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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การฝึกเตรียมเข้าท างาน 

1.วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการฝึกเตรียมเข้าท างานของสถาบันพัฒนาฝีมือ

แรงงาน 43 ตาก 
1.2 เพ่ือให้ผู้รับบริการสมัครฝึกอบรมเตรียมเข้าท างานของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก ได้ 

2.ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานการฝึกเตรียมเข้าท างานนี้ครอบคลุมข้ันตอน การด าเนินการฝึกเตรียมเข้าท างานของ

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก ตั้งแต่การส ารวจความต้องการและคัดเลือกหลักสูตรการฝึก การ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครและแนะน าการฝึก การประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกและขออนุมัติเปิดฝึก การ
เตรียมการฝึก การด าเนินการฝึก การรายงานผลการฝึกและการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการฝึก การลงนาม
วุฒิบัตร และการดาวน์โหลดวุฒิบัตร 
3.ค าจ ากัดความ 
 “การฝึกเตรียมเข้าท างาน” หมายความว่า การฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาฝีมือความรู้ 
ความสามารถขั้นพ้ืนฐานในสาขาอาชีพต่างๆ รวมทั้งสร้างเสริมทัศนคติที่ดีต่อการท างานหรือประกอบอาชีพ
ให้กับก าลังแรงงานใหม่ ผู้ประสงค์จะเข้าสู่การท างานเป็นแรงงานผู้มีฝีมือได้ตามมาตรฐานตามท่ีก าหนด 
 “หลักสูตร” หมายความว่า หัวข้อวิชา เนื้อหา และวิธีการด าเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
 “ผู้รับการฝึก” หมายความว่า ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 “สถานที่ฝึก” หมายความว่า สถานที่ที่ผู้ด าเนินการฝึกจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้แก่ผู้เข้ารับ
การฝึก 
 “การฝากฝึกในกิจการ” หมายความว่า การฝากฝึกในสถานประกอบกิจการหรือกิจการของการฝึก
เตรียมเข้าท างาน 
 “ผู้อ านวยการ” หมายความว่า ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก 
4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก อนุมัติการด าเนินการและลงนามในวุฒิบัตร
ดิจิทัล 
 4.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ประชาสัมพันธ์รับสมัครฝึก แนะน าการฝึก คัดเลือกผู้เข้า
รับการฝึก จัดท าประกาศ จัดท าอนุมัติเปิดฝึก เตรียมการจัดฝึก ด าเนินการฝึก รายงานผลการฝึก 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ  ส ารวจความต้องการฝึก รายงานผลการฝึก จัดท า
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการฝึก เสนอให้ผู้อ านวยการลงนามวุฒิบัตรดิจิทัล 
 
 
 
 
 



 
5. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

ประชาสัมพันธแ์ละรับสมัคร 

ประชุมคัดเลือกผู้สมัครเข้ารับ
การฝึกอบรมและประกาศ

รายชื่อ 

จัดหาวัสดกุารฝึก และ
จัดเตรียมสถานที ่

ด าเนินการฝึกตามหลกัสูตร  
และแผนการฝกึ 

รายงานผลการฝึก ประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการฝึก 

5 

4 

3 

2 รายชื่อผู้เข้ารับการฝึก 

ขออนุมัติเปิดฝึก 

วัสดุฝึกและสถานที่ฝึก 

ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

รายงานผลการจบฝึก 

ประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกและขออนุมตัิเปิด
ฝึก  

( 1 วัน) 

เตรียมการฝึก  
( 7 วัน) 

ด าเนินการฝึก 
( ระยะเวลาการฝึก 2-4 เดือนตามหลักสูตร

ฝึก) 

รายงานผลการฝึก ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการ
ฝึก 

( 5 วัน) 

ลงนามวุฒิบัตร( 1 วัน) 
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ลงนามลายเซ็นดิจิทัล 

ดาวโหลดวุฒิบัตร วุฒิบัตร 

ล าดับ กระบวนการ /ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา) รายละเอียด ผลลัพธ ์

ประชาสัมพันธก์ารรับสมัครและแนะน าการ
ฝึก 

(180 วัน) 

แหล่งข้อมลู 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

datacenter.dsd.go.th 

e-report.dsd.go.th 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กลุ่มงานแผนงานและ

สารสนเทศ 

วุฒิบัตร 

ผู้ส าเร็จการฝึก ดาวโหลดวุฒิบัตร 
(1 วัน) 
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ส ารวจความตอ้งการ 
และจัดท าแผนการฝึก 

แผนการฝึกอบรม
ประจ าป ี

ส ารวจความตอ้งการและคัดเลือกหลักสตูร
การฝึก 

(30 วัน) 

กลุ่มงานแผนงานและ
สารสนเทศ  

กลุ่มงานพัฒนาฝมีือแรงงาน 
1 1 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 
1.ส ารวจความต้องการและ
คัดเลือกหลักสูตรการฝึก 

1.จัดท าแบบส ารวจ 
2.จัดส่งแบบส ารวจไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.คัดเลือกหลักสูตรที่มี
ความต้องการฝึกอบรม 

