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 
1.1 การหาความต้องการ
พัฒนาฝีมือแรงงานของ
ตลาดแรงงาน 
 

๑.๑.๑ การหาความต้องการ
พัฒนาฝีมือแรงงานของสถาน
ประกอบกิจการ 

๑. ส่งแบบสอบถามความต้องการแรงงานไปยังสถาน
ประกอบกิจการเพ่ือส ารวจความต้องการแรงงานฝีมือ 
สาขาต่างๆ หรือ 
๒. สอบถามข้อมูล ประชุม สัมภาษณ์ หรือวิธีอ่ืนๆ จาก
คณะกรรมการ กพร.ปจ. คณะกรรมการที่ปรึกษา ประธาน
หอการค้าจังหวัด ประธานสภาอุตสาหกรรมจังหวัด สมาคม 
ชมรม ผู้ประกอบกิจการ อาสาสมัครแรงงาน เกี่ยวกับความ
ต้องการพัฒนาฝีมือแรงงานของตลาดแรงงาน  

- 1. แบบสอบถามของกระทรวง
แรงงาน หรือกองแผนงานฯ
หรือจัดท าขึ้นเอง 
2. หนังสือน าส่งแบบสอบถาม 
3. รายชื่อสถานประกอบกิจการ 
4. หนังสือเชิญประชุม 
5. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
6. รายงานการประชุม/          
ผลการสัมภาษณ์ 

๑.๑.2 การหาความต้องการ
พัฒนาฝีมือของแรงงาน 

ส ารวจความต้องการพัฒนาฝีมือของแรงงานในกลุ่มเป้าหมาย
ต่างๆ เช่น สหภาพแรงงาน สภาองค์กรลูกจ้าง สมาคม ชมรม 
แรงงานนอกระบบ อาสาสมัครแรงงาน ผู้ประกอบอาชีพอิสระ
และวิสาหกิจชุมชน 

- ๑. แบบสอบถามของกระทรวง
แรงงาน หรือกองแผนงานฯ
หรือจัดท าขึ้นเอง 
๒. หนังสือน าส่งแบบสอบถาม 

1.1.3 การวิเคราะห์ความ
ต้องการของตลาดแรงงาน
ในปัจจุบันและอนาคต 

น าข้อมูลความต้องการพัฒนาฝีมือมาประมวลผล ศึกษา
วิเคราะห์ทิศทางความต้องการแรงงานฝีมือในอนาคตของ
จังหวัดหรือพ้ืนที่อ่ืนๆ เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท า
แผนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

- 1. แบบสอบถามที่ได้รับ
กลับคืน 
2. สรุปผลการหาความต้องการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

1.2 การจัดท าแผนการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑.๒.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 

น าผลการวิเคราะห์ความต้องการแรงงานฝีมือมาจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

- 1. แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. หนังสืออนุมัติแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
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มาตรฐานที่ 1 การจัดหลักสูตรการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
จ านวน 3 ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๑.3 การใช้หลักสูตรการ
ฝึกที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของสถานประกอบ 
กิจการและตลาดแรงงาน 

1.3.1 การใช้หลักสูตรกลาง
ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 
 
 
 
 

ใช้หลักสูตรการฝึกอบรมที่สอดคล้องกับความต้องการของ
สถานประกอบกิจการและตลาดแรงงาน ดังนี้ 
    1. การฝึกที่มีหลักสูตรกลางให้ใช้หลักสูตรกลาง 
    2. การฝึกที่ไม่มีหลักสูตรกลางที่สอดคล้องกับความ
ต้องการฝึก ให้จัดท าหลักสูตรตามความต้องการของพ้ืนที่ 
ให้ด าเนินการดังนี้ 
       2.1 หลักสูตรการฝึกเตรียมเข้าท างานประเภท ก 
หน่วยฝึกต้องเสนอให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานอนุมัติหลักสูตร 
ก่อนด าเนินการฝึก 
       2.2 หลักสูตรการฝึกเตรียมเข้าท างานระยะสั้นที่ไม่มี
การฝากฝึกในกิจการ (เตรียมเข้าท างานประเภท ข) และ
หลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือ ให้ผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติหลักสูตรการฝึกได้ 

- 1. หลักสูตรที่ใช้ฝึก 
2. หนังสืออนุมัติหลักสูตรจาก  
   กรมฯ 
3. หลักสูตรที่จัดท าโดย 
   หน่วยฝึก 
4. หนังสืออนุมัติหลักสูตรโดย   
   ผู้อ านวยการหน่วยฝึก 

1.3.2 การใช้หลักสูตรที่
จัดท าขึ้นตามความต้องการ
ของสถานประกอบกิจการ 

จัดท าหลักสูตรโดยหน่วยฝึกร่วมมือกับสถานประกอบ
กิจการสมาคมอาชีพ/วิชาชีพ ชมรมกลุ่มอาชีพที่ได้รับการ
ยอมรับในพ้ืนที่ หอการค้าจังหวัด หรือสภาอุตสาหกรรม
จังหวัด ทั้งนี้ผู้อ านวยการหน่วยฝึกพิจารณาอนุมัติหลักสูตร
การฝึกได้ 

- ๑. หนังสือขอความร่วมมือ
จัดท าหลักสูตร 
๒. หลักสูตรที่จัดท าโดยหน่วย
ฝึกร่วมกับหน่วยงานภายนอก 
๓.หนังสืออนุมัติหลักสูตรโดย
ผู้อ านวยการหน่วยฝึก 
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มาตรฐานที่ 2 ผู้รับการฝึก 
(จ านวน ๕ ข้อก าหนด) 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๒.๑ คุณสมบัติของผู้รับ
การฝึก 

2.1.1 คุณสมบัติของผู้รับ
การฝึกตามระเบียบกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วย
การฝึกเตรียมเข้าท างาน 
พ.ศ.2547 หมวด ๑  
 

  จัดท าประกาศรับสมัครโดยก าหนดคุณสมบัติผู้รับการฝึก
หลักสูตรการฝึกเตรียมเข้าท างาน ดังนี้ 
  1. มีความรู้ไม่ต่ ากว่ามัธยมศึกษาปีที่ 3 (เว้นกรณีสาขา
อาชีพที่ได้ก าหนดเป็นการเฉพาะ) 
  2. มีอายุไม่ต่ ากว่า สิบห้าปีบริบูรณ์ ณ วันเปิดฝึกเว้นแต่ใน
กรณีที่สาขาอาชีพนั้นได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในเรื่องนี้ไว้เป็น
เฉพาะ 
  3. มีสัญชาติไทย 
  4. มีร่างกายแข็งแรงเหมาะสมที่จะเข้ารับการฝึกในสาขา
นั้นๆได้ตลอดหลักสูตร 
  5. ไม่เป็นผู้ติดยาเสพติดให้โทษหรือเป็นโรคติดต่ออย่าง
ร้ายแรง 
  6. สามารถเข้ารับการฝึกอบรมและร่วมในกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องได้เต็มตามวันเวลาที่ก าหนด 
  7. มีส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  
  8. ทัง้นี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการหน่วยฝึก 

- ๑. ประกาศรับสมัครหลักสูตร
ฝึกเตรียมเข้าท างาน  
 

2.1.2 คุณสมบัติของผู้สมัคร
ตามระเบียบกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานว่าด้วยการฝึก
ยกระดับฝีมือ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
หมวด ๑  

