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ก 
ค าน า 

 
  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)   
พ.ศ.๒๕๕๗ มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมให้ผู้ประกอบกิจการมีส่วนร่วมกับภาครัฐในการพัฒนาฝีมือแรงงาน
ให้แก่ลูกจ้าง และบุคคลทั่วไป เพ่ือตอบสนองต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
โดยก าหนดสิทธิประโยชน์ไว้เพื่อเป็นการจูงใจสถานประกอบกิจการให้เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาฝีมือแรงงาน
มากยิ่งขึ้น การก าหนดให้สถานประกอบกิจการสามารถน าหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง  และรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ ยนสาขาอาชีพ ตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.๒๕๔๕ โดยสามารถใช้สิทธิประโยชน์ทางภาษี จึงเป็นมาตรการทางกฎหมาย
ที่มีส่วนช่วยผลักดันให้ผู้ประกอบกิจการมีส่วนร่วมกับภาครัฐในการพัฒนาฝีมือแรงงานให้แก่ลูกจ้างของตน 
ได้อีกทางหนึ่ง 
 

  คู่มือการรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือ
แรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
พ.ศ.๒๕๔๕ จึงเป็นการรวบรวมวิธีปฏิบัติตามข้อกฎหมาย หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึก
เปลี่ยนสาขาอาชีพ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างสถานประกอบกิจการ 
และเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจพิจารณารับรองหลักสูตร เพ่ือลดปัญหาความเข้าใจที่ผิดพลาดคลาดเคลื่อน 
อันอาจน าไปสู่ข้อขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นระหว่างกัน และเพ่ือเจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนในทิศทางเดียวกันเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ในประกาศคณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน การบริการรวดเร็วมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ และสอดคล้อง 
กับพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

  ส าหรับข้อมูลและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง   
และรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.๒๔๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ หากมีการปรับปรุงหลังจากนี้
เจ้าหน้าที่สามารถศึกษาและดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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1. หลักการและเหตุผล 
 กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานได้จัดทําโครงการจัดทําคู่มือการรับรองหลักสูตรรายละเอียด          
ที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 
แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับเจ้าหน้าที่) โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้มีคู่มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม     
ใช้ในการบริหารงาน กํากับดูแล และให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 กลุ่มงานส่งเสริมและรับรองสิทธิประโยชน์ ในฐานะที่เป็นหน่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและ
สนับสนุนให้สถานประกอบกิจการภาคเอกชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาฝีมือแรงงานให้มากยิ่งขึ้น โดยการใช้
มาตรการจูงใจด้านการยกเว้นและลดหย่อนภาษีอากร รวมทั้งการให้สิทธิและประโยชน์ในด้านต่างๆ ซึ่งปัจจุบัน 
มีการปรับปรุงสิทธิและประโยชน์ให้มีความเหมาะสมและมีเนื้อหาสาระสําคัญที่ เพ่ิมขึ้นในการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบคําขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย ในการฝึกยกระดับฝีมือ 
แรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
พ.ศ. 2545 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับกาลสมัย จึงได้จัดทําคู่มือการรับรองหลักสูตร
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545  
2. วัตถุประสงค ์
 ๒.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณีดําเนินการฝึกเอง (In House Training) 
การจัดจ้างฝึกอบรม และกรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก (Public Training) มีแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ที่ชัดเจนในทิศทางเดียวกัน 
 ๒.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ในประกาศคณะกรรมการส่งเสริม        
การพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 ๒.3 เพ่ือให้การบริการรวดเร็วมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ และสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
3. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานการรับรองหลักสูตร มีขอบเขตและขั้นตอนการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักสูตร    
การฝึกอบรมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการพิจารณาผ่านระบบส่งเสริม       
การพัฒนาฝีมือแรงงานและบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e - Service) การเสนอพิจารณาอนุมัติจนถึงขั้นตอนสุดท้าย      
ในการจัดพิมพ์หนังสือรับรองให้นายทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบแก่สถานประกอบกิจการ  
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4. ค านิยาม 
 “การพัฒนาฝีมือแรงงาน” หมายความว่า กระบวนการที่ทําให้ผู้รับการฝึกและประชากรวัยทํางาน       
มีความสามารถในการพัฒนาปรับปรุงงาน มีฝีมือ ความรู้ความสามารถ จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพและทัศนคติ
เกี่ยวกับการทํางานเพ่ือพัฒนาเป็นแรงงานที่มีคุณภาพอันได้แก่ การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน การกําหนดมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน การรับรองความรู้ความสามารถ และการอื่นที่เก่ียวข้อง 

“การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน” หมายความว่า การฝึกเตรียมเข้าทํางาน การฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน        
และการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 

“การฝึกเตรียมเข้าทํางาน” หมายความว่า การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าทํางานเพ่ือให้สามารถ
ทํางานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

“การฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน” หมายความว่า การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้าง 
ได้ฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพ่ิมเติมในสาขาอาชีพที่ลูกจ้างปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้
ความสามารถและทักษะในสาขาอาชีพนั้นสูงขึ้น 

“การฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ” หมายความว่า การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้าง       
ได้ฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพ่ิมเติมในสาขาอาชีพอ่ืนที่ลูกจ้างมิได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติเพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้
ความสามารถที่จะทํางานในสาขาอาชีพอ่ืนนั้นได้ด้วย 

“หลักสูตร” หมายความว่า หัวข้อวิชา เนื้อหา และวิธีการดําเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
“ผู้ดําเนินการฝึก” หมายความว่า ผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานตามหลักสูตรและรายละเอียด

เกี่ยวกับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่นายทะเบียนได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตามพระราชบัญญัตินี้ 
“ผู้รับการฝึก” หมายความว่า ผู้ซึ่งเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้ดําเนินการฝึก 
“ครูฝึก” หมายความว่า ผู้ซึ่งทําหน้าที่ฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้แก่ผู้รับการฝึก 
“สถานที่ฝึก” หมายความว่า สถานที่ที่ผู้ดําเนินการฝึกจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้แก่ผู้รับการฝึก 
“ผู้ประกอบกิจการ” หมายความว่า ผู้ประกอบกิจการอุตสาหกรรม พาณิชยกรรมหรือธุรกิจอย่างอ่ืน      

ทั้งท่ีเป็นนายจ้างและมิใช่นายจ้างของผู้รับการฝึก 
“นายจ้าง” หมายความว่า นายจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน 
“ลูกจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน 
“นายทะเบียน” หมายความว่า อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย 
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๕. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๕.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานส่วนกลางในเขตกรุงเทพมหานคร ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 

กรุงเทพมหานคร และสํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 - 5 
 ๕.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานส่วนภูมิภาค ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือสํานักงานพัฒนา
ฝีมือแรงงานทั่วประเทศ 

6. ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการ 
     6.1 หน่วยงานส่วนกลาง 

6.1.1 กรุงเทพมหานคร 
       สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร ภายในบริเวณวัดธาตุทอง ถนนสุขุมวิท     

เขตวัฒนา กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนา เขตสาทร เขตปทุมวัน เขตบางนา          
เขตบางคอแหลม เขตยานนาวา เขตคลองเตย เขตพระโขนง เขตบางนา เขตสวนหลวง  โทรศัพท ์0 2390 0262 

6.1.2 สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 - 5  
 (1) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 อาคาร Smart Job Center 

(ชั้น 2) ภายในบริเวณกระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบ-
กิจการที่มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตดินแดง เขตวังทองหลาง เขตห้วยขวาง เขตราชเทวี เขตพญาไท เขตดุสิต  
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย เขตพระนคร เขตสัมพันธวงศ์  โทรศัพท์ 0 2245 1707 ต่อ 415-417     

 (2) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 2 ศูนย์การค้าไอทีสแควร์ (ชั้น 3) 
อาคารหลักสี่พลาซ่า เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตหลักสี่ เขตบางเขน  
เขตจตุจักร เขตบางซ่ือ เขตลาดพร้าว เขตสายไหม เขตดอนเมือง  โทรศัพท์ 0 2576 1971 – 74 

 (3) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 3 ศูนย์การค้าเสียงสมบูรณ์ 
(ห้างจัสโก้เดิม) ถนนสีหบุรานุกิจ แขวงมีนบุรี เขตมีนบุรี กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํานักงานตั้งอยู่ใน
เขตมีนบุรี เขตบึงกุ่ม เขตบางกะปิ เขตประเวศ เขตสะพานสูง เขตคันนายาว เขตคลองสามวา เขตลาดกระบัง  
เขตหนองจอก โทรศัพท ์0 2517 0057 - 59 , 0 2517 0061 

 (4) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 4 ห้างซีคอนบางแค (ชั้น 3) 
ถนนเพชรเกษม แขวงบางหว้า เขตภาษีเจริญ กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตตลิ่งชัน 
เขตบางแค เขตบางกอกน้อย เขตบางกอกใหญ่ เขตบางพลัด เขตภาษีเจริญ เขตหนองแขม เขตทวีวัฒนา โทรศัพท์ 
0 2458 2713 – 16 

 (5) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 5 อาคารเหล่าธงสิงห์พลาซ่า           
ถนนสุขสวัสดิ์ 33 แขวงราษฎร์บูรณะ เขตราษฎร์บูรณะ กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํานักงาน 
ตั้งอยู่ในเขตจอมทอง เขตบางขุนเทียน เขตธนบุรี เขตราษฎร์บูรณะ เขตทุ่งครุ เขตบางบอน เขตคลองสาน 
โทรศัพท์ 0 2428 9610 - 13 
         6.2 ส่วนภูมิภาค 
                 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือสํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานทั่วประเทศ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย  
 กรณีสถานประกอบกิจการดําเนินการฝึกอบรมเอง และกรณีสถานประกอบกิจการส่งลูกจ้าง 
ไปรับการฝึกอบรมภายนอก 
  7.๑ รับคําขอรับการรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบคําขอรับการรับรอง
หลักสูตรและค่าใช้จ่ายกรณีสถานประกอบกิจการดําเนินการฝึกอบรมเอง (In House Training) หรือกรณีสถานประกอบ
กิจการส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 
  7.๒ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
        7.๒.๑ ตรวจสอบแบบคําขอรับการรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ให้ถูกต้องครบถ้วน ใช้แบบ ฝย/ฝป ๑ 
  7.๒.๒ ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน  
และฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกเอง ใช้แบบ ฝย/ฝป ๒-๑ หรือรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตร 
และค่าใช้จ่ายในการฝึก รายชื่อผู้รับการฝึกอบรม กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมกับสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน         
ใช้แบบ ฝย/ฝป ๒-๒  
  7.๒.๓ ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม กรณีดําเนินการฝึกอบรมเอง พร้อมดาวน์โหลด File Excel    
ที่เว็บไซต์ http://e-service.dsd.go.th เพ่ือกรอกรายชื่อผู้รับการฝึกอบรมและบันทึกลงในแผ่น CD หรืออุปกรณ์
บันทึกข้อมูล ใช้แบบ ฝย/ฝป ๓ 
  7.๒.๔ ตรวจสอบกําหนดการฝึกอบรม (Agenda) หรือตารางการฝึกอบรม 
  7.๒.๕ ตรวจสอบใบลงทะเบียนรายชื่อผู้ เข้ารับการฝึกอบรม (ผู้ รับการฝึกอบรมต้องเข้ารับ        
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร) 

7.๒.๖ ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบกํากับภาษีที่รายการ
ถูกต้องสมบูรณ์ ได้แก่ เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุชื่อ-ที่อยู่ผู้รับเงิน/ชื่อ-ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน/หลักสูตร/รุ่น/วันที่
อบรม/จํานวนเงิน/วันที่รับ-จ่ายเงิน/รายการค่าใช้จ่าย (กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานที่ผู้ดําเนินการจัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าท่ีพัก ค่าอาหารและอาหารว่างและ
เครื่องดื่มประกอบด้วย) หรือใบสําคัญรับเงินในการจ้างทําของ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้างทําอาหาร 
 และอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (กรณีฝึกอบรมเอง) 

7.๒.๗ ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ หนังสือเชิญ
เข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนียบัตร แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมฯ (กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก) 

7.2.8 ตรวจสอบกรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้ อ่ืนจัดฝึกอบรมแทนให้แนบหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการของสถานประกอบกิจการ
ที่รับจัดฝึกอบรม 
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 7.3 รับเรื่องพิจารณา 
        กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วนให้เจ้าหน้าที่รับเรื่องไว้พิจารณา หากเอกสารหลักฐาน 
ไมค่รบถ้วนถูกต้องให้ส่งเรื่องคืนให้สถานประกอบกิจการผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 7.4 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารหลักฐาน ตามข้อ 7.๒ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์นําเสนอนายทะเบียน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามหนังสือรับรองให้แก่ผู้ยื่นคําขอรับรองหลักสูตร  
 7.5 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาแล้วเห็นชอบให้แจ้งสถานประกอบกิจการมารับหนังสือรับรอง หากไม่เห็นชอบ
ให้แจ้งสถานประกอบกิจการพร้อมแจงเหตุผลที่ไมร่ับรองหลักสูตร  
8. หลักเกณฑ์การพิจารณารับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารรายละเอียดให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริม   
การพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ดังนี้  
 8.1 กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกอบรมเอง (In House Training)  
  8.1.1 หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึนตามสาขาอาชีพที่ลูกจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ 
  8.1.2  เนื้อหาวิชาของหลักสูตรต้องมีความสอดคล้อง และเป็นประโยชน์กับกิจการของสถาน
ประกอบกิจการนั้น 
  8.1.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตร กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน           
ต้องไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมง 
  8.1.4 จํานวนผู้รับการฝึกอบรมให้แบ่งกลุ่ม ดังนี้ 
        (1) การฝึกอบรมโดยการบรรยาย กลุ่มละไม่เกิน 100 คน 
        (2) การฝึกอบรมโดยการจัดกิจกรรมกลุ่ม กลุ่มละไม่เกิน 50 คนต่อวิทยากร 1 คน 

       (3) การฝึกอบรมทักษะฝีมือซ่ึงต้องมีภาคปฏิบัติ กลุ่มละไม่เกิน 25 คนต่อวิทยากร 1 คน   
8.2  เงื่อนไขในการฝึกอบรม 

        ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร 
และต้องเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น 

8.3 รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมลูกจ้าง ให้พิจารณาค่าใช้จ่ายตามรายการ ดังนี้ 
8.3.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 
8.3.2 ค่าลิขสิทธิ์ของหลักสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรม 
8.3.3 ค่าจ้างล่ามระหวา่งฝึกอบรม 
8.3.4 ค่าแปลเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
8.3.5 ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือตํารา 
8.3.6 ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
8.3.7 ค่าถ่าย ล้าง อัดและขยายรูปภาพ ค่าบันทึกภาพและเสียงที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
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8.3.8 ค่าจัดทําหรือค่าเช่าสื่อการฝึกอบรม ได้แก่ สื่อในลักษณะแผ่นโปร่งใส เทปเสียง เทปวีดีโอ 
ซีดี วีซีดี ดีวีดี ซีดี - รอม แผ่นภาพ สไลด์และรวมถึงชุดทดลอง ชุดสาธิต หุ่นจําลองที่ไม่มีลักษณะคงสภาพ 
เข้าข่ายเป็นการลงทุน ในกรณีเช่าสื่อการฝึกอบรมจะต้องมีระยะเวลาเช่าที่แน่นอน และสอดคล้องกับหลักสูตร 
ที่จัดฝึกอบรม 

