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คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรใหค้วำมเหน็ชอบหลกัสตูร รำยละเอยีดที่เกีย่วขอ้งและรำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ยที่ใชใ้นกำรฝกึ
ยกระดบัฝมีอืแรงงำนและกำรฝกึเปลีย่นสำขำอำชพี  (กรณเีปน็ผูด้ ำเนนิกำรฝกึอบรมเองหรอืจำ้งจดัฝกึอบรม) 
หนว่ยงำนที่รับผดิชอบ: กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝมีือแรงงำน 
กระทรวง: กระทรวงแรงงำน 
 
1. ชือ่กระบวนงำน: กำรให้ควำมเหน็ชอบหลักสตูร รำยละเอียดที่เกี่ยวข้องและรำยกำรค่ำใช้จ่ำย ที่ใช้ในกำรฝึก

ยกระดับฝีมือแรงงำนและกำรฝึกเปลี่ยนสำขำอำชีพ  (กรณีเปน็ผู้ด ำเนนิกำรฝึกอบรมเองหรือจ้ำงจัดฝกึอบรม) 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: กองสง่เสรมิกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน 
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พ.ร.บ. ส่งเสริมกำรพัฒนำฝมีือแรงงำน พ.ศ. 2545 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ส่วนกลำง, ส่วนภูมิภำค, ส่วนกลำงทีต่ั้งอยู่ในภูมิภำค (ตำมกฎกระทรวง), ส่วนกลำงที่ตัง้อยู่ใน

ภูมิภำค (นอกกฎกระทรวง) และศนูยพ์ฒันำฝมีอืแรงงำนจงัหวดัฉะเชงิเทรำ  ต ำบลวงัเยน็ อ ำเภอแปลงยำว 
จงัหวดัฉะเชงิเทรำ 24190 โทรศพัท ์038-851221-3,038-589464 http://www.dsd.go.th/chachoengsao 

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ส่งเสริมกำรพัฒนำฝมีือแรงงำน พ.ศ. 2545 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  3 วันท ำกำร  
9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 3,325.33  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 28,844  
 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 140  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] กำรให้ควำมเห็นชอบหลักสตูร รำยละเอียดที่เกี่ยวข้องและ

รำยกำรค่ำใช้จ่ำย ที่ใช้ในกำรฝึกยกระดบัฝีมือแรงงำนและกำรฝกึเปลี่ยนสำขำอำชพี  (กรณีเป็นผูด้ ำเนนิกำร
ฝึกอบรมเองหรือจำ้งจดัฝึกอบรม) 25/05/2558 11:54  

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน  กรมพัฒนำฝีมอืแรงงำน 

    ถนนมติรไมตรี  แขวงดนิแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
    โทร  :  02-245-1707 ต่อ  415,416,417  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
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ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปดิให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหต ุ- 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำร สถำบันพัฒนำฝมีือแรงงำนภำค 1-12/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปดิให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหต ุ(ที่อยู/่โทรศัพท์ สำมำรถค้นหำได้ทำงเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

3) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ศนูย์พัฒนำฝีมือแรงงำนกรุงเทพมหำนคร ถนนสุขุมวิท เขตวฒันำ กรุงเทพฯ โทร. 0 2390 
0261-5 (เฉพำะผู้ประกอบกจิกำรที่มีส ำนักงำนตั้งอยู่ในเขตวัฒนำและเขตพระโขนง)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงำน 
ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปดิให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหต ุ- 

4) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ศนูย์พัฒนำฝีมือแรงงำนจงัหวัดทกุจังหวดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปดิให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหต ุ(ที่อยู/่โทรศัพท์ สำมำรถค้นหำได้ทำงเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

5) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ศนูยพ์ฒันำฝมีอืแรงงำนจงัหวดัฉะเชงิเทรำ ต ำบลวงัเยน็ อ ำเภอแปลงยำว  
จงัหวดัฉะเชงิเทรำ 24190  โทรศพัท ์038-851221-3,038-589464 
http://www.dsd.go.th/chachoengsao 
ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปดิให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
กำรยื่นค ำขอให้ผู้ประกอบกจิกำรยื่นขอรบัรองหลักสตูร ณ หนว่ยงำนของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำนที่ผูป้ระกอบกจิกำร
ซึ่งเป็นนำยจ้ำงมีส ำนกังำนใหญ่ หรือส ำนักงำนสำขำที่จะด ำเนินกำรฝกึอบรมตั้งอยู่ใน เขตจงัหวัด นัน้ 
 
 กรณีผูป้ระกอบกิจกำรเปน็ผู้ด ำเนินกำรฝึกอบรมเอง หมำยถึง ผู้ประกอบกิจกำรอำจจัดฝึกอบรมใหแ้ก่ลกูจ้ำง ของ
ตนเอง โดยใชว้ิทยำกรภำยในหรอืวิทยำกรจำกภำยนอกก็ได ้และให้รวมถึงกำรที่ผู้ประกอบกิจกำรด ำเนนิกำรจ้ำง
สถำนศึกษำหรือสถำนฝกึอบรมฝีมอืแรงงำนมำฝึกอบรมให้ดว้ย 
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1. เงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ 
 
 1.1 ต้องยืน่ค ำขอรบัควำมเห็นชอบหลกัสูตร รำยละเอยีดที่เกี่ยวข้องและรำยกำรคำ่ใช้จ่ำยที่ใช้ในกำรฝกึอบรมเสนอ
นำยทะเบียนเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ ก่อนด ำเนนิกำรฝกึอบรมหรือหลังจำกเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรมแลว้กไ็ด้ ทั้งนี้
จะต้องจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกบัค่ำใช้จ่ำย พรอ้มแนบหลักสูตร ก ำหนดกำรฝึกและหลกัฐำนค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมแต่
ละหลักสตูรตำมที่จ่ำยจริง เสนอต่อนำยทะเบียนให้ควำมเหน็ชอบภำยใน 60 วันนับแตว่ันเสร็จสิ้นกำรฝกึอบรม
เท่ำนัน้ ส ำหรับกำรฝกึอบรมตั้งแตว่ันที ่18 พฤศจิกำยน จนถึง 31 ธันวำคม ต้องยื่นไม่เกินวันที ่15 มกรำคม ของปี
ถัดไป ทัง้นี้กำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบของนำยทะเบยีน เปน็ไปตำมประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือ
แรงงำน เรือ่ง หลักเกณฑ์ วธิีกำร และเงือ่นไข ในกำรใหค้วำมเหน็ชอบหลักสตูร รำยละเอียดทีเ่กี่ยวข้องและรำยกำร
ค่ำใช้จ่ำยที่ใช้ในกำรฝึกยกระดับฝมีือแรงงำนและกำรฝกึเปลี่ยนสำขำอำชีพ ลงวันที ่3 ตุลำคม 2551 
 
 1.2 ต้องเป็นกำรฝกึอบรมให้แก่ลกูจ้ำงของตนเองและเป็นกำรฝึกอบรมภำยในประเทศเท่ำนั้น 
 
2. หลักสตูรกำรฝึกอบรม 
 
 2.1 กรณีกำรฝึกยกระดับฝมีือแรงงำน หมำยถึง กำรทีผู่้ประกอบกิจกำรซึ่งเป็นนำยจ้ำงจัดให้ลกูจ้ำง ได้ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงำนเพ่ิมเตมิในสำขำอำชพีที่ลูกจ้ำงปฏิบตัิงำนอยูต่ำมปกต ิเพ่ือให้ลูกจำ้งได้มคีวำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะใน
สำขำอำชีพนั้นสงูขึ้น 
 