กลุ่มงานแผนงานและ
สารสนเทศ 

แบบส ารวจความ
ต้องการฝึกอบรม/ฝึก
อาชีพ 

2.ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครและแนะน าการฝึก 

1.จัดท าประกาศรับสมัคร 
รายละเอียดการฝึกอบรม 
แผ่นพับ เอกสาร 
infographic  
2.จัดท าช่องทางการรับ
สมัครเช่น พ้ืนที่รับสมัครใน
สถาบันพฒันาฝีมือแรงงาน 
43 ตาก Qr code หรือ 
link ส าหรับการสมัครแบบ
ออนไลน์ 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

1.ประกาศรับสมัคร 
2.รายละเอียดการฝึก 
3.แผ่นพับหรือ 
infographic 
4.ใบสมัครฝึกอบรม 
5. Qr code หรือ 
link ส าหรับการ
สมัครแบบออนไลน์ 
 

3.ประกาศผู้ผ่านการ
คัดเลือกและขออนุมัติเปิด
ฝึก  

1.จัดท าประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกให้
เข้าฝึก 
2.คัดเลือกเข้าฝึก 
3.จัดท าประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือก 
4.จัดท าอนุมัติเปิดฝึก 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

1.ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการ
คัดเลือกให้เข้าฝึก 
2.แบบประเมิน
ความรู้พื้นฐาน 
3.ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือก 
4.เอกสารอนุมัติและ
เอกสารประกอบการ
อนุมัติ 

4.เตรียมการฝึก จัดเตรียมการฝึกอบรมใน
ด้านต่างๆ เช่น สถานที่ฝึก 
เครื่องมือ อุปกรณ์ หอพัก 
อาหาร เครื่องอ านวยความ
สะดวก เอกสาร
ประกอบการฝึก อุปกรณ์
ปฐมพยาบาล เป็นต้น 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 
5.ด าเนินการฝึก ด าเนินการฝึกอบรมตาม

ระยะเวลาที่หลักสูตร
ก าหนด แบ่งเป็น 
1.การฝึกอบรมภายใน
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 
43 ตาก 
2.การฝากฝึกในกิจการ 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

 

6.รายงานผลการฝึก 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการฝึก 

จัดท ารายงานผลการ
ฝึกอบรมเสนอต่อ
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 43 ตาก ผ่าน
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
แผนงานและสารสนเทศ 

กลุ่มงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
กลุ่มงานแผนงานและ
สารสนเทศ 
 

1.รายงานผลการฝึก 
2.สรุปผลการฝึก 
3.ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการฝึก 

7.ลงนามวุฒิบัตร จัดท าเอกสารเพื่อเสนอให้
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 43 ตาก ลง
นามวุฒิบัตรดิจิทัล 

กลุ่มงานแผนงานและ
สารสนเทศ 
ผู้อ านวยการสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
43 ตาก 

 

8.ผู้ส าเร็จการฝึก ดาวน์
โหลดวุฒิบัตร 

ดาวน์โหลดวุฒิบัตรผ่านลิงค์ 
Digital Signature       
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ผู้ส าเร็จการฝึก  

 

7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการฝึกเตรียมเข้าท างาน พ.ศ.2547 
 7.2 ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการฝึกเตรียมเข้าท างาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 
 7.3 ระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการฝากฝึกในกิจการ พ.ศ.2547 
 7.4 เกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 2566 
8.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 แบบส ารวจความต้องการฝึกอบรม/ฝึกอาชีพ 
 8.2 ประกาศรับสมัคร 
 8.3 แผ่นพับหรือ infographic 
 8.4 ใบสมัครฝึกอบรม QA213 
  



9. ภาคผนวก 
รายชื่อหลักสูตรการฝึกเตรียมเข้าท างาน ของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 43 ตาก 
 

หลักสูตร ระยะเวลา
(ชั่วโมง) 

การได้งานท า 

ช่างซ่อมรถยนต์ 560 พนักงานศูนย์บริการ, อู่ซ่อมรถ 
เจ้าของอู่ 

ช่างซ่อมและบ ารุงรักษารถจักรยานยนต์ 280 พนักงานศูนย์บริการ, อู่ซ่อมรถ 
เจ้าของอู่ 

ช่างตรวจเช็คระยะรถยนต์ 280 พนักงานศูนย์บริการ, อู่ซ่อมรถ 
เจ้าของอู่ 

ผู้ประกอบอาหารไทย 280 พ่อครัวแม่ครัวโรงแรม,ร้านอาหาร 
เปิดร้านอาหารไทย ข้าวราดแกง 
รับจ้างท าข้าวกล่อง 

เย็บจักรอุตสาหกรรม (ผ้า) 280 สถานประกอบการผู้ผลิตสิ่งทอ 
เปิดร้านซ่อมผ้าในชุมชน 

ช่างแต่งผมบุรุษ(ระดับต้น) 280 พนักงานร้านตัดผมทั่วไป 
ผู้ประกอบการร้านตัดผม 

ช่างเชื่อมไฟฟ้าด้วยมือ 800 ช่างซ่อมบ ารุงในโรงงาน,สถาน
ประกอบกิจการ 
 

 



สถาบันพัฒนาฝี มือแรงงาน 20 เชียงราย
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