ผู้สมัครเข้ารับการฝึก แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ผู้สมัครเข้ารับ
การฝึกทีส่ถานประกอบกิจการหรือหน่วยงานต่างๆ เป็นผู้ส่ง 
และผู้สมัครเข้ารับการฝึกที่สมัครด้วยตนเองให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้รับการฝึกหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 
ดังนี้  

- ๑. ประกาศรับสมัครหลักสูตร
ฝึกยกระดับฝีมือ 
2. หนังสือขอความอนุเคราะห์
จากสถานประกอบกิจการ 
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มาตรฐานที่ 2 ผู้รับการฝึก 
(จ านวน ๕ ข้อก าหนด) 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๒.๑ คุณสมบัติของผู้รับ
การฝึก 

2.1.2 คุณสมบัติของ
ผู้สมัครตามระเบียบกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วย
การฝึกยกระดับฝีมือ พ.ศ. 
๒๕๔๗ หมวด ๑ 
 
 

1. เป็นผู้ประกอบอาชีพเกี่ยวกับสาขาที่สมัครหรืองานอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง  
2. เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ หรือประสบการณ์เกี่ยวกับ
สาขา ที่สมัครเข้ารับการฝึก 
3. มีสุขภาพดีและร่างกายแข็งแรงเหมาะสมที่จะเข้ารับการ
ฝึกในสาขาอาชีพนั้น ๆ ได้ตลอดหลักสูตรการฝึก 
4. ไม่เป็นผู้ติดยาเสพติดให้โทษหรือโรคติดต่อร้ายแรง 
5. มีความประพฤติดี 
 

- 3. ใบลงทะเบียนเข้ารับการ
คัดเลือก 
4. แบบทดสอบท่ีใช้ในการ
คัดเลือก 
5. ประกาศผลการคัดเลือก 

๒ .๒ การแนะน าการฝึก
ให้แก่ผู้สมัคร 
 
 

2.2.1 การแนะน าข้อมูล
อาชีพในสาขาที่เปิดฝึก  
 

ให้ค าแนะน าในการกรอกใบสมัครและให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
เนื้อหาของหลักสูตร ที่เกี่ยวกับอาชีพต่างๆ เช่น  ความ
ต้องการของตลาดแรงงาน โอกาสการมีงานท า อาชีพที่ 
จะท า อาชีพที่เกี่ยวเนื่อง สภาพการท างาน ผู้ว่าจ้าง 
ช่องทางความก้าวหน้าในอาชีพ เพ่ือประกอบการตัดสินใจ  

ป ๒2๑ 
 

ใบสมัครเข้ารับการฝึกที่เป็น
ปัจจุบัน 
 

๒.๓ การคัดเลือกผู้รับ
การฝึกและการ
ปฐมนิเทศ 
 

2.3.1 มีการคัดเลือก
ผู้สมัครเข้ารับการฝึก
หลักสูตรการฝึกเตรียม 
เข้าท างาน 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมัครเข้ารับ
การฝึก  
2. ด าเนินการคัดเลือกผู้รับการฝึกโดยการสอบข้อเขียนและ
หรือสอบปฏิบัติ หรือสัมภาษณ์  
3. รวบรวมผลการคัดเลือกและประกาศผลการคัดเลือก 

- ๑. หนังสือแต่งตั้งคณะ 
กรรมการคัดเลือกผู้สมัครเข้า
รับการฝึก 
๒. ใบลงทะเบียนเข้ารับการ
คัดเลือก 
3.แบบทดสอบท่ีใช้ในการ
คัดเลือก 
4.ประกาศผลการคัดเลือก 
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มาตรฐานที่ 2 ผู้รับการฝึก 
(จ านวน ๕ ข้อก าหนด) 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัต ิ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๒.๓ การคัดเลือกผู้รับ 
การฝึกและการปฐมนิเทศ 
 

2.3.2 หนว่ยฝึกปฏิบัติตาม
ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานว่าด้วยการฝึก
ยกระดับฝีมือ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
หมวด ๒ การรับสมัครและ
การคัดเลือก 

คัดเลือกผู้สมัครเข้ารับการฝึกโดย สอบข้อเขียน และหรือ
สอบปฏิบัติ และหรือสอบสัมภาษณ์ (ทั้งนี้วิธีการด าเนินการ
คัดเลือกให้พิจารณาตามความเหมาะสม) 

- ๑. ใบสมัครเข้ารับการฝึก  
๒. ใบลงทะเบียนเข้ารับการ
คัดเลือก 
๓. แบบทดสอบท่ีใช้ในการ
คัดเลือก 
๔. ประกาศผลการคัดเลือก 

2.3.3 การปฐมนิเทศผู้รับ
การฝึก (เฉพาะหลักสูตรการ
ฝึกเตรียมเข้าท างาน) 

1. ชี้แจง กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการฝึก  
2. ชี้แจงการใช้อาคารสถานที่ต่างๆ เช่น โรงอาหาร ห้องน้ า 
สนามกีฬา โรงจอดรถ เป็นต้น 
3. แนะน าเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานแก่ผู้รับการฝึก เช่น
ผู้บริหาร ฝ่ายบริหาร ฝ่ายช่าง คณะครูผู้ปกครอง และครูฝึก
แต่ละสาขาอาชีพ 

- ๑. ก าหนดการปฐมนิเทศ 
๒. หนังสือเชิญเข้าร่วมการ
ปฐมนิเทศ 
๓. ใบลงทะเบียนผู้รับการฝึก 
๔. ภาพถ่ายกิจกรรมวัน
ปฐมนิเทศ 

๒.๔ การประเมินความรู้
พ้ืนฐานผู้รับการฝึกก่อน
การฝึก 
(เฉพาะหลักสูตรการฝึก
เตรียมเข้าท างาน) 

2.4.1 มีการประเมินความรู้
พ้ืนฐานในสาขาที่จะเข้าฝึก  

ประเมินความรู้พ้ืนฐานของผู้รับการฝึกในสาขาอาชีพที่จะ
เข้ารับการฝึก เช่น คณิตศาสตร์ช่าง ความปลอดภัยในการ
ท างาน ศัพท์เทคนิคด้านช่าง  

- 

 

1. แบบประเมินความรู้พ้ืนฐาน           
2. ผลการประเมินความรู้ 

2.4.2 มีหน่วยการฝึกความรู้
พ้ืนฐานให้ผู้รับการฝึกมี
ความพร้อมที่จะเข้าฝึกใน
สาขาอาชีพนั้นๆ 

น าผลการประเมินมาจัดท าหน่วยการฝึกความรู้พ้ืนฐานและ
ใช้ฝึกเพ่ือปรับความรู้พ้ืนฐานของผู้รับการฝึกให้มีความ
พร้อมเข้าฝึก 

- หน่วยการฝึกความรู้พ้ืนฐาน 
(โมดูลการฝึก) 

 
 
 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๖ 
 

มาตรฐานที่ 2 ผู้รับการฝึก 
(จ านวน ๕ ข้อก าหนด) 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัต ิ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
2.5 การออกวุฒิบัตร 
ทะเบียนควบคุม และการ
ติดตามผลการมีงานท า
ของผู้รับการฝึก 

2.5.1 มีการจัดท าทะเบียน
ผู้รับการฝึก 

1. จัดท าทะเบียนผู้รับการฝึกและควบคุมวุฒิบัตรตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 
๒. ในกรณีทีม่ีผู้มาขอรับวุฒิบัตรแทนผู้ส าเร็จการฝึกให้บันทึกเลข
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับแทนไว้เป็นหลักฐาน 