 2.1.1 หลักสตูรตอ้งมวีัตถุประสงคเ์พื่อพัฒนำฝีมือแรงงำนของลูกจ้ำงให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และทัศนคตทิี่
ดี ต่อกำรปฏิบตัิงำนเพ่ิมขึ้นตำมสำขำอำชีพที่ลูกจ้ำงนั้นปฏิบัติงำนอยูต่ำมปกติ  
 
 2.1.2 เนื้อหำวิชำของหลักสูตร ต้องมีควำมสอดคลอ้งและเปน็ประโยชน์กับกิจกำรของสถำนประกอบกจิกำรนัน้ 
 
 2.1.3 ระยะเวลำกำรฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสตูร กรณีกำรฝกึยกระดบัฝีมือแรงงำนต้องไมน่้อยกว่ำ 6 ชัว่โมง 
 
 2.2 กรณีกำรฝึกเปลี่ยนสำขำอำชีพ หมำยถึง กำรที่ผูป้ระกอบกิจกำรซึง่เปน็นำยจ้ำงจัดให้ลกูจ้ำงได้ฝึกอบรมฝีมอื
แรงงำนเพ่ิมเตมิในสำขำอำชพีอื่นที่ลูกจ้ำงมิได้ปฏิบตัิงำนอยู่ตำมปกต ิเพ่ือให้ลกูจ้ำงได้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทีจ่ะ
ท ำงำนในสำขำอำชีพอื่น 
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 2.2.1 หลักสตูรตอ้งมวีัตถุประสงคเ์พื่อพัฒนำฝีมือแรงงำนของลูกจ้ำงให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และทัศนคตทิี่
ดีต่อกำรปฏิบัตงิำนเพ่ิมขึน้ตำมสำขำอำชีพอื่นเพิ่มเตมินอกเหนือจำกลกัษณะงำนทีป่ฏิบัติอยูต่ำมปกติ 
 
 
 2.2.2 เนื้อหำวิชำของหลักสูตร ต้องมีควำมสอดคลอ้งและเปน็ประโยชน์กับกิจกำรของสถำนประกอบกจิกำรนัน้ หรือ
เพื่อประโยชนต์่อลูกจำ้งที่จะพัฒนำไปสูก่ำรท ำงำนในสำขำอำชีพอืน่เพ่ิมเติมได้ 
 
 2.2.3 ระยะเวลำกำรฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสตูร แตต่้องไม่นอ้ยกว่ำ 18 ชั่วโมง 
 
3. จ ำนวนผู้เข้ำรบักำรฝึกอบรม  
 
 ในกำรจัดฝึกอบรมทั้งกรณฝีึกยกระดับฝมีือแรงงำนและฝึกเปลี่ยนสำขำอำชีพ ก ำหนดจ ำนวนผู้รบักำรฝึกอบรมต่อ
กลุ่ม ดังนี ้
 
-กำรฝกึอบรมโดยกำรบรรยำย  กลุม่ละไม่เกนิ 100 คน 
 
-กำรฝกึอบรมโดยกำรจัดกิจกรรมกลุ่ม  กลุม่ละไม่เกนิ 50 คนต่อวิทยำกร 1 คน 
 
-กำรฝกึอบรมทักษะฝีมือซึ่งต้องมีภำคปฏิบตัิ  กลุ่มละไม่เกิน 25 คนต่อวิทยำกร 1 คน 
 
4. เงื่อนไขในกำรฝกึอบรม 
 
 ผู้รับกำรฝึกต้องเข้ำรับกำรฝึกอบรมไมน่้อยกว่ำรอ้ยละ 80 ของระยะเวลำกำรฝึกอบรมทัง้หลักสตูร เชน่ หลักสตูรมี
ระยะเวลำกำรฝึกอบรม 10 ชั่วโมง ผูร้ับกำรฝึกต้องเข้ำรบักำรฝกึอบรมไม่น้อยกว่ำ 8 ชั่วโมง 
 