8.3.9 ค่าวัสดุ เครื่องมือต่าง ๆ ที่จะใช้ในการฝึกอบรมฝีมือแรงงานจะต้องมีลักษณะการใช้
สอดคล้องกับเนื้อหาวิชาในหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งนี้ วัสดุ เครื่องมือดังกล่าว จะต้องไม่ปะปนกับที่ใช้ในการประกอบกิจการ
ตามปกติของผู้ขอรับความเห็นชอบ โดยต้องระบุรายการ จํานวนและราคาของวัสดุ เครื่องมือนั้นให้ชัดเจน 

8.3.10 ค่าเช่าเครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม ต้องมีระยะเวลาเช่าที่แน่นอน
และสอดคล้องกับหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 

8.3.11 ค่าเช่าสถานที่จัดการฝึกอบรม 
8.3.12 ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่างสําหรับผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่

ประสานการฝึกอบรมและวิทยากรระหว่างการฝึกอบรม ยกเว้นค่าเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล์ 
8.3.13 ค่าจ้างพาหนะเดินทางข้ามจังหวัดไป - กลับภายในประเทศ เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม 

ไม่เกิน สองเท่ียว ยกเว้นค่าเครื่องบิน    
8.3.14 ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ - ส่งผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสานการฝึกอบรมและวิทยากร

ระหว่างการฝึกอบรม 
8.3.15 ค่าจ้างเหมาพาหนะไปดูงานเป็นกลุ่มที่กําหนดไว้ในหลักสูตรภายในประเทศ ยกเว้นค่าเครื่องบิน 
8.3.16 ค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศของวิทยากร 

 8.4  กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 
                     ผู้ดําเนินการฝึกอบรมที่เป็นนายจ้างอาจส่งผู้รับการฝึกอบรมที่เป็นลูกจ้างไปฝึกในสถานศึกษา       
หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคล 
ที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 
  สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ผู้ดําเนินการฝึกอบรม จ้างจัดฝึกอบรม หรือส่งผู้รับการฝึกอบรม 
ไปรับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานต้องเป็นสถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษา 
ตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการหรือ
หน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 
 
หมายเหตุ ขอความร่วมมือสถานประกบกิจการยื่นรับรองหลักสูตรผ่านระบบส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน      
และบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) แทนการส่งเอกสารเพ่ือความรวดเร็วในการตรวจสอบและง่ายสะดวก
รวดเร็ว และง่ายต่อการค้นหาและตรวจสอบ และลดปริมาณกระดาษ 
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9. ข้อมูลเพิ่มเติม 
9.1 สถานประกอบกิจการต้องยื่นคําขอรับรองหลักสูตรพร้อมรายละเอียดและหลักฐานค่าใช้จ่าย     

เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายในหกสิบวันนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรม แต่ต้องไม่เกินวันที่           
๑๕ มกราคม ของปีถัดไป (การยื่นขอรับรองหลักสูตรด้วยตนเองให้นับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรมถึงวันที่ส่ง
เอกสารกับเจ้าหน้าที่ การยื่นขอรับรองหลักสูตรผ่านระบบ e-Service นับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกถึงวันคลิก        
ส่งข้อมูลเข้าระบบ) (ต้องขึ้นสถานะรอเจ้าหน้าที่รับเรื่องจึงจะถือว่าสมบูรณ์) 
 9.2 สถานประกอบกิจการผู้ดําเนินการฝึกที่จั ดจ้างฝึกอบรมจากสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
ต้องเป็นสถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา
ทั้งภาครัฐและเอกชน หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
ที่เป็น มูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 
 9.3 การแนบสําเนาเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ผู้มีอํานาจหรือผู้รับมอบอํานาจเป็นผู้ลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ และทุกครั้ง 
 9.4 ตําแหน่งงานของผู้รับการฝึกอบรม 

9.4.1 กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน ตําแหน่งงานของผู้เข้าอบรมต้องเกี่ยวข้องกับหลักสูตรการ
ฝึกอบรม 

9.4.2 ตรวจสอบจากตําแหน่งงานใน ฝย/ฝป 3 และไฟล์ Excel แสดงรายชื่อผู้รับการฝึกอบรม 
 9.5 กรณีไม่รับรองหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน เช่น 

9.5.1 หลักสูตรที่ยื่นขอรับรองมีระยะเวลาไม่ครบ 6 ชั่วโมง 
9.5.2 เนื้อหาหลักสูตรไม่เก่ียวข้องกับการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
9.5.3 ยื่นรับรองหลักสูตรเกิน 60 วัน 

 9.6 กรณีไม่รับรองจํานวนผู้รับการฝึกอบรม เช่น 
9.6.1 จํานวนผู้รับการฝึกอบรมต่อวิทยากรไม่เป็นไปตามสัดส่วนที่กฎหมายกําหนด 
9.6.2 ตําแหน่งงานของผู้รับการฝึกอบรมไม่เก่ียวข้องกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
9.6.3 ผู้รับการฝึกอบรมเข้าฝึกอบรมไม่ถึงร้อยละ 80 ของระยะเวลาการฝึกอบรม เช่น ไม่ลงลายมือชื่อ 

หรือลงลายมือชื่อไม่ครบ 
9.6.4 ชื่อ - สกุล ของผู้รับการฝึกอบรมไม่ตรงกันในใบลงลายมือชื่อตามแบบ ฝย/ฝป 3 และไฟล์ Excel 

 9.7 กรณีไม่รับรองค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เช่น 
 9.7.1 ข้อความในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน บิลเงินสด ไม่ถูกต้องหรือรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
หรือไม่ชัดเจน 
 9.7.2 ยื่นขอรับรองค่าใช้จ่ายไม่ตรงกับหัวข้อรายการค่าใช้จ่าย เช่น นําค่าตอบแทนวิทยากร 
ไปขอในค่าลิขสิทธิ์ นําค่าเช่าห้องประชุมไปขอในค่าอาหาร เป็นต้น 

9.7.3 ยื่นเอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ยื่นใบแจ้งหนี้แทนใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินไม่แจกแจง 
รายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

9.7.4 ขอรับรองค่าใช้จ่ายที่นอกเหนือจากค่าใช้จ่าย 16 รายการ เช่น ค่าน้ํามัน ค่าทางด่วน ฯลฯ 
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 9.8 กรณียื่นขอรับรองหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน ควรหลีกเลี่ยงในการยื่นหลักสูตร ดังนี้ 
9.8.1 หลักสูตรปฐมนิเทศ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา นโยบาย กฎระเบียบ สวัสดิการ 

9.8.2 หลักสูตรพัฒนาทีมงาน ที่มีเนื้อหาการฝึกอบรมเป็นกิจกรรมการเล่นเกม การละเล่นต่างๆ 
9.8.3 หลักสูตรปฐมพยาบาล รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งแพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าที่  

ความปลอดภัย เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

9.8.4 หลักสูตรกฎหมายแรงงาน รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งฝ่ายบุคคล ทนาย 

9.8.5 หลักสูตรประกันสังคม รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งฝ่ายบุคคล การเงิน 

9.8.6 หลักสูตรเอดส์ ยาเสพติด รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งแพทย์ พยาบาล 

9.8.7 หลักสูตรขับรถ รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งพนักงานขับรถ 
9.8.8 หลักสูตรดับเพลิง รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย  
9.8.9 หลักสูตรเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย และหลักสูตรคณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการทํางาน โดยแนบหนังสือประกาศแต่งตั้งผู้รับการฝึกเป็นเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย     
หรือคณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

9.8.10 หลักสูตรการฝึกอบรมที่เป็นเรื่องเกี่ยวกับเรื่องส่วนบุคคล เช่น การฝึกจิต การนั่งสมาธิ                
การสวดมนต์ การเดินจงกลม การลงทุน-ออมเงินหลังเกษียณ การออกกําลังกาย การให้นมบุตร 

9.8.11 หลักสูตรที่เป็นภาษาอังกฤษให้สรุปใจความสําคัญเป็นภาษาไทยแนบ 
9.8.12 หลักสูตรทีจ่ัดฝึกอบรมในต่างประเทศไม่รับรอง 
9.8.13 หลักสูตรที่เป็นการพัฒนาในเชิงทัศนคติที่ดีเพียงอย่างเดียวทั้งหลักสูตร เช่น จิตสํานึก 

การรักองค์กร ค่านิยม คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพจะไม่ถือว่าเป็นการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานเพราะ
นิยามเน้นพัฒนาความรู้ความสามารถ และทักษะในสาขาอาชีพที่ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ  

9.8.14 หลักสูตร e - Learning ขณะนี้ยังไม่มีการรับรอง 
9.8.15 การประชุมเพ่ือพิจารณา ตัดสินใจ ลงมติ ไม่ถือเป็นการฝึกอบรม 
9.8.16 การรับรองหลักสูตรและจํานวนคนฝึกอบรม จะพิจารณาจากตําแหน่งงานของพนักงาน

และเนื้อหาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องต่อตําแหน่งงานของพนักงาน และเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาฝีมือแรงงาน
ของพนักงาน 

9.9  กรณยีื่นเอกสารค่าใช้จ่ายอย่างไรให้ได้รับการรับรอง 
       9.9.1 การจ้างเป็นนิติบุคคลให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
       9.9.2 การจ้างเป็นรายบุคคลให้ใช้ใบสําคัญรับเงิน 
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9.10 กรณีแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบด้วยรายการ ดังนี้ 
9.10.1 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
9.10.2  ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้จ่ายเงิน ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
9.10.3 เล่มที่ เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน 
9.10.4 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
9.10.5 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร  
9.10.6 จํานวนเงิน ระบุท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
9.10.7 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

9.11 กรณีแนบบิลเงินสด ประกอบด้วยรายการ ดังนี้ 
9.11.1 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
9.11.2 เล่มที่ เลขท่ี บิลเงินสด 
9.11.3 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
9.11.4 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร 
9.11.5 จํานวนเงิน ระบุท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
9.11.6 ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

9.12 กรณีแนบใบสําคัญรับเงิน ประกอบด้วยรายการ ดังนี้ 
9.12.1 ชื่อ - สกุล ที่อยู่ผู้รับเงิน 
9.12.2 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้จ่ายเงิน ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
9.12.3 วัน เดือน ปี ที่รับ - จ่ายเงิน 
9.12.4 รายการค่าใช้จ่าย 
9.12.5 จํานวนเงิน ระบุท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
9.12.6 ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ต้องแนบสําเนาบัตรประชาชน พร้อมลงลายมือรับรองสําเนาถูกต้อง)  
9.12.7 ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

หมายเหตุ การเขียนใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบสําคัญรับเงินให้ระบุชื่อหลักสูตรและวันที่ฝึกอบรมกํากับด้วยทุกครั้ง 
9.13 กรณีแนบเอกสารค่าตอบแทนวิทยากร 

           กรณีจ้างเป็นบุคคลผู้รับเงินต้องเป็นวิทยากรเท่านั้น ชื่อผู้รับตรงกับกับเอกสาร ฝย/ฝป 2-1 
กําหนดการ หรือชื่อวิทยากรในระบบ e - Service ในขั้นตอนที่ 4 ต้องระบุชื่อหลักสูตรฝึกอบรม วันที่ฝึกอบรมให้
ตรงกับหลักสูตรที่ยื่นขอรับรอง และต้องเป็นเงินสกุลบาทเท่านั้น กรณีวิทยากรเป็นชาวต่างชาติต้องแนบ
ใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) และเอกสารแสดงคุณวุฒิที่แสดงเป็นผู้เชี่ยวชาญในการฝึกอบรมหลักสูตรนั้นๆ 
กรณีวิทยากรเป็นบุคคลธรรมดา ที่เป็นต่างชาติให้แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาพาสปอร์ตพร้อมหนังสือรับรอง 
การหักภาษี ณ ที่จ่าย 3 % ในกรณีที่เป็นนิติบุคคลให้แนบสําเนาใบเสร็จรับเงินและระบุชื ่อหลักสูตร  
เพ่ือการฝึกอบรมเท่านั้น เอกสารทั้งหมดต้องลงนามรับรองโดยผู้มีอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
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 9.14 กรณีแนบเอกสารค่าลิขสิทธิ์ 
        รายการในใบเสร็จรับเงินต้องระบุเป็นค่าลิขสิทธิ์ หากระบุเป็นค่าลงทะเบียนฝึกอบรมไม่ใช่ค่าลิขสิทธิ์ 
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมเปรียบได้กับการฝึกอบรมภายนอก (สถาบันฝึกอบรมภายนอกเรียกเก็บค่าใช้จ่าย)  
ให้ยื่นขอรับรองเป็นการฝึกอบรมภายนอก ค่าลงทะเบียนรับรองค่าใช้จ่ายกับสรรพากรโดยตรง 
  9.15 กรณีแนบเอกสารค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือตํารารายการในใบเสร็จรับเงินระบุ 
เป็นค่าจัดทําเอกสาร หรือค่าหนังสือประกอบการฝึกอบรม 
  9.16 กรณีแนบเอกสารค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
         รายการในใบเสร็จรับเงินระบุเป็นค่าถ่ายเอกสาร ไม่รับรองรายการอ่ืนๆ เช่น ค่าเทปสันปก ค่าเข้าเล่ม   
  ค่ากระดาษสี  
 9.17 กรณีแนบเอกสารค่าวัสดุ 
         รายการในใบเสร็จรับเงินระบุเป็นวัสดุที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่ขอรั บรอง  
จํานวนวัสดุต้องมีความสอดคล้องกับจํานวนผู้เข้าฝึกอบรม ไม่เป็นวัสดุคงสภาพ หรือเครื่องมือ เครื่องจักรหรือวัสดุ
คอมพิวเตอร์  โดยจะพิจารณาจากราคา/ชิ้นด้วย กรณีท่ีซื้อวัสดุควรระบุด้วยว่าซื้อไปเพื่อใช้ทําอะไรในการฝึกอบรม
ถ้าเป็นเครื่องมือ เครื่องจักร ราคาแพง ควรขอรับรองค่าใช้จ่ายเป็นค่าเช่าสื่อเพ่ือการฝึกอบรมค่าจ้างทาป้ายไวนิล
สื่อประชาสัมพันธ์ ข้อความบนป้ายไวนิลต้องเกี่ยวกับเนื้อหาฝึกอบรมต้องแนบใบเสร็จรับเงินและรูปป้ายไวนิล  
ที่ขอรับรองค่าใช้จ่ายมาด้วย  
หมายเหตุ วัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรมต้องเป็นวัสดุที่ใช้แล้วหมดไปในการฝึกอบรมนั้นๆ 
 9.18 กรณีแนบเอกสารค่าเช่าสถานที่จัดการฝึกอบรม 
  กรณีจัดอบรมที่โรงแรมต้องแยกรายการค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน (ค่าเช่าห้องฝึกอบรมระบุวันที่เช่า   
ตรงกับวันที่ฝึกอบรม) 
 9.19 กรณีแนบเอกสารค่าเช่าที่พัก 
               9.19.1 รายการในใบเสร็จรับเงิน ระบุชื่อสถานที่ที่พัก 
   9.19.2 Folio ใบแสดงรายละเอียดชื่อ - สกุลผู้เข้าพัก หมายเลขห้องพัก วันที่เข้าพักและวันที่ออก
จากที่ พักค่าที่ พัก (รับรองค่าใช้จ่ายตั้งแต่คืนวันก่อนฝึกอบรมจนถึงคืนก่อนวันสุดท้ายของวันฝึกอบรม 
แต่เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรมจะไม่รับรองค่าที่พัก ทั้งนี้ พิจารณาตามกําหนดการฝึกอบรม)  
 9.20 กรณีแนบเอกสารค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
 9.20.1 กรณีเป็นอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ระบุวันที่ในใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ
รับเงินต้องตรงกับวันที่ฝึกอบรม 
     9.20.2 กรณีเป็นของเก็บได้นาน วันที่ในใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินต้องไม่ระบุหลังวันฝึกอบรม 
หรือลงวันที่ล่วงหน้าไม่เกิน 7 วัน ก่อนการฝึกอบรม  
    9.20.3 กรณีที่มีการรับรองค่าอาหารที่จัดในโรงแรมแล้วจะไม่พิจารณารับรองค่าใช้จ่ายจากร้านอาหาร
นอกโรงแรมในมื้อนั้นๆ เนื่องจากเป็นการรับรองค่าใช้จ่ายที่ซ้ําซ้อน 
  9.20.4 จํานวนอาหาร เครื่องดื่มและอาหารว่าง ต้องสอดคล้องกับจํานวนผู้รับการฝึกอบรม
วิทยากร เจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกอบรม  
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    9.20.5 ไม่รับรองค่าใช้จ่ายที่ไม่ใช่อาหารและเครื่องดื่ม เช่น แก้วพลาสติก จานกระดาษ ช้อน-ส้อม 
กระดาษชําระ ลูกอม บะหมี่กึ่งสําเร็จรูป 
    9.20.6 ไม่รับรองค่าวัตถุดิบประกอบอาหาร เช่น เนื้อสัตว์ ไข่ไก่ ผัก น้ํามันพืช ซอสปรุงรส 
    9.20.7 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ชื่อ ที่อยู่ ลายมือชื่อผู้รับเงินที่เป็นร้านอาหารต้องสอดคล้องกับ
สถานที่ฝึกอบรม 
 9.21 กรณีแนบเอกสารค่าจ้างพาหนะเดินทางข้ามจังหวัด 
    9.21.1 ใบสําคัญรับเงินระบุชื่อ - ที่อยู่ผู้รับเงิน ได้รับเงินจากสถานประกอบกิจการเป็นค่าพาหนะเดินทาง 
  9.21.2 สําเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกต้อง 
  9.21.3 สําเนาตั๋วรถโดยสารระบุชื่อ - สกุล ผู้เดินทางไม่เกิน 2 เที่ยว (ไป - กลับ) มาจากที่ใด 
ต้องกลับไปที่นั่น 
 9.22 กรณีแนบเอกสารค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งผู้เข้าฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกอบรม 
วิทยากร ไม่รับรองค่าแท็กซี่ ค่าน้ํามัน ค่าทางด่วน สําหรับวิทยากรสามารถรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
โดยแนบใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน กรณีรับรองค่าเครื่องบินภายในประเทศให้แนบตั๋วโดยสารระบุชื่อ - สกุล 
วัน เวลา ในการเดินทาง 
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ไม่ผ่าน/คืนเอกสาร 

10. ผังและขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการพิจารณารับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
      กรณีสถานประกอบกิจการดําเนินการฝึกอบรมเอง (In House Training) และกรณีสถานประกอบกิจการ 
ส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 
 
 

 
 
 

                         
                            

                                                                                                           
 

                                                        
        

 
                                                                       

                                                                                            
 
              
                            

                        นายทะเบียนพจิารณาให้ความเห็นชอบ 
                    หลกัสูตรและอนุมัติลงนาม 
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เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
จัดเรียงหนังสือรับรองเข้าแฟ้ม  
ให้สถานประกอบกิจการมารับ 

 

จุดสิ้นสุด 

แจ้งสถานประกอบกจิการ
พร้อมชี้แจงเหตุผล 

ผ่านระบบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

จุดเร่ิมต้น 

รับคําขอรับการรับรองหลักสูตรพร้อมเอกสารหลักฐาน 
กรณีฝึกอบรมเอง และกรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก 

In House Training / Public Training 

ตรวจเอกสารเบื้องต้น 
ออกเลขรับ ID 

เนื่องจาก 
- เอกสารยื่นเกิน ๖๐ วัน 
- ไม่มี CD รายชื่อ File Excel  
- ไม่มีกําหนดการ 
- ไม่มีใบลงทะเบียนลายมือชื่อ 
- และเอกสารอื่น ๆ  ที่เกีย่วข้อง 

เอกสารที่ใช้ประกอบ 
กรณีฝึกอบรมเอง  In House Training 
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 2-1 
- แบบ ฝย/ฝป 3 พร้อมแผ่น CD รายชือ่  
  File Excel หรืออุปกรณ์บันทึกข้อมูล 
- กาํหนดการ 
- ใบลงทะเบียนลายมือชื่อเขา้อบรม 
- หลักฐานคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- แบบฟอร์มการประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
- กรณีจ้างจัดให้แนบหนังสือรับรองการจด  
  ทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
   พาณิชย ์และวัตถปุระสงค์ของการกอ่ตั้ง 
   กิจการของสถานประกอบกิจการที่รับ 
   จัดฝกึอบรม 
กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก Public 
Training 
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 2-2 
- แผ่น CD รายชื่อ File Excel 
- กาํหนดการ 
- ใบลงทะเบียนลายมือชื่อเขา้อบรม 
- แบบฟอร์มการประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
- เอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรม หนังสือ 
  เชิญเข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับ
การฝึกอบรม  
  หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบ
ประกาศนียบัตร  
  แผ่นพับประชาสัมพันธ์โครงการ
ฝึกอบรมฯ 
 
 
 

ผ่าน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและพิจารณาตาม    
พ.ร.บ. ส่งเสริมฯ พ.ศ. 2545  
เสนอนายทะเบียนพิจารณาใหค้วาม

เห็นชอบ 
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11. ตารางการปฏิบัติงานในการรับรองหลักสูตรของเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. รับคําขอการรับรอง
หลักสตูรและค่าใช้จ่าย
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 
 
 

รั บคํ าขอรั บการรั บรอง
หลั กสู ตรพร้ อม เอกสาร
หลักฐานประกอบคําขอรับ
การรับรองหลักสู ตรและ
ค่าใช้จ่ายกรณีสถานประกอบ
กิจการดําเนินการฝึกอบรมเอง 
(In House Training) หรือ
กรณีสถานประกอบกิจการ 
ส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรม
ภายนอก (Public Training) 

เจ้าหนา้ทีท่ี่ไดร้ับ
มอบหมายใหด้ําเนินการ
ตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ภายใน 
ฝย/ฝป ๑,๒-๑,๓ 
ภายนอก 
ฝย/ฝป ๑,๒-๒ 
 

 

2. ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น 
 

2 .1  ตรวจสอบแบบคํ า
ขอรับการรับรองหลักสูตร
แ ล ะ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย พ ร้ อ ม
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องใน
ก า ร ฝึ ก ย ก ร ะ ดั บ ฝี มื อ
แรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่ง
พระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน  พ.ศ. 
2545 ให้ถูกต้องครบถ้วน 
(แบบ ฝย/ฝป ๑) 
2.2 ตรวจสอบรายละเอียด
เ กี่ ย ว กั บ ห ลั ก สู ต ร แ ล ะ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน
และฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกเอง
ใช้แบบ ฝย/ฝป ๒-๑ หรือ
ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ กี่ ย ว กั บ
หลักสูตรและค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม รายช่ือผู้รับ
การฝึกอบรม กรณีส่งลูกจ้าง
ไปรับการฝึกอบรมกับสถาน
ฝึกอบรมฝีมือแรงงานใช้
แบบ ฝย/ฝป ๒-๒ 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมายให้ดาํเนินการ
ตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ภายใน 
- File Download 
รายชื่อผู้เข้าอบรม 
(บันทึกลงในแผ่น 
CD)  หรื ออุ ปกรณ์
บันทึกข้อมูล 
- กําหนดการ 
- ใบลงทะเบียน
ลายมือช่ือผู้เข้า
อบรม 
- หลักฐานค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
- แบบฟอร์มการ
ประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการ
ประเมินศักยภาพ 
- กรณีจ้างจัดให้แนบ
หนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนตาม 
ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
และวัตถุประสงค์
ของการก่อตั้งกิจการ
ของสถานประกอบ
กิจการที่รับจัด
ฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 2.3 ตรวจสอบรายชื่อผู้
เข้ารับการฝึกอบรม กรณี 
ดําเนินการฝึกอบรมเอง 
พร้อมดาวน์โหลด File Excel 
http://e-service.dsd.go.th 
เพื่อกรอกรายชื่อผู้รับการ
ฝึกอบรมและบันทึกลงใน
แผ่น CD หรืออุปกรณ์บันทึก
ข้อมูล ใช้แบบ ฝย/ฝป ๓ 
2.4 ตรวจสอบกําหนดการ
ฝึกอบรม (Agenda) หรือ
ตารางการฝึกอบรม 
2.5 ตรวจสอบใบลงทะเบียน
รายช่ือผู้เข้ารับการฝกึอบรม 
(ผู้รับการฝึกอบรมต้องเข้า
รับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า
ร้อยละแปดสิบของระยะเวลา
การฝึกอบรมทั้งหลักสตูร) 
2.6 ตรวจสอบหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
กรณีใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบกํากับภาษีที่รายการ
ถูกต้องสมบูรณ์ ได้แก่ 
เล่มที่ เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
ระบุช่ือ-ที่อยู่ผู้รับเงิน/ช่ือ-
ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน/หลักสูตร/
รุ่น/วันที่อบรม/จํานวนเงิน/
วันที่รับ-จ่ายเงิน/รายการ
ค่าใช้จ่าย (กรณีใบเสร็จรับเงิน
ของโรงแรมหรือสถานฝกึอบรม
ฝีมือแรงงานที่ผูด้ําเนนิการ
จัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบ
แสดงรายละเอยีดคา่ใช้จ่าย 
ค่าที่พัก ค่าอาหารและ
อาหารว่างและเครื่องดืม่
ประกอบด้วย) หรือใบสําคัญ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายนอก  
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 2-2 
- แผ่น CD รายชื่อ 
File Excel หรือ
อุปกรณ์บันทึกขอ้มลู 
- กําหนดการ 
- ใบลงทะเบียน
ลายมือช่ือเข้าอบรม 
- แบบฟอร์มการ
ประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการ
ประเมินศักยภาพ 
- เอกสารการอนมุัติ
ให้เข้ารับการฝึกอบรม 
หนังสือเชิญเข้ารบั
การฝึกอบรม  
ใบสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม หนังสือ
ตอบรับการฝึกอบรม 
ใบประกาศนียบัตร  
แผ่นพับ
ประชาสมัพันธ์
โครงการฝึกอบรมฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 รับเงินในการจ้างทําของ 
ค่ า ตอบแทนวิ ทย ากร 
ค่าจ้างทําอาหาร และ
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
พร้อมแนบสํา เนาบั ตร
ประชาชนของผู้รับเงิน 
2.7 ตรวจสอบเอกสาร
การอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรมของสถานประกอบ
กิจการ หนังสือเชิญเข้ารบั
การฝึกอบรม ใบสมัครเข้า
รับการฝึกอบรม หนังสือ
ต อ บ รั บ การฝึ กอบรม      
ใ บ ป ร ะ ก า ศ นี ย บั ต ร      
แผ่นพับประชาสัมพันธ์
โครงการฝึกอบรมฯ 
2.8 ตรวจสอบกรณีสถาน
ประกอบกิจการจ้างผู้อื่น
จัดฝึกอบรมแทนให้แนบ
หนังสือรับรองการจดทะเบียน
ตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ และวัตถุประสงค์
ของการก่อตั้งกิจการของ
สถานประกอบกิจการที่
รับจัดฝึกอบรม 

   

3. รับเรื่องพิจารณา  ๓.๑ กรณีเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนรับเรื่องไว้พิจารณา 
๓.๒ กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ส่งเรื่อง
คืนให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมายให ้
ดําเนินการตาม
พระราชบัญญัตสิ่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4. ตรวจสอบและ
นําเสนอนายทะเบียน
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับการฝึกอบรมให้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
นําเสนอนายทะเบียน เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หลักสูตรและลงนามใน
หนังสือรับรองหลักสูตร 
หากนายทะเบียนพิจารณา
แล้วไม่ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์และไม่เห็นชอบ
หลักสูตรให้แจ้งสถาน
ประกอบกิจการผู้ยื่นคําขอ
ทราบพร้อมแจ้งเหตุผล  

   

5. แจ้งผลการ
พิจารณาหลักสูตรให้
สถานประกอบกิจการ
ผู้ยื่นคําขอทราบ 

เมื่อนายทะเบยีนเห็นชอบ
หลักสตูร และลงนามใน
หนังสือรับรองแล้วให้แจ้ง  
สถานประกอบกิจการผู้
ยื่นคําขอให้มารับหนังสือ 
รับรองได้ หากนาย
ทะเบียนไม่เห็นชอบ
หลักสตูรให้แจ้งผูย้ื่นคําขอ
ทราบพร้อมแจ้งเหตุผล 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมายให้ดาํเนินการ
ตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕/ 
นายทะเบียน 
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12.ขั้นตอนการก าหนดรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
12.1 รับการยื่นคําขอรหัสผ่านพร้อมเอกสารและหลักฐานเพ่ือเข้าใช้งานระบบส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน

และบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ของสถานประกอบกิจการ 
12.2 ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

12.2.1  กรอกแบบการยื่นรับคําขอรหัสผ่านให้ถูกต้องและครบถ้วน (คําขอรับ Username และ Password) 
 12.2.2 หลักฐานประกอบการยื่นคําขอรหัสผ่าน ได้แก่ 
   (1) หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์ (กรณี ผู้ยื่นคําขอ  
เป็นนิติบุคคล)  
   (2) แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ (สท.1) 
   (3) หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท และแนบสําเนาบัตรประชาชน 
ผู้มอบอํานาจและสําเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอํานาจ  
   (4) สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากร  
   (5) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (รง. 4) (ถ้ามี)  
   (6) แบบ สปส. 1 - 10 (สว่นที่ 1) ครบทุกสาขา 
   (7) แผนที่ตั้งของสถานประกอบกิจการ 

12.3 รับเรื่องพิจารณา 
 กรณีเอกสารหลักฐานในการยื่นถูกต้องครบถ้วนเจ้าหน้าที่สามารถออกรหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้งานระบบ

ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานและบริการอิเล็กทรอนิกส์  ( e-Service) ให้กับสถานประกอบกิจการได้ 
หากเอกสารหลักฐานในการยื่นไม่ครบถ้วนถูกต้องให้ส่งคืนสถานประกอบกิจการเพ่ือเพ่ิมเติมเอกสาร 

12.4 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
12.4.1 Login เข้าสู่ระบบรายงานผลกรมพัฒนาฝีมือแรงงานด้วย Username และ Password  

ของเจ้าหน้าที ่ได้ที่ http://e-report.dsd.go.th/LawTraining/Company 
12.4.2 ไปที่เมนูคําสั่ง “ส่งเสริมการฝึก” 
12.4.3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลทะเบียนสถานประกอบกิจการ” 
12.4.4 เลือกคําสั่ง “เพ่ิมรายการ” 

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลพ้ืนฐาน” กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่องแล้วคลิก “บันทึก” 
เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 

 ขั้นตอนที่ 2 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรายชื่อเจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วน หรือผู้มีอํานาจ” 
คลิกคําสั่ง “+เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับมอบอํานาจ เจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วน หรือกรรมการบริษัท 
โดยกรอกข้อมูล ชื่อ สกุล ตําแหน่ง ที่อยู่อาศัย โทรศัพท์ โทรสาร แล้วคลิกบันทึก” ในกรณีที่มีชื่อผู้รับมอบอํานาจ 
เจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วน หรือกรรมการบริษัท มากกว่า 1 ราย ให้เลือกคําสั่ง “+เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอีกครั้ง 
เมื่อเพ่ิมข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิก “บันทึก” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 
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 ขั้นตอนที่ 3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลสาขา” เลือกคําสั่ง “+เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลสาขา โดยกรอก
รายละเอียดให้ครบทุกช่องแล้วคลิก“บันทึก” ในกรณีที่มีข้อมูลสาขามากกว่า 1 สาขาให้เลือกคําสั่ง “+เพ่ิม”  
เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอีกครั้ง เมื่อเพ่ิมข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิก “บันทึก” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 