ป ๒51 
 

ทะเบียนผู้รับการฝึกและ
ควบคุมวุฒิบัตร 

 
 

2.5.๒ การออกหนังสือ
รับรองผลการฝึก/วุฒิบัตร 
และการจัดท าทะเบียน
ควบคุมวุฒิบัตร 

หลักสูตรฝึกเตรียมเข้าท างาน 
๑. ออกหนังสือรับรองผลการฝึกให้แก่ผู้ผ่านการฝึกภายใน 
หน่วยฝึก (กรณีไม่เข้ารับการฝากฝึกในกิจการ) 
๒. ประกาศผลการจบฝึกและจัดท าวุฒิบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการฝึก 
(ฝึกครบตามระยะเวลาและเข้าฝากฝึกในกิจการตามที่ก าหนดใน
หลักสูตร) และให้ผู้มีอ านาจลงนามในวุฒิบัตรภายใน 9 วัน 
หลักสูตรฝึกยกระดับ/หลักสูตรอาชีพเสริม 
 ประกาศผลการจบฝึกและจัดท าวุฒิบัตรให้แก่ผู้ผ่านการวัดผล 
การฝึกและให้ผู้มีอ านาจลงนามในวุฒิบัตรภายใน 9 วัน 

- 1. ส าเนาหนังสือรับรอง
การเข้ารับการฝึก 
2. ประกาศผลการจบฝึก 
3. หนังสือรับรอง 
4. วุฒิบัตรที่ลงนามแล้ว 

2.5.3 การส าเร็จการฝึก ผู้รับการฝึกจะส าเร็จการฝึกเตรียมเข้าท างาน ต้องมคีุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๑๐ การวดัและประเมินผลการฝึก              
หมวด ๑๑ การส าเร็จการฝึกและการพ้นสภาพ   

- หนังสือรายงานผลการจบ
ฝึก 
 

๒.๕.4 การจัดท าระเบียน
แสดงผลการฝึก  

จัดท าระเบียนแสดงผลการฝึก (ใบระเบียน) ให้แก่ผู้ส าเร็จการฝึก
ตามระเบียบกรมฯ ว่าด้วยการฝึกเตรียมเข้าท างาน พ.ศ. 2547 
ข้อ 67 หลักฐานการจบฝึก 

ป ๒๕๓ ระเบียนแสดงผลการฝึก 
 

2.5.5 การติดตามผลการมี
งานท า 

ติดตามผลการมีงานท าของผู้จบการฝึกหลังจากจบฝึกไปแล้ว               
3 เดือน  

- รายงานผลการติดตาม 
การมีงานท า 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๗ 
 

มาตรฐานที่ 3 ครูฝึก 
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๓.๑ คุณสมบัติของการ
เป็นครูฝึก 

3.1.1 คุณสมบัติของ
วิทยากรภายนอก 

๑. ตามระเบียบกรมฯ ว่าด้วยการคัดเลือกบุคคลภายนอก
เป็นวิทยากรด าเนินการสอนในหลักสูตรฝึกเตรียมเข้าท างาน 
พ.ศ.๒๕๔๑ 

- ประกาศรับสมัครบุคคล   
ภายนอกเป็นวิทยากรในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
 

๓.๑.2 การคัดเลือกบุคคล 
ภายนอกเป็นวิทยากร
ด าเนินการสอนในหลักสูตร
การฝึกเตรียมเข้าท างาน  

๑. ให้ผู้สมัครกรอกใบสมัครเป็นวิทยากร(ภายนอก) และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
๒. ให้วิทยากรเดิมกรอกใบสมัครใหม่ทุกปีในหลักสูตที่เปิดฝึก 
๓. คัดเลือกผู้สมัครโดยวิธีสัมภาษณ์และสาธิตการสอน  
๔. ประเมินความสามารถผู้สมัครโดยใช้แบบประเมิน 
๕. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นวิทยากร  
 

 
ป 312๒ 

 
 

ป 312๔ 
 

1. วุฒิการศึกษา 
2. วุฒิบัตรมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติ 
3. ผลการประเมินที่ใช้วัด
ความรู้ความสามารถ 
๔. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกเป็นวิทยากร 

๓.๑.3 การจัดท าทะเบียน
วิทยากร 

๑. รวบรวมข้อมูลของวิทยากรโดยบันทึกข้อมูลแยกตาม
สาขาอาชีพและประเภทการฝึก 
๒. ตรวจสอบความพร้อมของวิทยากรประจ าปีงบประมาณ 
 

ป ๓13 
 

๑.ทะเบียนวิทยากร 
๒.กิจกรรมที่ใช้ตรวจสอบ
ความพร้อมของวิทยากร
ประจ าปี  

๓.๒ การจัดท าแผน            
การฝึกและคู่มือการฝึก 

๓.๒.๑ การจัดท าแผน              
การฝึก  

1. จัดท าแผนการฝึก ประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร สาขาช่าง/ 
อาชีพ ระยะเวลา รหัสวิชา หวัข้อวิชา จ านวนชั่วโมงทฤษฎี/
ปฏิบัติ ชื่อผู้สอน ชื่อผู้ควบคุม  
2. จัดท าตารางการฝึก ประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร สาขา
ช่าง/อาชีพ ระยะเวลา วันที่ เวลา เนื้อหาวิชา จ านวนชั่วโมง
ทฤษฎี/ปฏิบัติ วิธีประเมิน ชื่อผู้สอน 
 

ป 3211 
 
 

ป 3212 

1. แผนการฝึก 
 
 
2. ตารางการฝึก 

 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๘ 
 

มาตรฐานที่ 3 ครูฝึก 
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๓.๒ การจัดท าแผน            
การฝึกและคู่มือการฝึก 

๓.๒.๒ การจัดท าคู่มือการ
ฝึกและเตรียมการสอน  

จัดท าคู่มือการฝึก ซ่ึงประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
   - ใบเตรียมการสอน  
   - ใบข้อมูล  
   - ใบงาน  
   - ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   - ใบทดสอบ 
    โดยรวบรวมเป็นรูปเล่ม/เข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกต่อการใช้งาน 

 
ป 3221 
ป 3222 
ป 3223 
ป 3224 
ป 3225 

 
- ใบเตรียมการสอน  
- ใบข้อมูล  
- ใบงาน  
- ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- ใบทดสอบ 
 

3.3 ความรับผิดชอบต่อ
การฝึก  

๓.๓.๑ การตรวจสอบการเข้า
ฝึก การให้ค าปรึกษาแนว
ทางการฝึก การหาแหล่งงาน 
การแนะแนวการสมัครงาน
ให้แกผู่้รับการฝึก 

๑. ตรวจสอบการเข้าฝึกของผู้รับการฝึกประจ าวัน   
๒. ให้ค าปรึกษาค าแนะน าแก่ผู้รับการฝึก  
๓. แนะน าสถานประกอบกิจการให้แก่ผู้รับการฝึกส าหรับ        
การฝากฝึก 
๔. แนะน าแหล่งงานที่มีความต้องการแรงงาน 