5. กำรพิจำรณำค่ำใช้จ่ำยที่ใช้ในกำรฝกึอบรมลูกจ้ำง (กรณีเปน็ผู้ด ำเนนิกำรฝึกอบรมเองหรือจ้ำงจัดฝกึอบรม) ยื่นขอ
รับรองได้ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
 
(1) ค่ำตอบแทนวิทยำกรตำมที่ปรำกฏในใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐำนกำรรบัเงนิ ซึ่งไม่รวมคำ่จ้ำงทีป่รึกษำ 
 
 (2) ค่ำลิขสิทธิข์องหลักสตูรที่ใช้ในกำรฝึกอบรม ใหร้ะบรุำยละเอียดพร้อมแผนกำรฝึกอบรม 
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 (3) ค่ำจ้ำงล่ำมระหว่ำงฝึกอบรม 
 
 (4) ค่ำแปลเอกสำรประกอบกำรฝกึอบรม 
 
 (5) ค่ำเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม หรือต ำรำ 
 
 (6) ค่ำจ้ำงถ่ำยเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม 
 
 (7) ค่ำถ่ำย ล้ำง อดัและขยำยรูปภำพ ค่ำบันทกึภำพและเสียงที่เกี่ยวขอ้งกบักำรฝึกอบรม 
 
 (8) ค่ำจัดท ำหรือค่ำเช่ำสือ่กำรฝึกอบรม ไดแ้ก่ สื่อในลกัษณะแผน่โปร่งใส เทปเสียง เทปวดีีโอ ซดีี วีซดีี 
 
วีด ีซดีี - รอม แผ่นภำพ สไลด์และรวมถงึชุดทดลอง ชดุสำธติ หุ่นจ ำลอง ที่ไมม่ีลักษณะคงสภำพเข้ำข่ำยเป็นกำร
ลงทุน ในกรณเีช่ำสื่อกำรฝึกอบรม จะต้องมีระยะเวลำเชำ่ ที่แน่นอนและสอดคล้องกบัหลักสตูรที่จดัฝึกอบรม 
 
 (9) ค่ำวัสด ุเครื่องมือตำ่ง ๆ ที่จะใช้ในกำรฝึกอบรมฝีมือแรงงำน จะต้องมีลักษณะ กำรใช้สอดคล้องกบัเนื้อหำวิชำ ใน
หลักสูตรนัน้ ๆ ทัง้นี้ วัสดุ เครื่องมือดงักล่ำว จะต้องไมป่ะปนกับที่ใช ้ในกำรประกอบกิจกำรตำมปกตขิองผูข้อรับ
ควำมเหน็ชอบ โดยต้องระบรุำยกำร จ ำนวนและรำคำของวัสดุ เครื่องมือนั้นให้ชดัเจน 
 
 (10) ค่ำเชำ่เครื่องมอื เครื่องจักรและอปุกรณ์ที่ใช้ในกำรฝึกอบรม ต้องมีระยะเวลำเช่ำ ที่แน่นอนและสอดคล้อง กับ
หลักสูตรที่จดัฝึกอบรม 
 
 (11) ค่ำเชำ่สถำนที่จัดกำรฝึกอบรม 
 
 (12) ค่ำเชำ่ที่พัก คำ่อำหำร ค่ำเครื่องดื่มและอำหำรวำ่งส ำหรบัผู้รับกำรฝกึอบรม เจำ้หน้ำที่ประสำน กำรฝึกอบรม 
 
และวิทยำกรระหวำ่งกำรฝึกอบรม ยกเว้นคำ่เครื่องดื่มทีม่ีแอลกอฮอล์ (กรณีใบเสร็จรับเงนิของโรงแรมหรือสถำน
ฝึกอบรมฝีมือแรงงำนที่ผู้ด ำเนินกำรจ้ำงจัดฝึกอบรมใหแ้นบ ใบแสดงรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย ค่ำที่พักและอำหำรดว้ย 
 