   ขั้นตอนที่ 4 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” ให้นําเอกสารตัวจริงไปสแกนเป็นไฟล์
นามสกุล .Pdf จากนั้นเลือกคําสั่ง “Browse” เพ่ือนําเข้าข้อมูลเอกสารแนบ เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อย                    
ให้เลือกคําสั่ง “ดาวน์โหลด/ลบ” สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้โดยเลือกคําสั่ง “ดาวน์โหลด” เพ่ือตรวจสอบ
ไฟล์หรือเลือกคําสั่ง “ลบ” เพ่ือแก้ไขไฟล์ใหม่อีกครั้ง เมื่อแนบไฟล์เอกสารครบทุกหัวข้อแล้วคลิก “บันทึก” 
เพ่ือดําเนินการไปยังข้ันตอนถัดไป 

  ขั้นตอนที่ 5 เลือกหัวข้อ “การรับรองสถานประกอบกิจการ” ในช่องสถานะความเห็นชอบ
ให้เลือกเปลี่ยนจากสถานะ “ดําเนินการตรวจสอบ” เป็นสถานะ “อนุมัติ” เพ่ืออนุมัติให้สถานประกอบกิจการ      
ใช้บริการ e-Service โดย Username สําหรับการใช้งานระบบจะเป็นเลขเดียวกับเลขบัญชี ผู้ประกอบกิจการ 
ของสถานประกอบกิจการนั้นๆ เสมอ และรหัสผ่านจะเป็นรหัสผ่านที่เจ้าหน้าที่กําหนดให้เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้น
สมบูรณ์ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผลอนุมัติ Username และ Password ให้สถานประกอบกิจการของทางระบบ 
ภายใน 48 ชั่วโมง ตามอีเมลที่สถานประกอบกิจการได้ให้ไว้ 

หากเอกสารหรือข้อมูลในทะเบียน (สท.1) ไม่ครบเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสถานะเป็น “ตรวจสอบแล้ว
ให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม” เพ่ือสามารถกลับมาดําเนินการแก้ไขข้อมูลภายหลังได้  
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13. ผังข้ันตอนการก าหนดรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
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สถานประกอบกิจการยื่นคําขอรหัสผ่าน
พร้อมเอกสารและหลักฐานเพื่อเข้าใช้งาน

ระบบส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน       
และบริการทาง อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)     

ของสถานประกอบกิจการ 
 

เจ้าหน้าที่พจิารณา           
ถูกต้องครบถ้วน แจ้ง 

Username และ Password 
ผ่านระบบตามอีเมลที่ สปก. ให้ไว ้ 

จุดสิ้นสุด 

สถานประกอบกิจการรับ 
 Username และ Password 

ผ่านระบบตามอเีมลที่ สปก. ไว้ให ้    
หรือรับด้วยตนเอง  

ณ หน่วยงานกรมพัฒนาฝีมือแรงงานในพื้นท่ี 

จุดเริ่มต้น 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็น 
     นิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์  
    (กรณี ผู้ยื่นคําขอเป็นนิติบุคคล) 
2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ (สท.1) 
3. หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป ์ 
    30 บาท และแนบสําเนาบัตรประชาชน 
    ผู้มอบอํานาจและสําเนาบัตรประชาชน  
    ผู้รับมอบอํานาจ 
4. สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์  สํ าเนาบัตร 
     ประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
5. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
      (รง. 4) (ถ้ามี) 
6. แบบ สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1) ครบทุกสาขา 
7. แผนท่ีตั้งของสถานประกอบกิจการ 

 เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วน  
แจ้งสถานประกอบกจิการ  

ผ่านระบบ 
เพื่อดําเนินการแก้ไข 
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14. ตารางขั้นตอนการก าหนดรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานระบบระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Service) 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. สถานประกอบ 
กิจการยื่นขอ 
Username  
และ Password 

1.1 รับคําขอรับการยื่นขอรหสัผ่านเพื่อเข้า
ใช้งานพร้อมเอกสารและหลักฐานประกอบ 
การยื่นคําขอรหสัผ่านเพื่อเข้าใช้งานให้กับ
สถานประกอบกิจการ  
1.2 ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
      1.2.1 การกรอกแบบการยื่นรับคําขอ
รหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานให้กับสถานประกอบ
กิจการให้ถูกต้องและครบถ้วน (คาํขอรับ 
Username และ Password) 
      1.2.2 หลักฐานการยื่นคําขอรหัสผ่าน
เพื่อเข้าใช้งานให้กับสถานประกอบกิจการ  
 

 
 
 
 
   

(1) หนังสือรับรอง
การจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคลพร้อม
วัตถุประสงค์ (กรณี    
ผู้ยื่นคําขอเป็นนติิ
บุคคล)  
(2) แบบขึ้นทะเบียน    
ผู้ประกอบกิจการ 
(สท.1)  
(3) หนังสือมอบ
อํานาจพร้อมตดิ
อากรแสตมป์  
30 บาท และแนบ
สําเนาบตัรประชาชน
ผู้มอบอํานาจและ
สําเนาบตัร
ประชาชนผู้รับมอบ
อํานาจ 
(4) สําเนาใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 
สําเนาบตัร
ประจําตัวผู้เสียภาษี
อากร  
(5) สําเนาใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
โรงงาน (รง.4) (ถา้มี)  
(6) แบบ สปส. 1-
10 (ส่วนที่ 1) ครบ
ทุกสาขา 
(7)แผนที่ตั้งสถาน
ประกอบกิจการ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มทีใ่ช้ เอกสารอ้างอิง 

2. เจ้าหน้าทีร่ับ   
เรื่องพิจารณา 

รับเรื่องพิจารณากรณีเอกสารหลักฐานในการ
ยื่นถูกต้องครบถ้วนเจ้าหน้าทีส่ามารถออก
รหสัผา่น เพื่อเข้าใช้งานให้กับสถานประกอบกิจการ 
เพื่อเข้าใช้งานได้ หากเอกสารหลักฐานในการยื่น
ไม่ครบถ้วนถูกต้องให้ส่งคืนสถานประกอบกิจการ
ผู้ยื่นคําขอดําเนินการให้ถูกต้อง 

   

3. ข้ันตอนในการ
กําหนดรหสัผ่านเพื่อ
เข้าใช้งานให้สถาน
ประกอบกิจการ 

3.1 Login เข้าสู่ระบบรายงานผลกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานทาง Username และ Password ของ
เจ้าหน้าที่ได้ที่  
http://e-port.dsd.go.th/LawTraining/  
Company 
3.2 ไปที่เมนูคําสั่ง “ส่งเสริมการฝึก” เลือกหัวข้อ 
“ข้อมูลทะเบยีนสถานประกอบกิจการ” 
3.3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลทะเบยีน” สถาน
ประกอบกิจการ 
3.4 เลือกคําสั่ง “เพิ่มรายการ” 
      ขั้นตอนที่ 1 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลพื้นฐาน” 
กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่องแล้วคลิก 
“บันทึก” เพื่อดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 
      ขั้นตอนที่ 2 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรายช่ือ
เจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วนหรือผู้มี
อํานาจ” คลิกคําสั่ง “+เพิ่ม” เพื่อเพิ่มข้อมูล
ผู้รับมอบอํานาจ เจ้าของสถานประกอบกิจการ 
หุ้นส่วน หรือกรรมการบริษัท โดยกรอกข้อมูล 
ช่ือ สกุล ตําแหน่ง ที่อยู่อาศัย โทรศัพท์ โทรสาร 
แล้วคลิกบันทึก”ในกรณีที่มีช่ือผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วน หรือกรรมการ
บริษัท มากกว่า 1 ราย ให้เลือกคําสั่ง “+เพิ่ม” 
เพื่อเพิ่มข้อมูลอีกครั้งเมื่อเพิ่มข้อมูลเสร็จเรียบร้อย
แล้วคลิก “บันทึก” เพื่อไปยังข้ันตอนถัดไป 
      ขั้นตอนที่ 3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลสาขา” 
เลือกคําสั่ ง “+เพิ่ม” เพื่อเพิ่มข้อมูลสาขา      
โดยกรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่องแล้วคลิก
“บันทึก” ในกรณีที่มีข้อมูลสาขามากกว่า 1 สาขา 
ให้เลือกคําสั่ง “+เพิ่ม” เพื่อเพิ่มข้อมูลอีกครั้ง 
เมื่อเพิ่มข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิก 
“บันทึก” เพื่อไปยังข้ันตอนถัดไป         

เจ้าหน้าท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

       ขั้นตอนที่  4  เลือกหัวข้อ “ข้อมูล
เอกสารแนบ” ให้นําเอกสารตัวจริงไปสแกน
เป็นไฟล์นามสกุล .Pdf จากนั้นเลือกคําสั่ง 
“Browse” เพื่อนําเข้าข้อมูลเอกสารแนบ 
เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยให้เลือกคําสั่ง 
“ดาวน์โหลด/ลบ” สามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องได้โดยเลือกคําสั่ง “ดาวน์โหลด” 
เพื่อตรวจสอบไฟล์หรือเลือกคําสั่ง “ลบ” 
เพื่อแก้ไขไฟล์ใหม่อีกครั้ งเมื่อแนบไฟล์
เอกสารครบทุกหัวข้อแล้วคลิก“บันทึก”  
เ พื่ อ ดํ า เ นิ น ก า ร ไ ป ยั ง ขั้ น ต อน ถั ด ไ ป   
      ขั้นตอนที่ 5 เลือกหัวข้อ “การรับรอง
สถานประกอบกิจการ” ในช่องสถานะความ
เห็ นชอบให้ เ ลื อก เป ลี่ ยนจากสถานะ 
“ดํ า เนินการตรวจสอบ” เป็นสถานะ 
“อนุมัติ” เพื่ออนุมัติให้สถานประกอบกิจการ 
ใช้บริการ e - Service โดย Username  
สําหรับการใช้งานระบบจะเป็นเลขเดียวกับ
เ ล ข บั ญ ชี ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ข อ ง 
สถานประกอบกิจการนั้นๆ เสมอและ
รหัสผ่ านจะ เป็นรหั สผ่ านที่ เ จ้ าหน้ าที่
กําหนดให้ เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้นสมบูรณ์
ให้เจ้าหน้าทีแ่จ้งผลอนุมัติ Username และ 
Password ให้สถานประกอบกิจการผ่าน
ระบบภาย ใน  48 ช่ั วโมง ตามอี เมลที ่
สถานประกอบกิจการให้ไว ้
       หากเอกสารหรือข้อมูลในทะเบียน 
(สท.1) ไมค่รบเจ้าหน้าที่สามารถเลือก
สถานะเป็น “ตรวจสอบแล้วให้มีการแก้ไข
เพิ่มเตมิ” เพื่อสามารถกลับมาดําเนินการ
แก้ไขข้อมูลภายหลังได ้
 

  

 

 
 
 
 
 
 
  

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 02 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา      
ฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับเจ้าหน้าที่) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 22 จาก 57 



 

๒๓ 

 

 

15. วิธีก าหนดรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
15.1 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

     15.1.1 Login เข้าสู่ระบบรายงานผลกรมพัฒนาฝีมือแรงงานด้วย Username และ Password  ของเจ้าหน้าที่
ได้ที ่http://e-report.dsd.go.th/LawTraining/Company 
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    15.1.2 ไปที่เมนูคําสั่ง “ส่งเสริมการฝึก” 
     15.1.3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลทะเบียนสถานประกอบกิจการ” 
     15.1.4 เลือกคําสั่ง “เพ่ิมรายการ”    

   

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลพ้ืนฐาน” กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่องแล้วคลิก 
“บันทึก” เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 
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                ขั้นตอนที่ 2 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรายชื่อเจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วนหรือผู้มีอํานาจ”
เลือกคําสั่ง “+เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับมอบอํานาจ เจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วน หรือกรรมการบริษัท 
 โดยกรอกข้อมูล ชื่อ สกุล ตําแหน่ง ที่อยู่อาศัย หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร แล้วกด “บันทึก” ในกรณีที่มีชื่อผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของสถานประกอบกิจการ หุ้นส่วน หรือกรรมการบริษัทมากกว่า 1 ราย ให้เลือกคําสั่ง “+เพ่ิม”    
เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอีกครั้ง เมื่อเพ่ิมข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วเลือกคําสั่ง “บันทึก” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 
 

                 

       ขั้นตอนที่ 3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลสาขา” เลือกคําสั่ง “+เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลสาขาโดยกรอก
รายละเอียด ให้ครบทุกช่องแล้วกด “บันทึก”ในกรณีที่มีข้อมูลสาขามากกว่า 1 สาขา ให้เลือกคําสั่ง “+เพ่ิม”  
เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอีกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 4 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” ให้นําเอกสารตัวจริงไปสแกนเป็นไฟล์นามสกุล 
.Pdf เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยให้เลือกคําสั่ง “Browse”เพ่ือนําเข้าข้อมูลเอกสารแนบ เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อย 
ให้เลือกคําสั่ง “ดาวน์โหลด/ลบ” สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้โดยเลือกคําสั่ง “ดาวน์โหลด” เพ่ือตรวจสอบไฟล์ 
หรือเลือกคําสั่ง “ลบ” เพ่ือแก้ไขไฟล์ใหม่อีกครั้ง เมื่อแนบครบทุกหัวข้อแล้วเลือกคําสั่ง “บันทึก” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 
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        ขั้นตอนที่ 5 เลือกหัวข้อ “การรับรองสถานประกอบกิจการ” ในช่องสถานะความเห็นชอบ
ให้เลือกเปลี่ยนจากสถานะ “ดําเนินการตรวจสอบ” เป็นสถานะ “อนุมัติ”เพ่ืออนุมัติให้สถานประกอบกิจการ 
ใช้บริการ e-Service โดย Username สําหรับการใช้งานระบบจะเป็นเลขเดียวกับเลขบัญชีผู้ประกอบกิจการ 
ของสถานประกอบกิจการนั้นๆ เสมอและรหัสผ่านจะเป็นรหัสผ่านที่เจ้าหน้าที่กําหนดให้ เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้น
สมบูรณ์ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผลอนุมัติ Username และ Password ให้สถานประกอบกิจการของทางระบบภายใน 
48 ชั่วโมง ตามอีเมลที่สถานประกอบกิจการให้ไว้ 

หากเอกสารหรือข้อมูลในทะเบียน (สท. 1) ไม่ครบเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสถานะเป็น “ตรวจสอบ
แล้วให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม” เพ่ือสามารถกลับมาดําเนินการแก้ไขข้อมูลภายหลังได้  
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16. ขั้นตอนในการตรวจรับเอกสารเบื้องต้น และออกเลขทะเบียนรับเอกสารรับรองหลักสูตรผ่านระบบ
บริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

16.1 รับคําขอรับการยื่นรับรองหลักสูตรพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบคําขอรับรอง หลักสูตร 
และค่าใช้จ่ายกรณีสถานประกอบกิจการดําเนินการฝึกเอง (In House Training) หรือสถานประกอบกิจการส่งลูกจ้าง 
ไปรับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 

16.2 ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
16.2.1 ตรวจสอบแบบคําขอการรับรองหลักสูตรให้ถูกต้องครบถ้วนผ่านระบบ e-Service 
16.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 

และฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกเอง หรือกรณีส่งลูกจ้างออกไปรับการฝึกอบรมกับสถานฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานผ่านระบบ e-Service 

16.2.3 ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (กรณีดําเนินการฝึกเอง) พร้อมดาวน์โหลด File Excel 
เพ่ือกรอกรายชื่อผู้รับการฝึกอบรมบันทึกลงในระบบ e-Service รวมทั้งกรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอกด้วย 

16.2.4 ตรวจสอบกําหนดการฝึกอบรม (Agenda) หรือตารางการฝึกอบรม 
16.2.5 ตรวจสอบใบลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม (ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 

ร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร) 
16.2.6 ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบกํากับภาษี         

ที่รายการถูกต้องสมบูรณ์ ได้แก่ เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุชื่อ-ที่อยู่ผู้รับเงิน/ชื่อ-ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน/หลักสูตร/
รุ่น/วันที่อบรม/จํานวนเงิน/วันที่รับ-จ่ายเงิน/รายการค่าใช้จ่าย (กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานที่ผู้ดําเนินการจัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าที่พัก ค่าอาหารและอาหารว่างและ
เครื่องดื่มประกอบด้วย) หรือใบสําคัญรับเงินในการจ้างทําของ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้างทําอาหาร และอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (กรณีดําเนินการฝึกเอง) 

16.2.7 ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ หนังสือเชิญ
เข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนี ยบัตร แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมฯ (กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก) 

16.2.8 กรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้ อ่ืนจัดฝึกอบรมแทนให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการของสถานประกอบกิจการที่รับ 
จดัฝึกอบรม ตรวจสอบไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพว่าสถานประกอบกิจการกรอกข้อมูล เลขประจําตัวประชาชน 
ชื่อ - สกุล ผลการประเมินศักยภาพ และมีลายมือชื่อผู้ได้รับมอบอํานาจครบถ้วนหรือไม่ 
 16.3 รับเรื่องพิจารณา   

 16.3.1 เข้าระบบ datacenter.dsd.go.th และเข้าเมนรูายงานผลการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 16.3.2 เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password ของเจ้าหน้าที่ 

16.3.3 เลือกหัวข้อ “ส่งเสริมการฝึก” และเลือกหัวข้อที่ออกเลขภายใน/ภายนอก (ดําเนินการเหมือนกัน) 
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  16.3.4 ใช้เมนูเครื่องมือในระบบเพ่ือค้นหาข้อมูลหลักสูตรที่สถานประกอบกิจการส่งเข้ามา 
ในระบบและยังไม่ได้ออกเลขรับ ดังนี้ 

 (1) เลือกวันที่ ที่ต้องการค้นหา 
 (2) เลือกสถานะ ที่ต้องการค้นหา 

   (3) เลือกแหล่งที่มา เลือกเฉพาะ e - Service 
  (4) เลือกเขตพ้ืนที ่ที่สถานประกอบกิจการตั้งอยู่ 
   (5) เลือกหัวข้อการเรียงลําดับที่ต้องการ 
   (6) เลือกการเรียงลําดับ 

 ในกรณีไม่เลือกข้อมูลทั้งหมดตามแถบเครื่องมือสามารถเลือกเฉพาะที่ต้องการได้  เมื่อเลือกแล้ว
ดําเนินการตามข้ันตอนถัดไป 

16.4 เลือกหัวข้อที่จะแก้ไข เพ่ือเข้าไปตรวจสอบ ดังนี้ 
     16.4.1 ตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบกิจการว่ามีครบถ้วนในระบบทะเบียนหรือไม่  “ถ้ามี” 
ให้ไปที่ขั้นตอนถัดไป 
     16.4.2 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ ตรวจสอบวันที่ส่งเอกสาร ต้องยื่นภายใน 60 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรมตามที่กฎหมายกําหนด 
     16.4.3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลหลักสูตร” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการส่งข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม ่และเนื้อหาที่ใช้ในการฝึกอบรมสอดคล้องและเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม่  
     16.4.4 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่ข้อมูล
จํานวนรุ่นมาหรือไม ่ตรวจสอบวันที่ที่สถานประกอบกิจการฝึกอบรมถึงวันที่สถานประกอบกิจการส่งข้อมูลว่าเกิน
กําหนดหรือไม ่
     16.4.5 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการแนบไฟล์ 
ซึ่งใช้ประกอบ การพิจารณาถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ โดยบังคับให้แนบเอกสาร 3 หัวข้อ คือ กําหนดการ, รายชื่อ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม, ใบลงลายมือชื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
 ในกรณีตรวจสอบเรียบร้อยแล้วสถานประกอบกิจการได้ดําเนินการแนบข้อมูลครบถ้วนในเบื้องต้น
สามารถออกเลขรับและให้เปลี่ยนสถานะเป็น “ดําเนินการตรวจสอบ” ถือเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนแรก 
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17. ผังขั้นตอนในการตรวจรับเบื้องต้น และออกเลขทะเบียนรับเอกสารรับรองหลักสูตรผ่านระบบบริการภาครัฐ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
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เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและออกเลขทะเบียนรับ ( ID) 
 เพื่อส่งต่อให้เจ้าหน้าท่ีพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบหลักสูตรต่อไป           

กรณีดาํเนินการดําเนินการฝึกเอง (ภายใน) 
กรณสี่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรม (ภายนอก) 

  

จุดสิ้นสุด 

 

สถานประกอบกิจการยื่นขอรับรองหลักสูตร 
พร้อมเอกสารหลักฐาน กรณีดําเนินการฝึกอบรมเอง  

In House Training และกรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก 
Public Training ผ่านระบบ  e-Service 

เจ้าหน้าท่ีตรวจ
เอกสารเบื้องต้น 

เอกสารที่ใช้ประกอบ 
กรณีฝึกอบรมเอง  In House Training 
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 2-1 
- แบบ ฝย/ฝป 3 พร้อมแผ่น CD  
  รายชื่อ File Excel หรืออุปกรณบ์ันทึกข้อมลู 
- กําหนดการ 
- ใบลงทะเบียนลายมือช่ือเข้าอบรม 
- หลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- แบบฟอร์มการประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
- กรณีจ้างจัดให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียน     
  ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และวัตถุประสงค์ 
   ของการก่อตั้งกจิการของสถานประกอบกิจการทีร่ับ 
  จัดฝึกอบรม 
กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก Public Training 
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 2-2 
- แผ่น CD รายช่ือ File Excel หรืออุปกรณ์บันทึกขอ้มลู 
- กําหนดการ 
- ใบลงทะเบียนลายมือช่ือเข้าอบรม 
- แบบฟอร์มการประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
- เอกสารการอนมุัติให้เข้ารับการฝกึอบรม หนังสือ  
  เชิญเข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม  
  หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนียบัตร  
  แผ่นพับประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมฯ 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้น 



 

๓๑ 

 

18. ตารางการตรวจรับเบื้องต้น และออกเลขทะเบียนรับเอกสารรับรองหลักสูตรระบบบริการภาครัฐผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. สถานประกอบกิจการ
ยื่นขอรับรองหลักสูตร 

รับคําขอรับการยื่นรับรองหลักสูตรพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบคําขอรับรองหลักสูตรและ 
ค่ าใช้ จ่ าย กรณี สถานประกอบกิ จการ 
ดําเนินการฝึกเอง (In House Training) หรือ
สถานประกอบกิจการส่งลูกจ้างไปรับการ
ฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 

เจ้าหน้าท่ี 

  

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เบื้องต้น 

2.1 ตรวจสอบแบบคําขอการรับรองหลักสูตร
ให้ถูกต้องครบถ้วนผ่านระบบ e-Service 
2.2 ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐาน
และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกยกระดับ
ฝีมือแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณี
เป็นผู้ดําเนินการฝึกเอง หรือกรณีส่งลูกจ้าง
ออกไปรับการฝึกอบรมกับสถานฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานผ่านระบบ e-Service 
2.3 ตรวจสอบรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(กรณีดําเนินการฝึกเอง) พร้อมดาวน์โหลด 
File Excel เพื่อกรอกรายช่ือผู้รับการฝึกอบรม
บันทึกลงในระบบ e-Service รวมทั้งกรณี
ส่งไปฝึกอบรมภายนอกด้วย 
2.4 ตรวจสอบกําหนดการฝึกอบรม (Agenda) 
หรือตารางการฝึกอบรม 
2.5 ตรวจสอบใบลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 
(ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า
ร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรม
ทั้งหลักสูตร) 
2.6 ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบกํากับภาษีที่รายการ
ถูกต้องสมบูรณ์ได้แก่ เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
ระบุ ช่ือ-ที่ อยู่ ผู้ รั บเงิน/ช่ือ-ที่ อยู่ ผู้ จ่ ายเงิน/
หลักสูตร/รุ่น/วันที่อบรม/จํานวนเงิน/วันที่รับ-
จ่ายเงิน/รายการค่าใช้จ่าย (กรณีใบเสร็จรับเงิน
ของโรงแรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่
ผู้ดําเนินการจัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบแสดง
รายละเอียดค่าใช้จ่ายค่าที่พัก ค่าอาหารและ
อาหารว่างและเครื่องดื่มประกอบด้วย)      
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 หรือใบสําคัญรับเงินในการจ้างทําของค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าจ้างทําอาหาร และอาหารว่างและ
เครื่องดื่มพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของ
ผู้รับเงิน (กรณีดําเนินการฝึกเอง) 
2.7 ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ หนังสือเชิญ
เข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารบัการฝึกอบรม 
หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนียบัตร 
แผ่นพับประชาสัมพันธ์ โครงการฝึกอบรมฯ  
(กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก) 
2.8 กรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้อื่นจัด
ฝึกอบรมแทนให้แนบหนังสือรับรองการ     
จดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการ
ของสถานประกอบกิจการที่รับจัดฝึกอบรม 
ตรวจสอบไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ
ว่าสถานประกอบกิจการกรอกข้อมูล เลขประจําตัว
ประชาชน ช่ือ - สกุล ผลการประเมินศักยภาพ 
และมีลายมือช่ือผู้ได้รับมอบอํานาจครบถ้วนหรือไม่ 

  เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

3. ขั้นตอนในการตรวจ
รับเบื้องต้น และออกเลข
ทะเบียนรับรองหลักสูตร 

1. เข้าระบบ datacenter.dsd.go.th และ
เข้าระบบรายงานผลการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
2.เข้าสู่ระบบด้วย Username และ
Password ของเจ้าหน้าท่ี 
3. เลือกหัวข้อ “ส่งเสริมการฝึก” และเลือกหัวข้อ
ที่ออกเลขภายใน/ภายนอก (ดําเนินการเหมือนกัน) 
4. ใช้เมนูเครื่องมือในระบบเพื่อค้นหาข้อมูล
หลักสูตรที่สถานประกอบกิจการส่งเข้ามา 
ในระบบท่ียังไม่ได้ออกเลขรับ ดังนี้ 
    1) เลือกวันท่ี ท่ีต้องการ 
    2) เลือกสถานะท่ีต้องการ 
    3) เลือกแหล่งที่มาเลือกเฉพาะ e-Service  
    4) เลือกเขตพื้นทีท่ี่สถานประกอบกิจการ ตั้งอยู่ 
    5) เลือกหัวข้อการเรียงลําดับที่ต้องการ 
    6) เลือกการเรียงลําดับ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 

ในกรณไีมเ่ลือกข้อมลูทั้งหมดตามแถบเครื่องมอื
สามารถเลือกเฉพาะทีต่้องการได้ เมือ่เลอืกได้
แล้วดําเนินการทาํตามขั้นตอนถดัไป 
5. เลือกหัวข้อท่ีจะแกไ้ขเพื่อเข้าไป
ตรวจสอบ ดังนี้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
    1)  ตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบ
กิจการว่ามีครบถ้วนในระบบทะเบียนหรือไม่    
“ถ้ามี” ให้ไปที่ข้ันตอนถัดไป 
    2) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ”       
เพื่อตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ตรวจสอบ
วันที่ส่งเอกสาร ต้องยื่นภายใน 60 วันนับ
แต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรมตามที่กฎหมาย
กําหนด 
    3) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลหลักสูตร”  เพื่อ
ตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการส่งข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่และเนื้อหาที่ใช้ใน
การฝึกอบรมสอดคล้องและเป็นไปตาม
เงื่อนไขที่กฎหมายกําหนดหรือไม่  
    4) เลือกหัวข้อ  “ข้อมูลรุ่ น ในแต่ละ
หลักสูตร” เพื่อตรวจสอบว่าสถานประกอบ
กิจการใส่ข้อมูลจํานวนรุ่นมาหรือไม่ และ
ตรวจสอบวันที่ที่สถานประกอบกิจการ
ฝึกอบรมถึงวันที่สถานประกอบกิจการส่ง
ข้อมูลว่าเกินกําหนดหรือไม่  
    5) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” 
เพื่อตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการแนบ
ไฟล์ซึ่ งใ ช้ประกอบการพิจารณาถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ โดยบังคับให้แนบเอกสาร 3 
หัวข้อ คือ กําหนดการ, รายช่ือผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม , ใบลงลายมือ ช่ือเข้ า รับการ
ฝึกอบรม 
    ใ น ก ร ณี ต ร ว จ ส อ บ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว     
สถานประกอบกิจการได้ดําเนินการแนบ
ข้อมูลครบถ้วนในเบื้องต้นสามารถออกเลขรับ   
และให้ เปลี่ยนสถานะเป็น “ดําเนินการ
ตรวจสอบ” ถือเป็นการเสร็จสิ้นข้ันตอนแรก 
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19. วิธีการตรวจรับเบื้องต้น และออกเลขทะเบียนรับเอกสารรับรองหลักสูตรผ่านระบบบริการภาครัฐ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
 1. เข้าระบบ datacenter.dsd.go.th และเข้าระบบรายงานผลการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

 
      2. เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password ของเจ้าหน้าที ่
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           3. เลือกหัวข้อ “ส่งเสริมการฝึก” และเลือกหัวข้อที่ออกเลขภายใน/ภายนอก (ดําเนินการเหมือนกัน) 
         1) ฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน กรณีดําเนินการฝึกเอง (ภายใน) 

 
2) ฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน กรณีส่งลูกจ้างไปฝึกอบรมภายนอก 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา      
ฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับเจ้าหน้าที่) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 35 จาก 57 



 

๓๖ 

 

      4. ใช้เมนู เครื่องมือในระบบเพ่ือค้นหาข้อมูลหลักสูตรที่สถานประกอบกิจการส่งเข้ามาในระบบ 
ที่ยังไม่ได้ออกเลขรับ ดังนี้ 
  1) เลือกวันที่ ที่ต้องการค้นหา 
  2) เลือกสถานะท่ีต้องการค้นหา 
     3) เลือกแหล่งที่มา เลือกเฉพาะ e-Service 
  4) เลือกเขตพ้ืนที่ ที่สถานประกอบกิจการต้ังอยู่ 
  5) เลือกหัวข้อการเรียงลําดับที่ต้องการ 
  6) เลือกการเรียงลําดับ 
 

   

 ในกรณีไม่เลือกข้อมูลทั้งหมดตามแถบเครื่องมือสามารถเลือกเฉพาะที่ต้องการได้ เมื่อเลือกได้แล้ว
ดําเนินการทําตามข้ันตอนถัดไป 
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5. เลือกหัวข้อที่จะแก้ไข เพ่ือเข้าไปตรวจสอบ ดังนี้ 
1) ตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบกิจการว่ามีครบถ้วนในระบบทะเบียนหรือไม่ “ถ้าม”ี ให้ไปที่ข้ันตอนถัดไป 