ป 331๑ 
ป 33๑2 

1. แบบบันทึกการเข้าฝึก 
2. แบบให้ค าปรึกษาและ 
    แนะน า 

๓.4 กระบวนการ
ถ่ายทอดที่เหมาะสม 

๓.๔.๑ ครูฝึกมีกระบวนการ
ถ่ายทอดความรู้ ความ 
สามารถ ทักษะ และ
ประสบการณ์ตามข้ันตอน
การสอนงาน ๔ ขั้นตอน     

(๑) เตรียมและน าเข้าสู่การฝึก คือ การให้ความรู้สึกเป็นกันเอง  มี
การแจ้งขอบเขตงานที่ต้องการสอน เพ่ือให้เกิดความสนใจใน
การเรียนรู้ (2)  แสดงให้เห็น  คือ  การท าให้เห็นเป็นตัวอย่าง  มี
การเน้นย้ าและอธิบายซ้ าๆ ในจุดที่ส าคัญอยู่เสมอ  (3) ทดลอง
ให้ปฏิบัติ  คือ  การให้ผู้รับการฝึกทดลองท า เมื่อท าไม่ถูกต้องให้
ท าการแก้ไขข้อผิดพลาดโดยทันที ให้ผู้รับการฝึก ฝึกอย่าง
ต่อเนื่องจนมั่นใจว่าสามารถปฏิบัติได้  (4) การติดตามผล คือ  มี
การตรวจสอบความเข้าใจของผู้รับการฝึก และเปิดโอกาสให้
ผู้รับการฝึกสอบถามในสิ่งที่ไม่เข้าใจ โดยให้หัวหน้ากลุ่ม หรือ
หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้างาน หรือ ผู้รับการฝึกเป็นผู้ประเมิน 

ป 341 แบบประเมินกระบวนการ
ถ่ายทอดของครูฝึก 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๙ 
 

มาตรฐานที่ 3 ครูฝึก 
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๓.๕ การพัฒนาตนเอง ๓.๕.๑ การค้นคว้าความรู้

จากแหล่งต่างๆ ด้วยตนเอง 
ศึกษา ค้นคว้าองค์ความรู้จากแหล่งต่างๆ เช่น สื่อออนไลน์ 
หนังสือ คู่มือต่างๆ การศึกษาดูงาน เป็นต้น 

- เอกสาร หนังสือ สื่อ 
แฟ้มข้อมูล ฯลฯ  

๓.๕.๒ การเข้ารับการ
ฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ 

๑. หน่วยฝึกส่งครูฝึกเข้ารับการฝึกอบรมอย่างน้อย 
๑๐ วัน/คน/ปี 
๒. ครูฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมตลอดหลักสูตร  
 

- 1. หนังสือส่งรายชื่อเข้ารับ
การฝึกอบรม หรือ หนังสือ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
หรือ ผลงานจากการฝึกอบรม 
2. วุฒิบัตรหรือหนังสือรับรอง
ผ่านการฝึกอบรม 

๓.๕.๓ การขยายผลจากการ
พัฒนาตนเอง 

น าความรู้และประสบการณ์จากการศึกษาค้นคว้า และจาก
การฝึกอบรม มาขยายผลจัดท าเอกสารประกอบการฝึก/สื่อ
การฝึก หรือ หรือพัฒนา/ปรับหลักสูตรใหม่ 

- 1. เอกสารประกอบการฝึก 
2. สื่อการฝึกที่จัดท าขึ้นใหม่ 
3. หลักสูตรที่ปรับ/พัฒนา 
ขึ้นใหม่ 

๓.๖ การนิเทศสอนงาน ๓.๖.๑ การก าหนดหน้าที่ 
ผู้นิเทศสอนงานให้แก่ครูฝึก 

ก าหนดผู้นิเทศสอนงานให้แก่ครูฝึกเป็นลายลักษณ์อักษร 
โดยให้ผู้อ านวยการหน่วยฝึกเป็นผู้แต่งตั้ง 

ป 361 ค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้นิเทศสอน
งานของหน่วยฝึก 

๓.๖.๒ การจัดท าแผนการ
นิเทศสอนงาน 

จัดท าแผนการนิเทศสอนงานแก่ครูฝึก  ป 362 แผนการนิเทศสอนงาน
ประจ าปี 
 

๓.๖.๓ การนิเทศสอนงานให้ 
แก่ครูฝึก  

จัดให้มีการนิเทศสอนงานแกค่รูฝึกตามแผนการนิเทศอย่าง
น้อยปีละ ๒ ครั้ง (รอบ ๖ เดือนแรก และรอบ ๖ เดือนหลัง) 

ป 363 
 

หลักฐานการจัดกิจกรรม 
การนิเทศครูฝึก การแจ้งให้
ผู้รับการนิเทศทราบ และ
รายงานผลการนิเทศสอนงาน 

 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๐ 
 

มาตรฐานที่ 4 วิธีการฝึก  
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๔.๑ การใช้สื่อเครื่องมือ 
อุปกรณ์การฝึก 

๔.๑.๑ การใช้สื่อการฝึกที่
สอดคล้องกับหัวข้อวิชา 

ใช้สื่อชุดสาธิต ชุดทดลอง คอมพิวเตอร์เพ่ือการฝึก และ
เอกสารการฝึกท่ีถูกต้องชัดเจนสอดคล้องตรงตามหัวข้อวิชา 

ป ๔๑1-2 
 

สื่อ เอกสารประกอบการฝึก 
 

๔.๑.๒ การใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์
การฝึกสอดคล้องกับหัวข้อวิชา 

มีการใช้เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์การฝึกที่ถูกต้องชัดเจน
สอดคล้องตรงตามหัวข้อวิชา  

๔.๒ การจัดกระบวนการ
ฝึกอบรม 
 
 
 

4.2.1 การจัดการฝึกอบรม 1. จัดให้มีการฝึกแบบการฝึกอบรมทั่วไป 
(Time based training) 
2.จัดให้มีการฝึกแบบการฝึกอบรมตามความสามารถ 
(Competency based training) อย่างน้อยปีละ 1 รุ่น 
(ไม่จ ากัดจ านวนคน) 

 รายงานผลการฝึกอบรม 

๔.๒.2 การจัดพื้นที่การ
ปฏิบัติงานให้มีความปลอดภัย 
มีเครื่องป้องกันอันตรายจาก
เครื่องจักร และมีการติดป้าย
ความปลอดภัย วิธีการใช้งาน 
ข้อควรระวังไว้ที่เครื่องจักร  

๑. จัดให้มีเครื่องป้องกันอันตรายจากเครื่องจักรที่อาจก่อ
อันตรายแก่ผู้รับการฝึก ครูฝึกหรือผู้เกี่ยวข้อง 
๒. เครื่องจักรมีสภาพพร้อมใช้งานและติดป้ายสัญลักษณ์
ความปลอดภัย วิธีการใช้งาน ข้อควรระวังไว้ที่เครื่องจักร  

ป ๔๒๑ 
 
 
 

ตรวจสอบจากสถานที่จริง 
ตามแบบฟอร์ม 
 

๔.๒.3 การจัดให้มีอุปกรณ์
ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล
และใช้เคร่ืองป้องกันอันตราย
ระหว่างการปฏิบตัิงาน 

๑.จัดให้มีอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลสะดวกต่อการใช้งาน 
๒. ให้ครูฝึกและผู้รับการฝึกสวมอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วน
บุคคลระหว่างการฝึก ตามข้อก าหนดการปฏิบัติงานของแต่ละ
สาขาช่าง 
๓. จัดให้มีชุดอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