 (13) ค่ำจ้ำงพำหนะเดินทำงข้ำมจงัหวัดไป - กลับภำยในประเทศ เพ่ือเขำ้รับกำร ฝกึอบรมไมเ่กินสองเที่ยว ยกเว้นคำ่
เครื่องบิน 
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 (14) ค่ำจ้ำงเหมำพำหนะรบั - ส่งผู้รับกำรฝึกอบรม เจำ้หน้ำที่ประสำนกำรฝกึอบรม และวิทยำกรระหว่ำง 
 
กำรฝึกอบรม 
 
 (15) ค่ำจ้ำงเหมำพำหนะไปดูงำนเปน็กลุ่มที่ก ำหนดไว้ในหลักสตูรภำยในประเทศ ยกเวน้ค่ำเครื่องบิน 
 
 (16) ค่ำพำหนะเดนิทำงภำยในประเทศของวิทยำกร 
 
กรณีจ้ำงจดัฝึกอบรม 
 
 กรณีที่ผูป้ระกอบกิจกำรจ้ำงสถำนฝึกอบรมฝีมอืแรงงำนจัดให้ฝกึอบรมให้กบัลูกจ้ำงของตน ซึง่เปน็กำร จ้ำงเหมำ ทั้ง
หลักสูตร ค่ำใช้จ่ำยจะเป็นยอดรวมคำ่ใช้จ่ำยต่ำง ๆ ทั้งหมด เช่น ค่ำวิทยำกร คำ่อำหำร เครื่องดื่ม อำหำรว่ำง ค่ำ
สถำนที ่เปน็ตน้ ผูร้ับจดัฝึกอบรมจะออกใบเสร็จรบัค่ำใช้จ่ำยยอดรวมรำยกำรเดียว ซึ่งจะไม่ทรำบว่ำในยอดรวม
ดังกลำ่ว มีค่ำใช้จ่ำยรำยกำรใดบ้ำง ให้แนบใบแสดงรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยเพ่ือประกอบกำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยตำม 
16 รำยกำรข้ำงต้น แต่ทั้งนี้ สถำนฝกึอบรมฝีมือแรงงำนที่ผู้ด ำเนินกำรฝึกจำ้งจดัฝึกอบรม ต้องเปน็สถำนศกึษำตำม
กฎหมำยว่ำดว้ยโรงเรียนเอกชน สถำบนัอดุมศกึษำตำมกฎหมำยว่ำดว้ยสถำบันอุดมศึกษำทั้งภำครัฐและเอกชน หรือ
สถำนฝกึอบรมฝีมือแรงงำนของทำงรำชกำร หรือ หนว่ยฝึกอบรมฝมีือแรงงำนทีเ่ปน็มูลนธิิ สมำคม หรือนติิบคุคลที่
ตั้งขึน้ตำมกฎหมำยไทย  
หมำยเหต ุ
**กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถกูต้องหรือไมค่รบถว้น หรือไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผูร้ับค ำขอและผู้ยืน่ค ำขอจะต้องลงนำมบนัทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน ร่วมกัน พร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนนิกำรแก้ไข/เพิ่มเตมิ หำกผู้ยื่นค ำขอไมด่ ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภำยใน
ระยะเวลำทีก่ ำหนด ผู้รบัค ำขอจะด ำเนินกำรคนืค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
 
**พนักเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไมน่ับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผูย้ื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำ
ขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเตมิครบถว้นตำมบันทกึควำมบกพร่องนัน้เรียบร้อยแลว้ 
 
**ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แต่เจ้ำหน้ำทีต่รวจเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคูม่อื
ประชำชนเรียบรอ้ยแลว้ 
 
**ทั้งนี้จะแจง้ผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแตว่นัที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

รับเรือ่งค ำขอ/ตรวจสอบ
ควำมครบถ้วนของเอกสำร
ขั้นต้น/ 
    ลงทะเบียนเอกสำรที่
ผ่ำนกำรตรวจ ต่อรุ่น/
หลักสูตร/ค ำขอ 
     