 

       

2) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
ตรวจสอบวันที่ส่งเอกสาร โดยต้องยื่นภายใน 60 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรมตามที่กฎหมายกําหนด 
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3) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลหลักสูตร” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการส่งข้อมูลมาถูกต้องครบถ้วน
หรือไมแ่ละเนื้อหาที่ใช้ในการฝึกอบรมแนบมาตามแบบที่กําหนดหรือไม่ 
 

   

4) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่ข้อมูลหรือไม่ 
และตรวจสอบวันที่ที่สถานประกอบกิจการฝึกอบรม เพ่ือนํามาพิจารณาประกอบกับวันที่สถานประกอบกิจการ   
ส่งเอกสารว่าเกินกําหนด ๖๐ วันหรือไม ่
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 5) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการแนบไฟล์ ซึ่งใช้ในการประกอบ 
การพิจารณาถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  โดยบังคับให้แนบเอกสาร 3 หัวข้อ คือ กําหนดการ , รายชื่อ        
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม, ใบลงลายมือชื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
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ในกรณีตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว สถานประกอบกิจการได้ดําเนินการแนบข้อมูลครบถ้วนในเบื้องต้น 
สามารถออกเลขรับ และเปลี่ยนสถานะเป็น “ดําเนินการตรวจสอบ” ถือเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนแรก 
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20. ขั้นตอนการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-service)กรณีด าเนินการฝึกเอง (ภายใน) กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก 

20.1 รับคําขอรับการยื่นรับรองหลักสูตรพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบคําขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย
กรณีสถานประกอบกิจการดําเนินการฝึกเอง (In House Training) กรณีสถานประกอบกิจการส่งลูกจ้างไปรับการ
ฝึกอบอบรมภายนอก (Public Training) 

20.2 ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
       1) ตรวจสอบแบบคําขอการรับรองหลักสูตรให้ถูกต้องครบถ้วนผ่านระบบ e-Service  
        2) ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมผ่านระบบ e-Service  

ฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ (กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกเอง) 
       3) ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม พร้อมดาวน์โหลด File Excel เพ่ือกรอกรายชื่อผู้รับการฝึกอบรม

บันทึกลงในระบบ e-Service  
        4) ตรวจสอบกําหนดการฝึกอบรม (Agenda) หรือตารางการฝึกอบรม 
        5) ตรวจสอบใบลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม (ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 

ร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร) 
6) ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบกํากับภาษีที่รายการ

ถูกต้องสมบูรณ์ ได้แก่ เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุชื่อ-ที่อยู่ผู้รับเงิน/ชื่อ-ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน/หลักสูตร/รุ่น/วันที่
อบรม/จํานวนเงิน/วันที่รับ-จ่ายเงิน/รายการค่าใช้จ่าย (กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานที่ผู้ดําเนินการจัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าท่ีพัก ค่าอาหารและอาหารว่างและ
เครื่องดื่มประกอบด้วย) หรือใบสําคัญรับเงินในการจ้างทําของ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้างทําอาหาร และอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (กรณีดําเนินการฝึกเอง) 

7) ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ หนังสือเชิญ      
เข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนียบัตร  แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมฯ    

8) ตรวจสอบกรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้อ่ืนจัดฝึกอบรมแทนให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการของสถานประกอบกิจการที่รับจัดฝึกอบรม 

20.3 รับเรื่องพิจารณา 
    1) เข้าระบบ datacenter.dsd.go.th และเข้าระบบรายงานผลการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
    2) เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password ของเจ้าหน้าที ่
    3) เลือกหัวข้อ“ส่งเสริมการฝึก” และเลือกหัวข้อตรวจสอบหลักสูตรภายใน หรือภายนอก 

 4) เมนูเครื่องมือในระบบเพ่ือค้นหาข้อมูลหลักสูตรที่สถานประกอบกิจการส่งเข้ามาในระบบที่ยังไม่ได้
ตรวจรับรองหลักสูตรด้วยการพิมพ์เลขรับที่ได้รับการแจ้งมาจากเจ้าหน้าที่ผู้ออกเลขรับตามทะเบียน 
ที่ได้มอบหมาย 
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20.4 เมื่อพบเลขที่ต้องการตรวจสอบแล้วให้เลือกหัวข้อ “แก้ไข” และเข้าสู่ขั้นตอนตรวจสอบ ดังนี้ 
    1) ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของสถานประกอบกิจการว่าเลขที่สถานประกอบกิจการใช้เป็น เลขที่   

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานออกให้หรือไม่ ถ้าตรวจสอบแล้วเกิดข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ดําเนินการออกเลขทะเบียน 
รับทราบ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการเพื่อแก้ไขต่อไป หากไม่มีข้อผิดพลาดไปขั้นตอนถัดไป 

2) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสาร” ตรวจสอบอีกครั้งว่าสถานประกอบกิจการใส่รายละเอียดข้อมูลในการฝึกอบรม
มาครบถ้วนหรือไม่ 

3) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลหลักสูตร” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่ข้อมูลหลักสูตร 
เลือกสาขาอาชีพกลุ่มหลักสูตรถูกต้องหรือไม่ ชื่อหลักสูตรถูกต้องหรือไม่ จํานวนชั่วโมงการฝึกอบรมถูกต้อง 
ตามที่ใส่ไว้ครบตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดหรือไม่ ตรวจสอบเอกสารแบบประเมินศักยภาพในหัวข้อ “ไฟล์ประเมิน
แบบฟอร์มศักยภาพ” ว่าสถานประกอบกิจการแนบแบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินศักยภาพมาถูกต้องหรือไม่  
ถ้าตรวจสอบแล้วผ่านให้เปลี่ยนสถานะ การตรวจสอบเป็น “ผ่าน” หากไม่ผ่านให้ใส่เหตุผลที่ไม่ผ่านเพราะอะไร  
เพ่ือสถานประกอบกิจการสามารถเข้ามาแก้ไขได้ถูกต้อง  
 4) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร” ถ้ามีหลายหลักสูตร หลายรุ่น ให้เลือกตรวจสอบทีละหลักสูตร   
ทีละรุ่นด้วยการคลิกเข้าไปที่แก้ไขเพ่ือดูว่าใส่รุ่นมาถูกต้องหรือไม่ (รุ่นต้องเป็นตัวเลขเท่านั้น) และตรวจสอบวันที ่
ฝึกอบรม จํานวนผู้ฝึกอบรม โดยเปรียบเทียบกับเอกสารในหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” ที่สถานประกอบกิจการ
ขอรับรองจํานวนคนมาเท่าไหร่ และใส่จํานวนคนในไฟล์ Excel ถูกต้องตามจํานวนลายมือชื่อในใบลงทะเบียน 
มีจํานวนเท่ากันจริงหรือไม่ หากเท่ากันให้ใส่จํานวนคนตามท่ีสถานประกอบกิจการขอรับรองมาหากตรวจสอบแล้ว
ลายมือชื่อในใบลงทะเบียนจํานวนคนไม่ตรงตามที่สถานประกอบกิจการขอรับรองมาให้ยึดตามลายมือชื่อ 
ในใบลงทะเบียนที่แนบมาเป็นหลักในการพิจารณาและให้อนุมัติตามเอกสารที่แนบมา กรณีที่มีการตัดจํานวนคนออก
ให้ระบเุหตุผลว่าตัดใคร ตัดด้วยสาเหตุใด เพ่ือให้สถานประกอบกิจการสามารถตรวจสอบได้ 
 5) ตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่สถานประกอบกิจการขอรับรองค่าใช้จ่าย กรณีที่สถานประกอบกิจการ 
ไม่ขอรับรองค่าใช้จ่ายให้ คลิก “บันทึก” เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป กรณีที่สถานประกอบกิจการขอรับรองค่าใช้จ่าย 
ให้คลิกดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินที่แนบมาตรวจสอบว่าตรงตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา 
ฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 กําหนดไว้หรือไม่ หากไม่รับรองค่าใช้จ่ายรายการใด ให้ใส่เหตุผลการตัดค่าใช้จ่าย 
ของแต่ละหัวข้อ เพ่ือให้สถานประกอบกิจการสามารถตรวจสอบได้จากนั้นคลิก “บันทึก” ไปที่ขั้นตอนถัดไป  
(กรณีดําเนินการฝึกเอง) 
 6) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพ่ือเข้าไปใส่สถานะผ่านในไฟล์รายชื่อ Excel ตามที่สถานประกอบกิจการ
แนบมา โดยตรวจสอบว่ารายละเอียดที่แนบเทียบกับใบตอบรับจากบริษัทที่ดําเนินการจัดฝึกอบรม, ใบส่งตัว 
จากสถานประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณา, จํานวนรายชื่อที่ระบุในใบเสร็จ”เมื่อตรวจสอบแล้วรายชื่อ 
ในไฟล์ Excel ตรงกันหรือไม่ ถ้าตรงกันให้ใส่ผ่านหรือคลิกถูกในไฟล์ Excel ในกรณีทําทุกขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว
นําเข้าระบบใหม่อีกครั้ง     
 7) ตรวจสอบไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพว่าสถานประกอบกิจการกรอกข้อมูลเลขประจําตัว
ประชาชน ชื่อ – สกุล ผลการประเมินศักยภาพ และมีลายมือชื่อผู้รับมอบอํานาจครบถ้วนหรือไม่ 
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8) เลือกหัวข้อ “การพิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่าย” เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน 
ผ่านทุกขั้นตอนให้เปลี่ยนสถานะจากดําเนินการตรวจสอบเป็น “รอนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ” หากตรวจสอบแล้ว 
ประสงค์จะขอเอกสารเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาไม่ผ่านให้เปลี่ยนสถานะเป็น “ตรวจสอบแล้วให้มีการแก้ไข
เพ่ิมเติมเอกสาร” พร้อมแจ้งเหตุผลเพ่ือให้สถานประกอบกิจการดําเนินการเพ่ิมเติมเอกสาร จากนั้นคลิก “บันทึก”  
ไปทีข่ั้นตอนถัดไป 

กรณีที่สถานประกอบกิจการเพ่ิมเติมเอกสารมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ต้องเข้าไปตรวจสอบ 
ตามที่ได้ให้เหตุผลไว้ หากสถานประกอบกิจการเพ่ิมเติมเอกสารมาครบตามที่ได้แจ้งไว้ให้เปลี่ยนสถานะเป็น                
“รอนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ” 
 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นชอบอนุมัติหลักสูตรและค่าใช้จ่ายให้กับสถานประกอบกิจการ   
เรียบร้อยแล้วให้พิมพ์หนังสือรับรองออกจากระบบเสนอนายทะเบียนลงลายมือชื่อ และจัดเรียงเอกสารหนังสือ
รับรองตามลําดับ เพ่ือให้กับสถานประกอบกิจการที่มาขอรับต่อไป  
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21. ผังข้ันตอนการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     (e-service) กรณีด าเนินการฝึกเอง (ภายใน) กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก 
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จุดสิ้นสุด
กกดดด 

จุดเริม่ต้น 

สถานประกอบกิจการยื่นเอกสารขอรับรองหลักสูตร 
พร้อมเอกสารหลักฐาน กรณีดําเนินการฝึกอบรมเอง  

In House Training  ผ่านระบบ  e-Service 
 

เจ้าหน้าท่ีออกหนังสือรับรองเสนอนายทะเบียนลงนาม 
จัดเรียงหนังสือรับรองเข้าแฟ้ม  

ให้สถานประกอบกิจการมารับ 

ไม่ผ่าน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและพิจารณา 
ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมฯ พ.ศ. 2545  

เสนอนายทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

นายทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ
หลักสูตรและอนุมัติลงนาม 

เนื่องจาก 
- เอกสารประกอบการพิจารณาท่ี 
  ไม่ผ่านหลักเกณฑ์การพิจารณา 
- ยื่นเกิน 60 วัน 
- ขาดเอกสารเอกสารอื่น ๆ  
  ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กําหนดการ,     
  ไฟล์รายชื่อ Excel., ใบลงลายมือชื่อ   
  ผู้เข้ารับการอบรม (แจงเหตุผลและ 
   แจ้งให้สถานประกอบกิจการทราบ  
   ผ่านระบบ เพื่อดําเนินการแก้ไขหรือ 
   เพิ่มเติมเอกสาร) 
 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
บันทึกชี้แจงเหตุผล สิทธ ิ     

และระยะเวลาในการอุทธรณ์ 
ให้สถานประกอบกิจการทราบ 

ผ่านระบบ 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบื้องต้น        
ผ่านออกเลข ID ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่พิจารณา 
 ไม่ผ่านส่งเรื่องคืนและแจ้ง สปก. ผ่านระบบ  

 
 

ผ่าน 



 

๔๕ 

 

22. ตารางแสดงขั้นตอนการพิจารณาและค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์       
     (e-service) กรณีด าเนินการฝึกเอง (ภายใน) กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. สถานประกอบกิจการ 
ยื่นขอรับรองหลักสูตร 
กรณดีําเนินการฝึกเอง 
(ภายใน) และกรณี
ฝึกอบรมภายนอก 
 

รับคําขอรับการยื่นรับรองหลักสตูรพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบคําขอรับรองหลกัสตูร
และค่าใช้จ่ายกรณสีถานประกอบกิจการ
ดําเนินการฝึกเอง (In House Training) 
และกรณีสถานประกอบกิจการส่งลูกจ้างไป
รับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 
ผ่านระบบ e-Service ผ่านระบบ e-Service 

เจ้าหน้าท่ี 

  

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้น 

1. ตรวจสอบแบบคําขอการรับรองหลักสูตร
ให้ถูกต้องครบถ้วนผ่านระบบ e-Service  
2. ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐาน
และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมผ่านระบบ   
e-Service ฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและฝึก
เปลี่ยนสาขาอาชีพ (กรณีดําเนินการฝึกเอง) 
3. ตรวจสอบรายช่ือผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 
พร้อมดาวน์โหลด File Excel เพื่อกรอกรายช่ือ
ผู้รับการฝึกอบรมบันทึกลงในระบบ  e-Service 
4 .  ต ร ว จ ส อบ กํ า ห น ด ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม 
(Agenda) หรือตารางการฝึกอบรม 
5.ตรวจสอบใบลงทะเบียนเข้ารับการ
ฝึกอบรม (ผู้ รั บการฝึกต้ อง เข้ า รั บการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของ
ระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร) 
6.ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ ่ายในการ
ฝึกอบรม กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบกํากับ
ภาษีที่รายการถูกต้องสมบูรณ์ ได้แก่ เล่มที่ 
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุช่ือ- ที่อยู่ผู้รับเงิน/
ช่ือ-ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน/หลักสูตร/รุน่/วันท่ีอบรม/
จํานวนเ งิน/วันที่ รับ -จ่ าย เ งิน/รายการ
ค่าใช้จ่าย (กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรม
ห รื อ ส ถ า น ฝึ ก อ บ ร ม ฝี มื อ แ ร ง ง า น ที่
ผู้ดําเนินการจัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบแสดง
รายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าที่พัก ค่าอาหาร
และอาหารว่างและเครื่องดื่มประกอบด้วย)  

เจ้าหน้าท่ี 
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๔๖ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 หรือใบสําคัญรับเ งินในการจ้ างทําของ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้างทําอาหารและ
อาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบสําเนา
บัตรประชาชนของผู้รับเงิน (กรณีฝึกอบรมเอง) 
7. ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ หนังสือเชิญ
เข้ารับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนียบัตร 
แผ่นพับประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมฯ   
8. ตรวจสอบกรณีสถานประกอบกิจการจ้าง
ผู้อื่นจัดฝึกอบรมแทนให้แนบหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการ
ของสถานประกอบกิจการที่รับจัดฝึกอบรม  