4.2.4 จัดให้มีถังดับเพลิง
และมีการซักซ้อมดับเพลิง 

๑. ติดตั้งถังดับเพลิงตามมาตรฐานความปลอดภัย ตามคู่มือการ
ติดตั้ง พร้อมค าแนะน าการใช้ถังดับเพลิง  
2. มีการตรวจสอบการใช้งานทุก ๖ เดือน 
๓. ฝึกอบรมหรือซักซ้อมดับเพลิงปีละไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๑ 
 

มาตรฐานที่ 4 วิธีการฝึก  
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๔.๓ การบ ารุงรักษา
เครื่องมือเครื่องจักร
อุปกรณ์สิ่งอ านวยความ
สะดวกให้พร้อมก่อนการ
ฝึกและหลังการฝึก  

๔.๓.๑ การจัดท าแผนบ ารุง 
รักษาเครื่องจักร 

จัดท าแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรประจ าปีงบประมาณให้
มีสภาพดีพร้อมใช้งาน  

ป 4๓1 แผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักร
ประจ าปี 

๔.๓.๒ การจัดท าแผนการใช้
เครื่องมือเครื่องจักรและ
อุปกรณ์การฝึก 

จัดท าแผนการใช้เครื่องมือเครื่องจักรและอุปกรณ์การฝึก 
ประจ าปีงบประมาณ 

ป 432 
 

แผนการใช้เครื่องมือ
เครื่องจักรและอุปกรณ์การฝึก 

4.3.3 การบันทึกการใช้งาน
เครื่องจักรที่สามารถ
ตรวจสอบชั่วโมงการใช้งาน
ของเครื่องจักรได้ 

บันทึกเวลาการใช้งานเครื่องจักรที่สามารถตรวจสอบชั่วโมง
การใช้งานได ้

ป 433 
 

บันทึกเวลาการใช้งาน
เครื่องจักร 

๔.๓.๔ การบริหารจัดการ
วัสดุฝึกให้พร้อมก่อนการฝึก 

๑. ก าหนดรายการวัสดุฝึกในแต่ละรุ่นหรือแต่ละครั้งให้
ครบถ้วน  
๒. จัดซื้อ/จัดหาวัสดุฝึกให้ทันต่อการใช้งาน 
๓. เบิกจ่ายวัสดุฝึกให้พร้อมก่อนการฝึกทุกครั้ง  
๔.  มีการเก็บรักษาวัสดุให้ปลอดภัย แบ่งเป็นหมวดหมู่ให้
ชัดเจน 
๕. มีหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุทุกครั้ง  
๖. กรณีที่มีวัสดุฝึกคงเหลือให้น าส่งคืนเก็บไปไว้ในห้องเก็บ
วัสดุฝึกโดยมีหลักฐานการส่งคืน 
๗. ตรวจสอบวัสดุฝึกคงเหลือเป็นประจ าทุกปี 

- แบบฟอร์มการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบงานพัสดุฯ 

 

  
 
 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๒ 
 

มาตรฐานที่ 4 วิธีการฝึก  
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๔.๓ การบ ารุงรักษา
เครื่องมือเครื่องจักร
อุปกรณ์สิ่งอ านวยความ
สะดวกให้พร้อมก่อนการ
ฝึกและหลังการฝึก 

๔.๓.๕ การเตรียมเครื่องมือ/
เครื่องจักรอุปกรณ์การฝึกให้
พร้อมก่อนการฝึก 

ส ารวจสภาพความพร้อมและจ านวนของเครื่องมือ /
เครื่องจักร/อุปกรณ์การฝึกให้พร้อมต่อการใช้งานและ
เพียงพอก่อนการฝึก 

ป 435 
 

แบบส ารวจสภาพความพร้อม
และจ านวนของเครื่องมือ/
เครื่องจักร อุปกรณ์ 

๔.๓.๖ การท าความสะอาด
และบ ารุงรักษาเครื่องมือ
เครื่องจักร อุปกรณ์           
หลังการฝึก 

ท าความสะอาดและบ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องจักร 
อุปกรณ์ หลังการฝึกทุกครั้ง 

- ตรวจสถานที่จริง 
(ความสะอาดของโรงงาน 
เครื่องมือเครื่องจักรอุปกรณ์) 

๔.๔ การวัดและการ
ประเมินผล 
 

๔.๔.๑ มีแบบทดสอบ
ส าหรับใช้วัดและประเมินผล
การฝึก  

มีแบบทดสอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ เพ่ือใช้วัดและ
ประเมินผลการฝึก  

- 1. แบบทดสอบ  
2. ใบเฉลย 
3. แบบสรุปคะแนน 

๔.๔.๒ มีการวัดและ
ประเมินผลระหว่างการฝึกทั้ง
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

๑. ทดสอบความรู้ระหว่างการฝึกทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติ  
๒. บันทึกผลการทดสอบ  

ป 442 
 

สรุปผลการทดสอบ 

๔.๔.๓ การประเมินผลเมื่อ
สิ้นสุดการฝึกตามมาตรฐาน
การฝึกกลางของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานหรือหน่วยฝึกได้
จัดท าขึ้น 

๑. วัดและประเมินผลการฝึกหลักสูตรฝึกเตรียมเข้าท างาน 
โดยใช้เกณฑ์การประเมิน ซึ่งเป็นมาตรฐานการฝึกกลางของ
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน   
ว่าด้วยการฝึกเตรียมเข้าท างาน พ.ศ.๒๕๔๗ หมวด ๑๐  
การวัดและประเมินผลการฝึก ข้อ ๖๓ วิธีการประเมินผล
การฝึก และข้อ ๖๔ การตัดสินผลการฝึก  
๒. วัดและประเมินผลการฝึกหลักสูตรฝึกยกระดับฝีมือ
แรงงาน ตามระเบียบกรมว่าด้วยการฝึกยกระดับฝีมือ          
พ.ศ.๒๕๔๗ หมวด ๓ การฝึกและการวัดผล 

ป 443 แบบแสดงผลการฝึก 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๓ 
 

มาตรฐานที่ 4 วิธีการฝึก  
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๔.๕ การบันทึกการฝึก 
การรายงานผลและการ
ส่งต่อข้อมูลผู้รับการฝึก
อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 

๔.๕.๑ การบันทึกการฝึกใน
สมุดบันทึกการฝึก 

ให้ครูฝึกบันทึกการฝึกในสมุดบันทึกการฝึกประจ าวัน พร้อม
ให้หัวหน้าฝ่ายลงนามรับรอง    

ป 451 
 

แบบบันทึกการฝึก 

๔.๕.๒ การส่งต่อข้อมูลของ
ผู้รับการฝึกเพ่ือฝากฝึกใน
กิจการ 

ผู้รับผิดชอบลงนามก ากับและส่งต่อข้อมูลของผู้รับการฝึก 
ตามแบบ ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการส่งฝากฝึกทันตามเวลาที่
ก าหนด 

ป 452 
 

แบบบันทึกข้อมูลผู้รับการฝึก
เพ่ือฝากฝึกในกิจการ 

๔.๖ การฝากฝึกในกิจการ 
 

๔.๖.๑ ประสานงานและส่งตัว
ตัวผู้รับการฝึกเข้าฝึกใน
กิจการ 
 
 