 
 

1 ชั่วโมง กรมพัฒนำฝีมอื
แรงงำน 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พิจำรณำหลักสตูรและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ 
    รับรอง/ตรวจทำน
ควำมถูกต้องของใบรับรอง
ต่อรุน่/หลักสตูร/    
    ค ำขอ  
 
 

12 ชั่วโมง กรมพัฒนำฝีมอื
แรงงำน 

- 

3) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมมีต ิ
 

นำยทะเบียนพิจำรณำลง
นำมอนุมตัิต่อรุ่น/
หลักสูตร/ค ำขอ 
แจ้งสถำนประกอบกิจกำร
มำรับหนงัสือรบัรอง 
 
 

5 ชั่วโมง กรมพัฒนำฝีมอื
แรงงำน 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   3 วันท ำกำร 
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14. งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเปน็บคุคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขอรับกำร
รับรองหลักสูตร 
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกยกระดับฝมีือ
แรงงำนและกำร
ฝึกเปลี่ยนสำขำ
อำชีพ (แบบ  
ฝย/ฝป  1) 

กรมพัฒนำฝีมอื
แรงงำน 

1 1 ฉบับ - 

2) 

รำยละเอียด
เกี่ยวกบั
หลักสูตรและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม
ยกระดับฝีมือ
แรงงำนและกำร
ฝึกเปลี่ยนสำขำ
อำชีพกรณีเป็น
ผู้ด ำเนินกำรฝึก

กรมพัฒนำฝีมอื
แรงงำน 

1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เอง  (แบบ  ฝย/
ฝป  2 - 1) 

3) 

แบบรำยชื่อผูร้ับ
กำรฝึกอบรม  
(แบบ  ฝย/ฝป  
3) 

กรมพัฒนำฝีมอื
แรงงำน 

1 1 ฉบับ - 

4) 
ก ำหนดกำร
ฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

หลักสูตรกำร
ฝึกอบรมพร้อม
รำยละเอียด
เกี่ยวกบั
หลักสูตรที่ใช้ใน
กำรฝึกอบรมแต่
ละหลักสตูร 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

ใบลงทะเบียน
ฝึกอบรมที่มี
รำยชื่อพร้อมลง
ลำยมือชื่อของผู้
เข้ำรบักำร
ฝึกอบรมที่แสดง
เวลำเข้ำ-ออกใน
แต่ละวนั หรือ
เอกสำรหลักฐำน
ที่ชัดเจนซึง่แสดง
ว่ำมีกำรเข้ำ
ฝึกอบรมจริง 
ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

7) 

หลักฐำน
ค่ำใช้จ่ำยที่
เกิดขึ้นระหว่ำง
กำรฝึกอบรมใน
แต่ละหลักสูตร 
(ถ้ำม)ี 

- 1 1 ฉบับ (รำยละเอียดของ
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงนิให้
รับรองส ำเนำดว้ย
ทุกฉบบั) 

8) 

กรณีสถำน
ประกอบกิจกำร
จ้ำงผู้อื่นจดั
ฝึกอบรมแทน 
ให้แนบหนังสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียนตำม
ประมวล
กฎหมำยแพ่ง
และพำณิชย์และ
วัตถุประสงคข์อง
กำรก่อตั้งกิจกำร
ของสถำน
ประกอบกิจกำร
ที่รับจัดฝกึอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

9) 

ส ำเนำหนงัสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียนนติิ
บุคคล (กรณีเป็น
นิติบคุคลและ
เป็นกำรยื่นค ำขอ
ครั้งแรก) 
 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

10) 

หนังสอืมอบ
อ ำนำจ (กรณีมี
กำรมอบอ ำนำจ 
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
มอบและผู้รบั
มอบ) 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 

