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คู่มือส าหรับประชาชน : การให้ความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ใน
การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน 
กระทรวง : กระทรวงแรงงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดที่เก่ียวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการ

ฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ศูนยพั์ฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานพ.ศ. 2545 และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 3 วันท าการ 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การให้ความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดที่

เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีส่ง
ลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก) 25/05/2558 12:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน เลขที่ 242 หมู่ที่ 2 ต าบลผาสิงห์ อ าเภอเมือง  

จังหวัดน่าน 55000 โทรศัพท/์โทรสาร : 0 5460 0060 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08 : 30 – 16 : 30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การยื่นค าขอให้ผู้ประกอบกิจการยื่นขอรับรองหลักสูตรณหน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ผู้ประกอบ
กิจการซึ่งเป็นนายจ้างมีส านักงานใหญ่หรือส านักงานสาขาที่จะด าเนินการฝึกอบรมตั้งอยู่ในเขตจังหวัดนั้น  
 
กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก 
ผู้ด าเนินการฝึกที่เป็นนายจ้างอาจส่งผู้รับการฝึกที่เป็นลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานกับสถานศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน
หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการหรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิสมาคมหรือนิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 
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1. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 1.1 ต้องยื่นค าขอรับความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดที่เก่ียวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรม
เสนอนายทะเบียนเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึกอบรมหรือหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรม
แล้วทั้งนี้จะต้องจัดท ารายงานเกี่ยวกับการฝึกอบรมพร้อมแนบหลักสูตรก าหนดการฝึกและหลักฐานค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรตามท่ีจ่ายจริงเสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 วันนับแต่วันเสร็จ
สิ้นการฝึกอบรมเท่านั้นส าหรับการฝึกอบรมตั้งแต่วันที่ 18 พฤศจิกายนจนถึง 31 ธันวาคมต้องยื่นไม่เกินวันที่ 
15 มกราคมของปีถัดไปทั้งนี้การพิจารณาให้ความเห็นชอบของนายทะเบียนเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียด
ที่เก่ียวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพลงวันที่ 3 
ตุลาคม 2551 
 

 1.2 ต้องเป็นการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้างของตนเองและเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น  
 

2. หลักสูตรการฝึกอบรม 
 

 2.1 กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหมายถึงการที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้างได้ฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพที่ลูกจ้างปฏิบัติงานอยู่ตามปกติเพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้ความสามารถและ
ทักษะในสาขาอาชีพนั้นสูงขึ้น 
 

 2.1.1 หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ความสามารถทักษะและ
ทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึนตามสาขาอาชีพที่ลูกจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ  
 

 2.1.2 เนื้อหาวิชาของหลักสูตรต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบกิจการ
นั้น 
 

 2.1.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตรกรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานต้องไม่น้อยกว่า 6 
ชั่วโมง 
 

 2.2 กรณีการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพหมายถึงการที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้างได้ฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพอ่ืนที่ลูกจ้างมิได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติเพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้
ความสามารถที่จะท างานในสาขาอาชีพอ่ืนนั้นได้ด้วย 
 
 2.2.1 หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ความสามารถทักษะและ
ทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึนตามสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมนอกเหนือจากลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ตามปกติ  
 
 2.2.2 เนื้อหาวิชาของหลักสูตรต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบกิจการ
นั้นหรือเพ่ือประโยชน์ต่อลูกจ้างท่ีจะพัฒนาไปสู่การท างานในสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมได้  
 
 2.2.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตรแต่ต้องไม่น้อยกว่า 18 ชั่วโมง 
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3. การพิจารณาค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรมลูกจ้าง 
 

ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการให้ความ
เห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดที่เก่ียวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึก
เปลี่ยนสาขาอาชีพลงวันที่ 3 ตุลาคมพ.ศ. 2551 มิได้ก าหนดกรอบรายการค่าใช้จ่ายไว้เนื่องจากนายทะเบียน
จะให้ความเห็นชอบเฉพาะหลักสูตรเพื่อนับจ านวนผู้รับการฝึกในการประเมินเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงานเท่านั้นส่วนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ยื่นต่อกรมสรรพากรตามประกาศกระทรวงการคลังเรื่องการ
ก าหนดสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่รับลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษา
หรือฝึกอบรมลงวันที่ 23 พฤศจิกายนพ.ศ. 2548 
 
หมายเหตุ 
 

** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 

** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 

** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 

** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
ลงทะเบียนเอกสารที่ผ่าน
การตรวจต่อรุ่น/หลักสูตร/
ค าขอ 
 

1 ชั่วโมง ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
น่าน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ 
รับรอง/ตรวจทานความถูก
ต้องของใบรับรองต่อรุ่น/
หลักสูตร/ค าขอ 

12 ชั่วโมง ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
น่าน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนุมัติต่อรุ่น/หลักสูตร/
ค าขอ 
แจ้งสถานประกอบกิจการมา
รับหนังสือรับรอง 
 

5 ชั่วโมง ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
น่าน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วันท าการ 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอรับการ
รับรองหลักสูตร
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกยกระดับฝีมือ
แรงงานและการ
ฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพ (แบบ ฝย/
ฝป  1) 

ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัดน่าน 

1 1 ฉบับ - 

2) 

รายละเอียด
เกี่ยวกับหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม
ยกระดับฝีมือ
แรงงานและการ
ฝึกเปลี่ยนสาขา

ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัดน่าน 

1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาชีพกรณีส่งไป
รับการฝึกกับ
สถานฝึกอบรมอ่ืน  
(แบบ ฝย/ฝป 2-
2) 

3) 

ก าหนดการ
ฝึกอบรมโบว์ชัวร์
ใบสมัคร (พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานหลักสูตร
หรือหัวข้อการ
ฝึกอบรมของ
สถานศึกษาหรือ
สถานฝึกอบรม 
(กรณีส่งไปรับการ
ฝึกอบรมกับสถาน
ฝึกอบรมหรือ
สถานฝึกอบรม
ฝีมือแรงงาน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือส่งตัว/
หนังสือขออนุมัติ/
หนังสือเชิญให้เข้า
รับการฝึกอบรม/
หนังสือตอบรับ/
หนังสือรับรอง
การฝึกอบรม
พร้อมส าเนา
ถูกต้อง (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 
หลักฐาน
ค่าธรรมเนียมใน
การฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
ส าเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีเป็นนิติ
บุคคลและเป็น
การยื่นค าขอครั้ง
แรก) 

8) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณีมี
การมอบอ านาจ) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบและผู้รับ
มอบ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 

หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 

2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทร.022451707 
http://www.dsd.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน 
หมายเหตุ (ศูนยพั์ฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน เลขที่ 242 หมู่ที่ 2 ต าบลผาสิงห์ อ าเภอเมือง จังหวัดน่าน 
55000  โทรศัพท/์โทรสาร : 0 5460 0060) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์ม 

- 
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18. หมายเหตุ 
ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องมีการรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจลงนามแทนบริษัทหรือผู้รับมอบอ านาจ  
 
สามารถดาวโหลดได้ที่ 
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;view=article&amp;id=12
3&amp;Itemid=125 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

อนุมัติโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

เผยแพร่โดย สุกัญญาองค์วิเศษไพบูลย์ 
 

 
 

 