1. ส่งแบบแจ้งความจ านงรับผู้รับการฝึกเข้าฝึกในกิจการให้
สถานประกอบกิจการ  
2. รวบรวมข้อมูลจากแบบแจ้งความจ านงรับผู้รับการฝึกเข้า
ฝึกในกิจการแยกตามสาขาอาชีพ และจัดท าทะเบียนสถาน
ประกอบกิจการที่รับฝากฝึก 
3. คัดเลือกสถานประกอบกิจการที่จะส่งผู้รับการฝึกเข้าฝึก
ในกิจการโดยค านึงถึงขนาดและประเภทของสถานประกอบ
กิจการ สวัสดิการ โอกาสในการท างานของผู้รับการฝึก  
4. ท าหนังสือส่งตัวผู้รับการฝึกเข้าฝึกในกิจการ  
5. มัชฌิมนิเทศก่อนส่งผู้รับการฝึกเข้าฝึกในกิจการ  
6. ส่งผู้รับการฝึกเข้าฝึกในกิจการ โดยครูฝึกหรือเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องกับฝากฝึก 

ป 4611 
ป 4612 

 

1. แบบแจ้งความจ านงผู้รับ
การฝึกเข้าฝึกในกิจการ 
2. ทะเบียนสถานประกอบ
กิจการที่รับฝากฝึก 
3. หนังสือส่งตัวผู้รับการฝึก
เข้าฝึกในสถานประกอบ
กิจการ 

๔.๖.๒ การบันทึกการฝากฝึก
ของสถานประกอบกิจการ 

๑.  ครูฝึกหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งวัตถุประสงค์ของ
การฝากฝึก ให้สถานประกอบกิจการทราบ  
๒. ขอความร่วมมือสถานประกอบกิจการบันทึกการฝึกใน
สมุดบันทึกฝากฝึก 

- สมุดบันทึกการฝากฝึกใน
กิจการ 

 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๔ 
 

มาตรฐานที่ 4 วิธีการฝึก  
จ านวน ๖ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๔.๖ การฝากฝึกในกิจการ 
 

๔.๖.๓ การติดตามผลการ
ฝากฝึกในกิจการ 

๑. วางแผนตรวจเยี่ยมผู้รับการฝึกในสถานประกอบกิจการ 
๒. ตรวจเยี่ยมผู้รับการฝึกและบันทึกการเยี่ยมในสมุดฝาก
ฝึกทุกครั้งอย่างน้อย ๑ ครั้งต่อแห่ง  
๓. กรณีการส่งฝากฝึกนอกพ้ืนที่ หน่วยฝึกสามารถแจ้ง 
หน่วยฝึกในพื้นทีเ่พ่ือตรวจเยี่ยมแทนได้ 
4. ให้ผู้รับการฝึกส่งหลักฐานการฝึกในกิจการแก่เจ้าหน้าที่
ภายใน 7 วัน หลังจากครบก าหนดการฝากฝึก 

ป 463 1. แผนการตรวจเยี่ยม 
2. แบบบันทึกการตรวจเยี่ยม 
3. หนังสือขอความอนุเคราะห์
ตรวจเยี่ยมแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๕ 
 

มาตรฐานที่ 5 สถานที่และสภาพแวดล้อม 
จ านวน ๓ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๕.๑ สถานที่ฝึกเหมาะสม
กับหลักสูตรและจ านวน
ผู้รับการฝึก 

5.1.1 ห้องบรรยายหรือ
ห้องฝึกอบรม มีสิ่งอ านวย
ความสะดวกและอยู่ใน
สภาพใช้งานได้ดี 
 

1. มีพืน้ที่ใช้งานเหมาะสมกับจ านวนผู้รับการฝึก 
2. มีระบบแสงสว่างและระบบระบายอากาศท่ีดี 
3. มีโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นต่อการฝึกอบรม เช่น  
คอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ ฯลฯ  
4. มีกระดานด าหรือกระดานไวท์บอร์ดและชุด 
เครื่องเขียน 

ป ๕๑1 
 

 ดูสถานที่จริง 
 

5.1.2 พ้ืนที่/ห้องฝึกอบรม
ภาคปฏิบัติในโรงฝึกงานมีสิ่ง
อ านวยความสะดวกและอยู่
ในสภาพใช้งานได้ดี 
 
 
 
 
 

1. มีพื้นท่ีใช้งานเหมาะสมกับจ านวนผู้รับการฝึก 
๒. มีอุปกรณ์ระบายอากาศ ก าจัดฝุ่น/ควัน/กลิ่นของเสีย 
ขณะฝึกปฏิบัติ 
๓. มีแสงสว่างเพียงพอตามมาตรฐานความปลอดภัย 
4. มีโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นเพียงพอ 
5. มีกระดานด าหรือกระดานไวท์บอร์ดและชุด  
เครื่องเขียน 
6. จัดวางเครื่องจักรตามมาตรฐานการจัดวางผังเครื่องจักร
ของกรมฯ (ในกรณีที่อาคารสถานที่มีข้อจ ากัด การวางผัง
เครื่องจักรให้พิจารณาถึงความจ าเป็นของพ้ืนที่ใช้สอย
และหาทางแก้ไขปรับปรุงให้เป็นไปตามมาตรฐาน) 
7. ตีเส้นแบ่งเขตพ้ืนที่ติดตั้งเครื่องจักรกับทางเดิน (สีเหลือง
ความกว้าง ๑๐ ซม.)  

ป ๕1๒ 
 

ดูสถานที่จริง 
แผนผังโรงฝึกงาน 
 

 
 
 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๖ 
 

มาตรฐานที่ 5 สถานที่และสภาพแวดล้อม 
จ านวน ๓ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๕.๑ สถานที่ฝึกเหมาะสม
กับหลักสูตรและจ านวน
ผู้รับการฝึก 
 
 
 

๕.๑.๓ การจัดการด้านสภาพ
และสิ่งแวดล้อมของโรงฝึก 
งาน 

 

๑. ติดป้ายชื่ออาคารโรงฝึกงานที่มทีั้ งภาษาไทยและ 
ภาษาอังกฤษก ากับ 
๒.มีระบบระบายอากาศและก าจัดฝุ่น/ควัน/กลิ่น/ของเสีย   
ในโรงฝึกงาน 
3. มีห้องน้ าที่สะอาดและเพียงพอ 
4. จัดให้มีถังขยะแยกตามประเภทพร้อมฝาปิดมิดชิด ดังนี้  
    (๑) ถังเขียว-ขยะย่อยสลายได ้(๒) ถังเหลือง-ขยะใช้ซ้ าได้ 
    (๓) ถังน้ าเงิน-ขยะใช้ซ้ าไม่ได้  (๔) ถังแดง-ขยะมีพิษ   
5. ก าจัดขยะจากการฝึกอย่างถูกต้องและเหมาะสม 
6. มีจุดน้ าดื่มและแก้วที่สะอาดปลอดภัยและมีปริมาณ  
เพียงพอ  

ป 513 
 
 

 

ดูสถานที่จริง 
 

๕.๒ แหล่งค้นคว้าเรียนรู้ ๕.๒.๑ มีแหล่งค้นคว้าเรียนรู้
และติดตามความก้าวหน้า
ทางเทคโนโลยีส าหรับครูฝึก
และผู้รับการฝึก  
 