หนังสอืรับรอง
กำรผ่ำนกำร
ฝึกอบรม หรือ
วุฒบิัตรของผู้จบ
กำรฝึก (ถ้ำม)ี 

- 1 1 ฉบับ - 

12) 

ส ำเนำหนงัสือ
แสดงกำรจด
ทะเบียนและ
วัตถุประสงคข์อง
กิจกำรของผู้
ให้บริกำรจดั
ฝึกอบรม (กรณี
สถำนประกอบ
กิจกำรจ้ำงผู้อืน่
จัดฝึกอบรม) 

- 1 1 ฉบับ - 

13) 

ส ำเนำเอกสำร
หรือหลักฐำนอืน่ 
ๆ เพื่อใช้ในกำร
ประกอบกำร
พิจำรณำ เชน่ 
ภำพถ่ำยกำร

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ฝึกอบรม, 
เอกสำร
ประกอบกำร
ฝึกอบรม, 
แผนกำร
ฝึกอบรม
ประจ ำปีของ
สถำนประกอบ
กิจกำร 

14) 

หลักฐำนหนังสอื
แตง่ตั้งที่ได้รับ
มอบหมำยให้
ปฏิบัตหิน้ำทีท่ี่
สอดคล้องกับ
กำรฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

15) 

หลักฐำนที่
เกี่ยวขอ้งมำเพื่อ
ประกอบกำร
พิจำรณำ โดย
อำศัยอ ำนำจ
ตำม มำตรำ 45 
(1) แหง่ พ.ร.บ. 
ส่งเสริมกำร
พัฒนำฝีมอื
แรงงำน (ฉบับที ่
2) พ.ศ. 2557 

- 1 1 ฉบับ - 
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16. คำ่ธรรมเนยีม 
1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน กระทรวงแรงงำน 

หมำยเหต ุ(กระทรวงแรงงำน ถนนมิตรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 สำยด่วน 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน กรมพัฒนำฝีมอืแรงงำน 
หมำยเหต ุ(กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน ถนนมิตรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 โทร.022451707 
http://www.dsd.go.th) 

3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน กองสง่เสริมกำรพัฒนำฝมีือแรงงำน 
หมำยเหต ุ(กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมอืแรงงำน กรมพฒันำฝีมือแรงงำน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดนิ
แดง กรุงเทพฯ 10400 โทร : 02-245-1707 ต่อ 415,416,417 หรือ ศูนย์พัฒนำฝมีอืแรงงำน
กรุงเทพมหำนคร ถนนสขุุมวิท เขตวัฒนำ กรงุเทพฯ(เฉพำะ ผู้ประกอบกิจกำรที่มีส ำนักงำนตั้งอยู่ใน เขต
วัฒนำ และเขตพระโขนง) โทร : 0 2390 0261-5 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน) 

4) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน ศูนยบ์ริกำรประชำชน ส ำนักปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

5) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน  ศนูยพ์ฒันำฝมีอืแรงงำนจงัหวดัฉะเชงิเทรำ  ต ำบลวงัเยน็ อ ำเภอแปลงยำว             
                           จงัหวดัฉะเชงิเทรำ 24190 โทรศพัท ์038-851221-3,038-589464  
                           http://www.dsd.go.th/chachoengsao 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  
1) แบบฟอร์ม 

- 
 

19. หมำยเหต ุ
ระยะเวลำแล้วเสร็จอำจคลำดเคลื่อนได้จำกล ำดบัที่ยื่นค ำขอ/จ ำนวนค ำขอ/รุ่น/หลักสูตร/จ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ผู้
พิจำรณำ/ต่อวัน 
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ส ำเนำเอกสำรทุกฉบับต้องมกีำรรบัรองส ำเนำถกูต้องโดยผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนบริษทัหรือผูร้ับมอบอ ำนำจ 
 
สำมำรถดำวโหลดได้ที่
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;view=article&amp;id=123&am
p;Itemid=125 
 
 
 
 
 

 
 

 


