
การย่ืนขอรับรองหลกัสตูรและคา่ใช้จ่าย













การย่ืนขอรับรองหลักสูตรเจ้าหน้าที่ขอเน้นให้ตรวจสอบช่ือหลักสูตร 
พมิช่ือหลักสูตรในขัน้ตอนที่ 3 ให้ถูกต้อง

(ฝึกเอง)เหมือนในเอกสารแนบทุกใบ
(ส่งฝึก)ให้ยดึตามวุฒบิัตรเป็นอันดับแรก ถ้าไม่มีวุฒบิัตรให้ยดึตามเอกสารอ่ืนที่แนบมา 



จดัฝึดเอง / In house









ท าทีละขัน้ตอน ใสเ่อกสารให้ครบ



เรียกวา่ขัน้ตอน



กดเลือกสาขาที่จะย่ืนขอรับรอง



กดเลือกผู้ ย่ืน
(ช่ือของผู้ ย่ืนจะมี
ปรากฎเฉพาะผู้ ท่ีย่ืนรับ
มอบอ านาจมาเทา่นัน้)



เลือกหน่วยงานท่ีรับย่ืน
(หน่วยงานที่ปรากฏ จะมีเฉพาะหน่วยงานที่พืน้ท่ี 
ท่ีมีส านกังานใหญ่/ส านกังานสาขาตัง้อยู่
จะอิงจากหนงัสือรับรองบริษัท                                   
จากการท่ีบริษัทย่ืนขึน้ทะเบียน(สท.1)                    
และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติม(สท.8)









เลือกสาขาอาชีพตามหลกัสตูรไมใ่ช่ตามบริษัท



ให้กรอกช่ือหลกัสตูรตามเอกสารท่ีแนบ(ช่ือหลกัสตูรให้ใช้เหมือนกนัในทกุเอกสาร)

เม่ือมีข้อความสีแดง ควรอา่นเพ่ือความถกูต้องในการย่ืน



ให้ใสจ่ านวนชัว่โมงตามจริงให้ตรงกบั
ก าหนดการและเอกสารอ่ืนๆ

ให้เลือกจากหลกัสตูรไมใ่ช่จากจ านวนท่ีเข้าร่วม
(บรรยาย วิทยากร 1คน/100 คน รุ่นละไมเ่กิน 100 คน
กิจกรรมกลุม่ วิทยากร 1คน/50 คน รุ่นละไมเ่กิน 100 คน
ปฏิบตัิ วิทยากร 1 คน/25 คน รุ่นละไมเ่กิน 100 คน)







ถ้ากรอกข้อมลูไมค่รบจะไมส่ามารถบนัทกึได้



ถ้ามีหลายหลกัสตูรก็กดเพิ่มหลกัสตูร
(แตถ้่าหลกัสตูรเดียวแตห่ลายรุ่นไมใ่ห้
เพิ่มตรงนี ้ให้ไปเพิ่มในขัน้ตอนตอ่ไป)



เลือกหลกัสตูร



กดเพิ่มหลกัสตูรถ้าในหนึง่รุ่นมีหลายหลกัสตูร 
ให้ท าการเพิ่มรุ่นในขัน้ตอนนี ้



ใสเ่ลขรุ่นถ้ามีการจดัฝึกมาหลายรุ่นก็ให้ใสต่ามจริงไมใ่ช่ใสรุ่่นท่ี 1 มาตลอด



ตรวจเช็ควนั/เดือน/ปีให้ถกูต้องตามความจริง



ใสจ่ านวนคนตามท่ีเซน็ช่ือ



ใสจ่ านวนคา่ใช้จ่ายตามรายการท่ีจะขอรับรอง
จ านวนเงินก่อนบวก VAT 7%

พร้อมแนบเอกสารใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงินของรายการนัน้ ๆ



















ตวัอยา่งการแนบภาพถ่าย



กรอกเฉพาะช่องสีเขียวเทา่นัน้



ให้ท าการกดตรวจสอบตามล าดบัในช่องสี่เหล่ียม ทกุอนั



ถ้ามีพืน้หลงัสีฟา้ให้ท าการแก้ไข เน่ืองจากมีข้อมลูท่ีซ า้กนั
ถ้าข้อมลูเลขบตัรประชาชนไมค่รบหรือผิด 
จะมีขึน้เตือนให้ท าการแก้ไขก่อนสง่ข้อมลู



ให้ปริน้แบบประเมินรายบคุคลเพ่ือน าไปประเมินผู้ เข้าอบรมรายบคุคล

- แบบประเมินนีจ้ะถกูออกแบบมาให้สามารถประเมินได้กบัทกุหลกัสตูร
- ให้เลือกประเมินเฉพาะหวัข้อท่ีตรงกบัหลกัสตูรนัน้ ๆ 
- หวัข้อไหนไม่ตรงให้ใส ่0
- แล้วน าแคค่ะแนนไปใสใ่น sheet  summary



ตวัอยา่งการกรอกคะแนนแบบประเมินรายบคุคล
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ถ้าไมมี่ค าวา่ Browse ปรากฏ ให้เลื่อนดตูรงนี ้

























การสง่ฝึกอบรมจะมีขัน้ตอนคล้ายกบัการฝึกเอง
จะมีเพียงบางขัน้ตอนท่ีแนบเอกสารแตกตา่ง 







จะตา่งจากฝึกเอง ให้แนบเอกสารท่ีมีรายละเอียดหลกัสตูรเช่น เอกสารแผ่นพบั
หรือเอกสารการฝึกอบรม







การท าไฟล์ Zip
ส าหรับเอกสารหลายไฟล์แล้วจะต้องน ามาแนบในหวัข้อเดียว