จัดให้มีแหล่งค้นคว้าเรียนรู้และติดตามความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยีหรือห้องพัฒนาการเรียนรู้  ตลอดจนมีการ
กระตุ้นให้ผู้รับการฝึกได้เรียนรู้กับแหล่งค้นคว้าเหล่านี้  
1. ห้องสมุดกลาง 1 แห่ง   
2. มุมเรียนรู้ในแต่ละโรงฝึกงาน 1 มุม ได้แก่    
    2.1 มุมหนังสือและสื่อการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้องกับ 
          สาขาที่ฝึก 
    2.๒ อินเตอร์เน็ต 
    2.๓ บอร์ดแสดงความรู้ทางวิชาการ  
    ๒.๔ บอร์ดแสดงอุปกรณ์เครื่องมือ  

ป 521 
 

ดูสถานที่จริง 

 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๗ 
 

มาตรฐานที่ 5 สถานที่และสภาพแวดล้อม 
จ านวน ๓ ข้อก าหนด 

    

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๕.๓ อาคารสถานทีแ่ละ
สภาพแวดล้อม 
 

5.3.1 มีการก าหนด
มาตรฐาน 5ส และก าหนด
ผู้รับผิดชอบในแต่ละพ้ืนที่ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการกิจกรรม 5ส 
2. ประกาศใช้มาตรฐานกิจกรรม 5ส 
3. ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละอาคารและพ้ืนที่โดยรอบ 

ป 5311 
ป 5312 

 

1. ค าสั่งคณะกรรมการ
กิจกรรม ๕ส  
2. ประกาศหรือค าสั่งก าหนด
ผู้รับผิดชอบ 

5.3.2 มีการด าเนินการ
กิจกรรม 5ส และการตรวจ
ผลการปฏิบัติ 

1. ด าเนินการกิจกรรม 5ส ตามกรอบแนวทางปฏิบัติที่วาง
ไว้ร่วมกัน 
2. จัดให้มีการตรวจผลการด าเนินงานรวมทั้งผลการปฏิบัติ
และท าการปรับปรุงแก้ไข 

ป 532 
 
 

ผลการด าเนินกิจกรรม ๕ส 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๘ 
 

มาตรฐานที่ 6 การประเมินระบบการฝึก 
จ านวน ๔ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๖.1 การตั้งคณะท างาน
ประเมินระบบการฝึก 

6.1.1 แต่งตั้งคณะท างาน
ประเมินระบบการฝึก 

1. ผู้อ านวยการหน่วยฝึกออกค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน
ประเมินระบบการฝึก  
2. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ ให้คณะท างานทราบ 

ป ๖๑๑ 
 

หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะ 
ท างาน 

6.1.2 จัดท ารายงานการ
ประชุมของคณะท างาน
ประเมินระบบการฝึก 
ต่อผู้อ านวยการหน่วยฝึก 
 

๑. ฝ่ายเลขานุการคณะท างานประเมินระบบการฝึก       
จัดประชุมคณะท างานชี้แจง บทบาท หน้าที่ความ
รบัผิดชอบและวางแผนการด าเนินงานประเมินระบบการฝึก 
2. จัดท ารายงานการประชุม 
3. แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะท างานทราบ 
4. เสนอรายงานผลการประชุมต่อผู้อ านวยการหน่วยฝึก 

- 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. รายงานการประชุม 
3. หนังสือแจ้งเวียนรายงาน 
4. หนังสือเสนอรายงานต่อ  
  ผู้อ านวยการหน่วยฝึก 

6.2 การประเมินระบบ
การฝึก 

๖.๒.๑ ศึกษาข้อมูลปัจจัย
ภายนอกที่มีผลต่อระบบ 
การฝึก 
  

คณะท างานประเมินระบบการฝึก ศึกษา ค้นคว้า จัดท า
ข้อมูลเบื้องต้นของจังหวัดทุกปีงบประมาณ  ดังนี้ 
๑. โครงสร้างทางเศรษฐกิจ สังคม ประชากร 
๒. ยุทธศาสตร์/แผนพัฒนาของจังหวัดและกรมพัฒนาฝีมือ  
แรงงาน   
๓. จ านวน/ประเภทก าลังแรงงาน/รายไดเ้ฉลี่ยของประชากร 
๔. จ านวนและประเภทของสถานประกอบกิจการ  
ภาคอุตสาหกรรมและภาคบริการ 
๕. จ านวนและประเภทผู้ประกอบการรายย่อย วิสาหกิจ 
ขนาดกลางและย่อม  
๖. ข้อมูลระดับการศึกษา การศึกษาต่อ/ไม่ศึกษาต่อของ 
ประชากรในพ้ืนที่ 
7. หน่วยงานฝึกอาชีพ/อบรมอ่ืนๆ ในจังหวัด 

- รายงานข้อมูลเบื้องต้นของ
จังหวัด 
 

 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๑๙ 
 

มาตรฐานที่ 6 การประเมินระบบการฝึก 
จ านวน ๔ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
6.2 การประเมินระบบ
การฝึก 

๖.๒.๒ ส ารวจความคิดเห็น
ของผู้รับบริการและรวบรวม
ข้อมูลจากแบบสอบถาม  

ส่งแบบสอบถามเพ่ือส ารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการ
เกี่ยวกับปัจจัยด้านต่างๆ ของระบบการฝึก กลุ่มเป้าหมาย
ในการเก็บข้อมูล ได้แก่ 
 - ผู้ส าเร็จการฝึกในหลักสูตรการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
 - ผู้ส าเร็จการฝึกในหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 
 - ผู้ส าเร็จการฝึกในหลักสูตรการฝึกอาชีพเสริม 
 - สถานประกอบกิจการที่ส่งพนักงานเข้ารับการฝึก  
 - สถานประกอบกิจการที่รับการฝากฝึก 
 โดยเก็บข้อมูลภายหลังจบการฝึกในแต่ละหลักสูตร 
 

 
 
 
แบบ ป ๖๒21  
แบบ ป ๖๒22 
แบบ ป 6223 
แบบ ป ๖224 
แบบ ป ๖225 
 

- 

6.3 การวิ เคราะห์ผล
ประเมินระบบการฝึก 

6.3.1 คณะท างานประเมิน
ระบบการฝึกวิเคราะห์และ
สรุปผล 
 

๑. คณะท างานฯ สรุปข้อมูลจังหวัด และวิเคราะห์ข้อมูล
จากแบบสอบถาม และสรุปผลการประเมิน  
๒. จัดท ารายงานผลการประเมินระบบการฝึก ต่อ
ผู้อ านวยการหน่วยฝึก 
 

- รายงานผลการประเมินระบบ
การฝึก  

6.4 การพิจารณา
รายงานผลการประเมิน
ระบบการฝึก และ
พิจารณาสั่งการ 

6.4.1 ผู้อ านวยการหน่วยฝึก
พิจารณาผลการประเมิน
ระบบการฝึก/ข้อเสนอแนะ
และมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ  

๑. ผู้อ านวยการหน่วยฝึกพิจารณาสั่งการเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องด าเนินการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข  
๒. รายงานผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการจากข้อ 1 จัดท า
เป็นรายงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลการด าเนินงานในปีต่อไป 
 

- 1. หนังสือสั่งการ 
2. รายงานผลการด าเนินงาน
ตามข้อสั่งการ 

 
 
 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๒๐ 
 

มาตรฐานที่ 6 การประเมินระบบการฝึก 
จ านวน ๔ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลกัฐานอ้างอิง 
6.4 การพิจารณา
รายงานผลการประเมิน
ระบบการฝึก และ
พิจารณาสั่งการ 

6.4.2 การรายงานผลการ
ประเมินระบบการฝึก 

๑. ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดรายงานผลการประเมิน
ระบบการฝึกเสนอสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาคที่สังกัด  
๒. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาควิเคราะห์ผลในภาพรวม
และจัดท ารายงานในระดับภาค 
๓. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาครายงานผลการประเมิน
ระบบการฝึกระดับภาคเสนอส านักพัฒนาผู้ฝึกและ
เทคโนโลยีการฝึกเพ่ือพัฒนาปรับปรุงระบบการฝึก 

- 1. รายงานผลการประเมิน
ระบบการฝึกของศูนย์พัฒนา
ฝีมือแรงงานจังหวัด เสนอ 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 
2. รายงานผลการประเมินใน
ภาพรวมระดับภาค 
3. หนังสือน าส่งและรายงาน
ผลการประเมินเสนอต่อส านัก
พัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยี 
การฝึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๒๑ 
 

มาตรฐานที่ 7 การประชาสัมพันธ์ 
จ านวน ๓ ข้อก าหนด 

 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๗.๑ การประชาสัมพันธ์
โดยหน่วยฝึกผ่านสื่อ 
หรือหน่วยงาน 
หรือองค์กรต่างๆ  
 

7.1.1 การเผยแพร่ภารกิจ
ของหน่วยฝึกผ่านหน่วยงาน 
องค์กรหรือสื่อต่างๆ 

น าภารกิจ แผนปฏิบัติการพัฒนาฝีมือแรงงานประกาศรับ
สมัครบุคคลเข้ารับการฝึกอบรม ผลการด าเนินงาน 
ประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงาน องค์กรหรือสื่อต่างๆ เช่น  
    - เว็บไซต์ของหน่วยฝึกหรืออ่ืนๆ  
    - สถานีวิทยุ  สถานีวิทยุโทรทัศน์  หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น  
    - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
    - สหภาพแรงงาน องค์กรนายจ้าง องค์กรลูกจ้าง  
       ฯลฯ 

- 1. หนังสือขอความร่วมมือ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
2. หน้าเว็บเพจ็
ประชาสัมพันธ์ที่เป็นปัจจุบัน 
3. ภาพข่าวกิจกรรม 

7.1.2 การสอบทานช่องทาง 
การได้รับข่าวสาร การ
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยฝึก  

ติดตามผลการรับทราบข้อมูลข่าวสารที่ประกาศเผยแพร่ไปยัง
กลุ่มเป้าหมายผ่านช่องทางต่างๆ จากใบสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม  

- ผลสรุปการสอบทาน 

7.1.3 การวิเคราะห์ข้อมูล
ผลการสอบทานน ามาปรับ 
ปรุงแก้ไขวิธีประชาสัมพันธ์ 

น าผลการสอบทานมาศึกษาวิเคราะห์และปรับปรุงแก้ไข
ช่องทางและวิธีการประชาสัมพันธ์ให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายให้
มากขึ้น 

- รายงานผลเสนอผู้อ านวยการ
หน่วยฝึก 

7.1.4 การสร้างมาตรการ
จูงใจให้สถานประกอบ
กิจการ และแรงงานเข้าร่วม
ในการพัฒนาฝีมือแรงงาน 

1. ประชาสัมพันธ์สิทธิประโยชน์ที่สถานประกอบกิจการ        
จะได้รับจากพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ.2545 
2. การสนับสนุนการคัดเลือกสถานประกอบกิจการดีเด่นด้าน
การพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3. ก าหนดรูปแบบและวิธีการจูงใจสถานประกอบกิจการและ
แรงงานให้เห็นความส าคัญในการพัฒนาฝีมือแรงงานและ
สมัครเข้ารับการฝึกอบรม  

- หนังสือน าส่ง เอกสารที่ใช้
ประชาสัมพันธ์ ภาพถ่าย
กิจกรรมที่ด าเนินการ 

 



คู่มือการด าเนินงานประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน หน้า ๒๒ 
 

มาตรฐานที่ 7 การประชาสัมพันธ์ 
จ านวน ๓ ข้อก าหนด 

ข้อก าหนดที่ แนวทางการด าเนินงาน วิธีปฏิบตัิ แบบฟอร์มที่ใช้ หลักฐานอ้างอิง 
๗.๒ การประชาสัมพันธ์
ร่วมกับเครือข่าย 

7.2.๑ การประชาสัมพันธ์
ร่วมกับเครือข่าย 

ส่งประกาศ วารสาร จดหมายข่าว รายงานผลการด าเนินงาน
ของหน่วยฝึก เพ่ือประชาสัมพันธ์ภารกิจของหน่วยฝึกผ่าน
เครือข่ายต่างๆ เช่นประชาสัมพันธ์จังหวัด หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน  ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานประจ า
จังหวัด คณะอนุกรรมการพัฒนาแรงงานและประสานงาน 
การฝึกอาชีพจังหวัด (กพร.ปจ.) คณะกรรมการที่ปรึกษา 
อาสาสมัครแรงงาน  

- 1. หนังสือน าส่ง 
2. ประกาศ เอกสารแผ่นผับ 
    วารสาร จดหมายข่าว 
3. ภาพถ่ายกิจกรรม 

๗.2.๒ การจัดนิทรรศการ 
การสาธิตการฝึก การออก
หน่วยเคลื่อนที่ 
 

จัดนิทรรศการ/สาธิตการฝึกอาชีพ/ออกหน่วยเคลื่อนที่    
ไปร่วมประชาสัมพันธ์ในโอกาสต่างๆ เช่น การออกหน่วย
ประชาสัมพันธ์ร่วมกับอ าเภอ/จังหวัด หรือในโอกาสงานงาน
มหกรรมที่จัดข้ึนโดยหน่วยราชการหรือภาคเอกชน 

- ภาพถา่ยกิจกรรม 

๗.๓ การประชาสัมพันธ์
ผ่านองค์กร
ระดับประเทศและสากล 

๗.๓.๑ หนว่ยฝึกแจ้งข้อมูล
ข่าวสารให้กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานน าไปเผยแพร่ลงใน
เว็บไซต์และวารสารของ 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  

ส่งข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ  
-แผนปฏิบัติการพัฒนาฝีมือแรงงาน การรับสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม หรือ  
-ผลการด าเนินงานของหน่วยฝึกเพ่ือส่งให้กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานน าไปเผยแพร่ในเว็บไซต์ วารสารของกรมฯ และสื่อ
สังคมออนไลน์ ( Social Network) อ่ืนๆ 

- 1. หนังสือน าส่งข้อมูลข่าวสาร 
ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าเนาเอกสาร วารสาร 
2. เว็บไซต์ 

๗.๓.๒ หนว่ยฝึกแจ้งข้อมลู
ข่าวสารต่างๆ ให้แก่ มูลนิธิ
หน่วยงานที่เป็นองค์กร
ระหว่างประเทศ  

1. ส่งประกาศ วารสาร จดหมายข่าว รายงานผลการ
ด าเนินงานของหน่วยฝึก หรืออ่ืนๆ ไปยัง มูลนิธิ หน่วยงาน 
ที่เป็นองค์กรระหว่างประเทศ หรือ 
2. เว็บไซต์ของหน่วยฝึกเป็นภาษาต่างประเทศ 

- 1. หนังสือน าส่งข่าวสาร 
2. หน้าเว็บเพจ็ 

 