 

  

3. ข้ันตอนการพจิารณา
หลักสูตร กรณีดาํเนินการ
ฝึกเอง (ภายใน) และ
กรณีฝึกอบรมภายนอก 
และออกหนังสือรับรอง 

3.1 เข้าระบบ datacenter.dsd.go.th  
และเข้าระบบรายงานผลการพัฒนาฝมีือแรงงาน 
3.2 เข้าสู่ระบบด้วย Username และ 
Password ของเจ้าหน้าท่ี 
3.3 เลือกหัวข้อ “ส่งเสริมการฝึก” และเลือก
หัวข้อตรวจสอบหลักสูตรกรณีดําเนินการฝึก
เอง (ภายใน) กรณีฝึกอบรมภายนอก 
3.4 ใช้เมนูเครื่องมือในระบบเพื่อค้นหา
ข้อมูลหลักสูตรที่สถานประกอบกิจการส่ง
เข้ามาในระบบ ด้วยการพิมพ์เลขรับที่ได้รับ
การแจ้งมาจากเจ้าหน้าที่ผู้ออกเลขรับใน
ทะเบียนหนังสือรับ 
๓.๕ เมื่อพบเลขที่ต้องการตรวจสอบแล้วให้
เลือกที่หัวข้อ “แก้ไข” และเข้าสู่ขั้นตอน
ตรวจสอบ ดังนี้ 
      1) ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของสถาน
ประกอบกิจการว่าเลขที่สถานประกอบ
กิจการใช้เป็นเลขที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
ออกให้หรื อ ไม่  ถ้ าตรวจสอบแล้ ว เกิ ด
ข้ อ ผิ ด พ ล า ด ต้ อ ง แ จ้ ง ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่
ผู้ดําเนินการออกเลขทะเบียนรับทราบเพื่อ 

เจ้าหน้าท่ี 
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๔๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 เจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการแก้ไขต่อไป หาก
ไม่มีข้อผิดพลาดให้ดําเนินตรวจสอบใน
ขั้นตอนถัดไป 
      2 )  เลื อกหั วข้ อ “ข้ อมู ล เอกสาร” 
ตรวจสอบอีกครั้งว่าสถานประกอบกิจการใส่
รายละ เอียดข้อมูล ในการฝึกอบรมมา
ครบถ้วนหรือไม่ 
      3) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลหลักสูตร” เพื่อ
ตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่ข้อมูล
หลักสูตร เลือกสาขาอาชีพกลุ่มหลักสูตร
ถูกต้องหรือไม่ ช่ือหลักสูตรถูกต้องหรือไม่ 
จํานวนช่ัวโมงการฝึกอบรมถูกต้องตามที่ใส่
ไว้ครบตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดหรือไม่ 
ตรวจสอบเอกสารแบบประเมินศักยภาพใน
หัวข้อ “ไฟล์ประเมินแบบฟอร์มศักยภาพ” 
ว่าสถานประกอบกิจการแนบแบบฟอร์มที่ใช้
ในการประเมินศักยภาพมาถูกต้องหรือไม่ถ้า
ตรวจสอบแล้วผ่านให้ เปลี่ยนสถานะการ
ตรวจสอบเป็น “ผ่าน” หากไม่ผ่านให้ใส่เหตุผล
ที่ไม่ผ่านเพราะอะไร เพื่อสถานประกอบ
กิจการสามารถเข้ามาแก้ไขได้ถูกต้อง 
      4) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรุ่นในแต่ละ
หลักสูตร” ถ้ามีหลายหลักสูตร หลายรุ่น 
ให้เลือกตรวจสอบทีละหลักสูตร ทีละรุ่นด้วย
การคลิกเข้าไปที่แก้ไขเพื่อดูว่าใส่รุ่นมา
ถูกต้องหรือไม่ (รุ่นต้องเป็นตัวเลขเท่านั้น)  
และตรวจสอบวันที่ ฝึ กอบรม จํ านวนผู้
ฝึ กอบรม โดย เปรี ยบเทียบกับเอกสาร 
ใ น หั ว ข้ อ  “ ข้ อ มู ล เ อ ก ส า ร แ น บ ”  
ที่สถานประกอบกิจการขอรับรองจํานวนคน
มา เท่ า ไหร่  และ ใส่ จํ านว นคนในไฟล์  
Excel ถู ก ต้ อ ง ต า มจํ า นวนล าย มื อ ช่ื อ 
ใ น ใ บ ล ง ท ะ เ บี ย น มี จํ า น ว น เ ท่ า กั น 
จริ งหรือไม่หากเท่ากันให้ ใส่จํ านวนคน 
ตามที่สถานประกอบกิจการขอรับรองมา
ห า ก ต ร ว จ ส อ บ แ ล้ ว ล า ย มื อ ช่ื อ  
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๔๘ 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 ในใบลงทะเบียนจํานวนคนไม่ตรงตามที่     
สถานประกอบกิจการขอรับรองมาให้ยึดตาม
ลายมือช่ือในใบลงทะเบียนที่แนบมาเป็น
หลักในการพิจารณาและให้อนุมัติตาม
เอกสารที่แนบมา กรณีที่มีการตัดจํานวนคนออก
ให้ระบุเหตุผลว่าตัดใคร ตัดด้วยสาเหตุใด 
เพื่ อ ให้สถานประกอบกิจการสามารถ
ตรวจสอบได้ 
    5) ตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่สถานประกอบ
กิจการขอรับรองค่าใช้จ่าย กรณีที่สถาน
ประกอบกิจการไม่ขอรับรองค่าใช้จ่ายให้ 
คลิก“บันทึก” เพื่อไปขั้นตอนถัดไป กรณี       
ที่สถานประกอบกิจการขอรับรองค่าใช้จ่ายให้
คลิกดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินที่แนบมา
ตร ว จ สอบ ว่ า ต ร ง ต าม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ใ น
พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ. 2545 กําหนดไว้หรือไม่ หากไม่รับรอง
ค่าใช้จ่ายรายการใดให้ใส่ เหตุผลการตัด
ค่าใ ช้จ่ายของแต่ละหัวข้อ เพื่อให้สถาน
ประกอบกิจการสามารถตรวจสอบได้ จากนั้น
คลิก “บันทึก” ไปท่ีขั้นตอนถัดไป  
    6) เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ”  
เพื่ อเข้ าไปใส่ สถานะผ่ านในไฟล์รายช่ือ  
Excel ตามที่สถานประกอบกิจการแนบมา  
โดยตรวจสอบรายละเอียดที่แนบมาในใบ 
ลงลายมือ ช่ือกั บราย ช่ือ ในไฟล์  Excel 
ตรงกันหรือไม่ หากตรงกันให้ใส่ “ผ่าน” หรือ
คลิกถูกใน ไฟล์ Excel 
     7) ตรวจสอบไฟล์สรุปผลการประเมิน
ศักยภาพว่าสถานประกอบกิจการกรอก
ข้อมูลเลขประจําตัวประชาชน ช่ือ – สกุล 
ผลการประเมินศักยภาพและมีลายมือช่ือ
ผู้รับมอบอํานาจครบถ้วนหรือไม่  
    8) เลือกหัวข้อ “การพิจารณาหลักสูตร 
และค่าใช้จ่าย” เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนผ่านทุกขั้นตอนให้เปลี่ยนสถานะ  
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๔๙ 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 จากดําเนินการตรวจสอบเป็น “รอนาย 
ทะเบียนพิจารณาอนุมัติ” หากตรวจสอบ
แล้วประสงค์จะขอเอกสารเพิ่มเติมประกอบ 
การพิจารณาไม่ผ่านให้เปลี่ยนสถานะเป็น 
“ตรวจสอบแล้วให้มีการแก้ ไขเพิ่ม เติม
เอกสาร” พร้อมแจ้งเหตุผลเพื่อให้สถาน
ประกอบกิจการดําเนินการเพิ่มเติมเอกสาร 
จากนั้นคลิก “บันทึก” ไปท่ีขั้นตอนถัดไป 

กรณีที่สถานประกอบกิจการเพิ่มเติม
เอกสารมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ต้องเข้าไป
ตรวจสอบตามที่ได้ให้เหตุผลไว้ หากสถาน
ประกอบกิจการเพิ่มเติมเอกสารมาครบ
ตามที่ ไ ด้ แจ้ ง ไ ว้ ให้ เปลี่ ยนสถานะ เป็ น 
 “รอนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ” 
     เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นชอบ
อนุมัติหลักสูตรและค่าใช้จ่ายให้กับสถาน
ประกอบกิจการ เรี ยบร้อยแล้วให้พิมพ์
หนังสือรับรองออกจากระบบ เสนอนาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือ และจัดเรียงเอกสาร
หนังสือรับรองตามลําดับ เพื่อให้กับสถาน
ประกอบกิจการที่มาขอรับต่อไป         
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๕๐ 

 

23. วิธีการพิจารณาและค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) กรณีด าเนินการฝึกเอง (ภายใน) กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก 

1. เข้าระบบ datacenter.dsd.go.th และเข้าระบบรายงานผลการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

   

 2. เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password ของเจ้าหน้าที่ 
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๕๑ 

 

๓. เลือกหัวข้อ “ส่งเสริมการฝึก” และเลือกหัวข้อตรวจสอบหลักสูตร กรณีดําเนินการฝึกเอง (ภายใน) 
กรณีส่งไปลูกจ้างฝึกอบรมภายนอก 
 

   

4. ใช้เมนเูครื่องมือในระบบเพ่ือค้นหาข้อมูลหลักสูตรที่สถานประกอบกิจการส่งเข้ามาในระบบด้วยการพิมพ์
เลขรับที่ได้รับการแจ้งมาจากเจ้าหน้าที่ผู้ออกเลขรับ ตามทะเบียนหนังสือรับ 
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๕๒ 

 

5. เมื่อพบเลขท่ีต้องการตรวจสอบแล้วให้เลือกที่หัวข้อ “แก้ไข” และเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบ ดังนี้ 
 

   

5.๑ ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของสถานประกอบกิจการก่อนว่าเลขที่สถานประกอบกิจการใช้เป็นเลข 
ที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานออกให้หรือไม่ ถ้าตรวจสอบแล้วเกิดข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ดําเนินการออกเลข
ทะเบียนรับทราบ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการเพื่อแก้ไขต่อไป หากไม่มีข้อผิดพลาดไปขั้นตอนถัดไป 
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๕๓ 

 

5.๒ เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสาร” ตรวจสอบอีกครั้งว่าสถานประกอบกิจการใส่รายละเอียดข้อมูล   
ในการฝึกอบรมมาครบถ้วนหรือไม่ 

 

 
 

 5.3 เลือกหัวข้อ “ข้อมูลหลักสูตร” เพ่ือตรวจสอบว่าสถานประกอบกิจการใส่ข้อมูลหลักสูตร เลือกสาขา
อาชีพกลุ่มหลักสูตรถูกต้องหรือไม่ ชื่อหลักสูตรถูกต้องหรือไม่ จํานวนชั่วโมงการฝึกอบรมถูกต้องตามที่ใส่ไว้ 
ครบตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดหรือไม่ ตรวจสอบเอกสารแบบประเมินศักยภาพในหัวข้อ “ไฟล์ประเมินแบบฟอร์ม
ศักยภาพ” ว่าสถานประกอบกิจการแนบแบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินศักยภาพมาถูกต้องหรือไม่ ถ้าตรวจสอบ
แล้วผ่านให้ เปลี่ยนสถานการณ์ตรวจสอบว่า  “ผ่าน” หากไม่ผ่ านให้ ใส่ เหตุผลที่ ไม่ผ่ านเพราะอะไร  
เพ่ือสถานประกอบกิจการสามารถเข้ามาแก้ไขได้ถูกต้อง  

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา      
ฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับเจ้าหน้าที่) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 53 จาก 57 



 

๕๔ 

 

 5.๔ เลือกหัวข้อ “ข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร” ถ้ามีหลายหลักสูตร หลายรุ่น ให้เลือกตรวจสอบทีละหลักสูตร 
ทีละรุ่นด้วยการคลิกเข้าไปที่แก้ไขเพ่ือดูว่าใส่รุ่นมาถูกต้องหรือไม่ (รุ่นต้องเป็นตัวเลขเท่านั้น) และตรวจสอบวันที่
ฝึกอบรม จํานวนผู้ฝึกอบรม โดยเปรียบเทียบกับเอกสารในหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” ที่สถานประกอบกิจการ
ขอรับรองจํานวนคนมาเท่าไหร่ และใส่จํานวนคนในไฟล์ Excel ถูกต้องตามจํานวนลายมือชื่อในใบลงทะเบียน 
มีจํานวนเท่ากันจริงหรือไม่ หากเท่ากันให้ใส่จํานวนคนตามที่สถานประกอบกิจการขอรับรองมา หากตรวจสอบ
ลายมือชื่อในใบลงทะเบียนจํานวนคนไม่ตรงตามที่สถานประกอบกิจการขอรับรองมาให้ยึดตามลายมือชื่อ   
ในใบลงทะเบียนที่แนบมาเป็นหลักในการพิจารณาและให้อนุมัติตามเอกสารที่แนบมา กรณีที่มีการตัดจํานวนคน
ออกให้ระบุเหตุผลว่าตัดใคร ตัดด้วยสาเหตุใด เพ่ือให้สถานประกอบกิจการสามารถตรวจสอบได้ 
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๕๕ 

 

 ๕.5 ตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่สถานประกอบกิจการขอรับรองค่าใช้จ่าย กรณีที่สถานประกอบกิจการ  
ไม่ขอรับรองค่าใช้จ่ายให้ คลิก “บันทึก” เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป กรณีที่สถานประกอบกิจการขอรับรองค่าใช้จ่าย 
ให้คลิกดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินที่แนบมาตรวจสอบว่าตรงตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติส่งเสริม 
การพัฒนาฝีม ือแรงงาน พ.ศ. 2545 กําหนดไว้หรือไม่ หากไม่รับรองค่าใช้จ่ายรายการใด ให้ใส่ เหตุผล 
การตัดค่าใช้จ่ายของแต่ละหัวข้อ เพ่ือให้สถานประกอบกิจการสามารถตรวจสอบได้ จากนั้นคลิก “บันทึก”  
ไปที่ขั้นตอนถัดไป 

 

   

5.๖ เลือกหัวข้อ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพ่ือเข้าไปใส่สถานะ “ผ่าน” ในไฟล์รายชื่อ Excel ตามที่ 
สถานประกอบกิจการแนบมา โดยตรวจสอบรายละเอียดที่แนบมาในใบลงลายมือชื่อกับรายชื่อในไฟล์ Excel 
ตรงกันหรือไม่ หากตรงกันให้ใส่ “ผ่าน” หรือคลิกถูกในไฟล์ Excel 
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5.๗ ตรวจสอบไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพว่าสถานประกอบกิจการกรอกข้อมูลเลขประจําตัวประชาชน ชื่อ 
– สกุล ผลการประเมินศักยภาพ และมีลายมือชื่อผู้รับมอบอํานาจครบถ้วนหรือไม่  

 

5.๘ เลือกหัวข้อ “การพิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่าย” เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน “ผ่าน”    
ทุกขั้นตอนการให้เปลี่ยนสถานะจากดําเนินการตรวจสอบเป็น “รอนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ” หากตรวจสอบ
แล้วประสงค์จะขอเอกสารเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาไม่ผ่านให้เปลี่ยนสถานะเป็น “ตรวจสอบแล้ว 
ให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสาร” พร้อมแจ้งเหตุผลเพ่ือให้สถานประกอบกิจการดําเนินการเพ่ิมเติมเอกสาร  
จากนั้นคลิก “บันทึก” ไปที่ขั้นตอนถัดไป 
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กรณีที่สถานประกอบกิจการเพ่ิมเติมเอกสารมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ต้องเข้าไปตรวจสอบตามที่ได้ให้
เหตุผลไว้  หากสถานประกอบกิจการ เ พ่ิมเติมเอกสารมาครบตามที่ ได้แจ้ ง ไว้ ให้ เปลี่ยนสถานะเป็น                 
“รอนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ” 

เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นชอบอนุมัติหลักสูตรและค่าใช้จ่ายให้กับสถานประกอบกิจการเรียบร้อยแล้ว 
ให้พิมพ์หนังสือรับรองออกจากระบบเสนอนายทะเบียนลงลายมือชื่อ และจัดเรียงเอกสารหนังสือรับรองตามลําดับ 
เพ่ือให้กับสถานประกอบกิจการที่มาขอรับต่อไป 
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เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
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ภาคผนวก ก 
 

- พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 437) พ.ศ. 2548 
 

- ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 148) 
   เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยกเว้นภาษีเงินได้ของบริษัทห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล

ส าหรับเงินที่ได้จ่ายไปเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้น 
 

- ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง สาขาอาชีพที่จะส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

-  ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
   เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง  

    และรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
 

- ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
และรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
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เอกสารแนบท้าย ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง สาขาอาชีพที่จะส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ลงวันที่ 9 เมษายน พ.ศ. 2558 

 

1. ช่างก่อสร้าง : ลักษณะอาชีพที่เกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร การซ่อมโครงสร้าง และงานก่อสร้าง 
อ่ืน ๆ  โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานคอนกรีต งานปูนส าเร็จและงานซ่อมแซมงานไม้ โครงสร้างและการตบแต่ง 
ผิวงานดินและวิธีการปลูกสร้างอาคาร งานโลหะ ก่อสร้าง การประปา งานสี และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานก่อสร้าง ลักษณะอาชีพ เช่น ช่างไม้ก่อสร้าง ช่างไม้วงกบ ช่างซ่อมบ ารุงอาคาร ช่างสีอาคาร ช่างฉาบปูน 
ช่างปูกระเบื้อง ช่างหินขัดตกแต่ง ช่างท่อสุขภัณฑ์ และช่างประกอบโครงอะลูมิเนียม เป็นต้น 

2. ช่างอุตสาหการ : ลักษณะอาชีพที่เกี่ยวกับการผลิตหรือสร้างชิ้นส่วนเครื่องมือกลและอุปกรณ์ต่างๆ 
การควบคุมเครื่องจักรกลการผลิตการตรวจสอบและวิเคราะห์คุณภาพชิ้นงานผลิต การบ ารุงรักษาเครื่องจักร
อุปกรณ์ท่ีใช้ในการผลิต และการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการผลิตในอุตสาหกรรม ลักษณะอาชีพ เช่น      
ช่างกลโรงงาน ช่างท าแม่พิมพ์โลหะ ช่างปรับประกอบเครื่องกล ช่างปรับประกอบเครื่องกล ช่างกลึง  
ช่างเจียระไน ช่างเครื่องมือวัดทาง ช่างกล ช่างเชื่อมไฟฟ้า ช่างเชื่อมแก๊ส ช่างโลหะด้วยเปลวไฟ ช่างโลหะแผ่น
และช่างท าเหล็กดัด เป็นต้น  

3. ช่างเครื่องกล : ลักษณะอาชีพเกี่ยวกับการตรวจซ่อมปรับแต่ง และบ ารุงรักษาเครื่องกลยานยนต์
เครื่องกลอากาศยาน เครื่องกลการเกษตร เครื่องกลเรือ เครื่องต้นก าลัง การควบคุมบังคับยานยนต์และ
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเครื่องกลลักษณะอาชีพ เช่น ช่างซ่อมรถยนต์ ช่างซ่อมระบบเครื่องล่าง   
และส่งก าลัง ช่างไฟฟ้าในรถยนต์ ช่างซ่อมตัวถังรถยนต์ ช่างสีรถยนต์ช่างซ่อมเครื่องยนต์เล็ก เพ่ือการเกษตร
ช่างประดับยนต์พนักงานควบคุมเครื่องจักรกลหนัก และช่างแมคคาทรอนิกส์ เป็นต้น  

4. ช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์ และคอมพิวเตอร์ : ลักษณะอาชีพที่เกี่ยวกับการตรวจซ่อม การสร้าง 
ติดต้ัง ดัดแปลงระบบไฟฟ้าและเครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ ตลอดจนการออกแบบควบคุมเครื่องกลไฟฟ้า การติดตั้ง
ปรับแต่งและการประกอบวงจรด้านอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการบ ารุงรักษา การติดตั้งและการใช้อุปกรณ์
เครื่องมือโทรคมนาคมต่าง ๆ ตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา การตรวจซ่อมและวิเคราะห์ปัญหาข้อขัดข้อง 
ของอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับไมโครคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการติดตั้งระบบเครือข่ายและการบ ารุงรักษา  
ลักษณะอาชีพ เช่น ช่างเดินสายไฟฟ้าในอาคารช่างซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า ช่างไฟฟ้าก าลัง ช่างซ่อมตู้เย็น  
ช่างซ่อมโทรทัศน์สี ช่างอิเล็กทรอนิกส์อุตสาหกรรม ช่างซ่อมวิทยุเทปคาสเซท ช่างซ่อมและเดินสายโทรศัพท์
ตอนนอก ช่างโทรคมนาคม ช่างซ่อมโทรทัศน์ และช่างซ่อมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น                                  

5. ช่างอุตสาหกรรมศิลป์ : ลักษณะอาชีพเกี่ยวกับการผลิตหรือประดิษฐ์และออกแบบสิ่ งทอ  
สิ่งถักเครื่องหนังเครื่องไม้ไผ่ เครื่องหวาย เครื่องเรือน เครื่องปั้นดินเผา เครื่องรัก เครื่องถม เครื่องโลหะ
รูปพรรณและอัญมณีงานหล่อโลหะ งานแกะสลักหิน และการออกแบบบรรจุภัณฑ์ต่างๆ ลักษณะอาชีพ เช่น 
ช่างตัดเย็บเสื้อผ้าสตรี ช่างออกแบบเสื้อผ้า ช่างเย็บผ้าจักรอุตสาหกรรม ช่างจักสาน ช่างบุครุภัณฑ์ ช่างไม้
เครื่องเรือน ช่างเครื่องปั้นดินเผา ช่างเขียนแบบเบญจรงค์ ช่างเจียระไนพลอย ช่างเครื่องประดับ ช่างทองหลวง  
ช่างแกะสลักและช่างออกแบบบรรจุภัณฑ์ เป็นต้น  

6. เกษตรอุตสาหกรรม : ลักษณะอาชีพเกี่ยวกับงานเพาะปลูก งานป่าไม้ งานสัตว์เลี้ยง งานประมง
งานท านาเกลือและกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรกรรม ตลอดจนการอนุรักษ์ธรรมชาติ ทั้งนี้งานในอาชีพ
ดังกล่าว จะต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือป้อนเข้าสู่กระบวนการผลิตทางอุตสาหกรรมที่ต่อเนื่องกัน ลักษณะอาชีพ 
เช่น ผู้ดูแลฟาร์ม (พืชไร่) ผู้ปลูกไม้ดอก ผู้เพาะเมล็ดพืช ผู้ดูแลฟาร์ม (ปศุสัตว์) ผู้เลี้ยงปศุสัตว์ ผู้เลี้ยงผึ้ง         
และผู้เลี้ยงกุ้ง เป็นต้น 



 

๖๗ 
 

 
 
7. ภาคบริการ : ลักษณะอาชีพเกี่ยวกับการค้าปลีก ค้าส่ง การค้าระหว่างประเทศ การจ าหน่าย

สินค้าการส่งสินค้า การโรงแรม การท่องเที่ยว ที่พักอาศัย สายการบิน ร้านอาหาร ธนาคาร สถานพยาบาล  
สถานบริการรถยนต์ สถานบริการน้ ามัน การบริการเกี่ยวกับการป้องกัน การประชาสัมพันธ์ การบริการบุคคล  
และการปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ ลักษณะอาชีพ เช่น อาชีพพนักงานบันทึกข้อมูลนักบัญชี 
พนั ก ง านบริ ก า รอาหา รและ เครื่ อ งดื่ ม  พนั ก งานฝ่ า ยแม่ บ้ านของ โ ร งแรม  พนั ก ง านบริ ก า ร 
ส่วนหน้าของโรงแรม พนักงานรับโทรศัพท์ ผู้ประกอบอาหารตามสั่ง ผู้ปรุงอาหาร มัคคุเทศก์ นักบิน  
พนักงานขับรถพยาบาล ช่างเสริมสวย ช่างตกแต่งผมบุรุษ พนักงานขับรถยนต์ (รถโดยสารสาธารณะ)  
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เป็นต้น 
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ภาคผนวก ข 
 

- ค าขอรับการรับรองหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 
และฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
(แบบ ฝย/ฝป 1) 
 

- รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง (แบบ ฝย/ฝป 2 - 1) 
 

- รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม รายชื่อผู้รับการฝึกอบรม กรณีส่งลูกจ้างไปรับ
การฝึกอบรมกับสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน (แบบ ฝย/ฝป 2- 2) 

 

- รายชื่อผู้รับการฝึกอบรม กรณีด าเนินการฝึกเอง (แบบ ฝย/ฝป 3) 
 

- ตัวอย่างการกรอกเอกสารที่ใช้ประกอบขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดและรายการค่าใช้จ่าย 
    กรณีด าเนินการฝึกเอง  
            

- ตัวอย่างการกรอกเอกสารที่ใช้ประกอบขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดและรายการค่าใช้จ่าย 
    กรณีส่งลูกจ้างไปอบรมภายนอก  
 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล (ภ.ง.ด. 50) 
 

- วิธีกรอกแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ส าหรับรอบระยะเวลาบัญชีที่เริ่ม 
ในหรือหลังวันที่ 1 มกราคม พ.ศ. .... (ภ.ง.ด. 50) 

 

- ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน  
 





75 
 

 
                         



76 
 

เอกสารแนบท้าย  (ช่ือหลักสูตร) 
 

 
 

1. การสื่อสารภาษาอังกฤษส าหรับพนักงานโรงแรม 21. .................................................................... 
2. ........................................................................... 22. .................................................................... 
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ฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 

ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
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แบบ ฝย/ฝป 1

ยืน่ขอรับความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึกอบรม ยืน่ขอรับความเห็นชอบภายหลงัการฝึกอบรมเสร็จส้ิน

ด าเนินการจัดฝึกอบรมเอง ส่งไปฝึกอบรมกบัสถานศึกษา/สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน

ที่

วนัที่
เรียน   นายทะเบียน

ข้าพเจ้า (บริษทั/ห้างหุ้นส่วน)

เลขที่บัญชีผู้ประกอบกจิการ

โดย ถนน

ต าบล/ แขวง

รหัสไปรษณย์ี

ช่ือผู้ติดต่อ

ซ่ึงประกอบกจิการประเภท
ปัจจุบันมีพนักงานทั้งส้ิน

โดยเป็นชาย หลกัสูตร จ านวนรุ่น รุ่น

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บาท   ดงันี้

รุ่น  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บาท  ตามเอกสารแนบท้าย

รุ่น  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บาท  ตามเอกสารแนบท้าย

ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพือ่ประกอบการพจิารณา  ดงันี้
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยืน่ค าขอ  (กรณยีืน่ค าขอคร้ังแรก)
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณเีป็นนิติบุคคลและและเป็นการยืน่ค าขอคร้ังแรก)
หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีีการมอบอ านาจ)  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ
รายละเอยีดเกีย่วกบัหลกัสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร ฉบับ (กรณจีัดฝึกอบรมเองหรือจ้างจัดฝึกอบรม)
ส าเนาหลกัฐานหลกัสูตรหรือหัวข้อการฝึกอบรมของสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม   (กรณส่ีงไปรับการฝึกอบรมกบัสถานฝึกอบรม
หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน)
รายช่ือผู้รับการฝึกอบรม ฉบับ
ส าเนาหลกัฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฉบับ
อืน่ๆ

ลงช่ือ ผู้ยืน่ค าขอ  (ผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้รับมอบอ านาจ)

( )

ต าแหน่ง

หมายเหตุ
หลกัสูตรตามทีจ่่ายจริง  เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายในหกสิบวนันับแต่วนัเสร็จส้ินการฝึกแต่ต้องไม่เกนิวนัที ่15 มกราคม ของปีถดัไป

ตวัอย่างการกรอกเอกสาร
ประกอบขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดและรายการค่าใชจ้่าย กรณีด าเนินการฝึกเอง

1.

2.

ค าขอรับการรับรองหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมอืแรงงานและ
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา  20  แห่งพระราชบัญญตัิส่งเสริมการพัฒนาฝีมอืแรงงาน  พ.ศ. 2545

บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั
30  เมษายน 2561

1. บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั

1 0 1 2 3 4 5 6 7 8

นางสาวสมร   สุขสบาย เลขที่ 100 หมู่ที่ 1 ซอย 1 พิษณุโลก

จนัทรเกษม อ าเภอ/เขต จตุจกัร จังหวดั กทม.

10900 โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร 0 2212 2249

นางสาวสมร   สุขสบาย โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร 0 2212 2249

   โรงแรม
1,200 คน แบ่งเป็นชาย 650 คน หญิง 550 คน

มีความประสงค์จะขอรับรองหลกัสูตรรายละเอยีดที่เกีย่วข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานลูกจ้าง

จ านวน 68 คน 35 คน หญิง 33 คน จ านวนหลกัสูตร 1 2

40,400.000

การฝึกยกระดบัฝีมือแรงงาน จ านวน 1 หลกัสูตร 2 40,400.000

การฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ      จ านวน หลกัสูตร

2.

2

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นและเอกสารต่าง ๆ ถูกต้องและเป็นจริงทุกประการ

สถานประกอบกจิการทีย่ืน่ขอรับความเห็นชอบ จัดท ารายงานเกีย่วกบัค่าใช้จ่าย พร้อมแนบหลกัสูตร ก าหนดการฝึกอบรมและหลกัฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละ              
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เอกสารแนบท้าย   (ช่ือหลักสูตร)

ฝึกยกระดบัฝีมือแรงงาน

1 การส่ือสารภาษาองักฤษส าหรับพนกังานโรงแรม 21
2 22
3 23
4 24
5 25
6 26
7 27
8 28
9 29

10 30
11 31
12 32
13 33
14 34
15 35
16 36
17 37
18 38
19 39
20 40

ฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ

1 21
2 22
3 23
4 24
5 25
6 26
7 27
8 28
9 29

10 30
11 31
12 32
13 33
14 34
15 35

39

16 36
17 37

20 40
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19



แบบ ฝย/ฝป 2-1
√ ยินยอมให้เผยแพร่ ไม่ยินยอมให้เผยแพร่

เลอืกประเภทกลุ่มหลกัสูตร √ งานพืน้ฐาน งานหลกั ประยุกต์ ขั้นสูง (อ่านค านิยามในหนา้ท่ี 4)
ช่ือหลกัสูตร จ านวน รุ่น
วัตถุประสงค์ของหลกัสูตร (ภาษาไทย)

ช่ัวโมง  ( ฝึกยกระดบัไม่น้อยกว่า  6  ช.ม. , ฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ ไม่น้อยกว่า 18 ช.ม.) 
รุ่นที่ 1 ถงึ
รุ่นที่ 2 ถงึ

สถานที่ฝึกอบรม

จ านวนลูกจ้างที่เข้าอบรม
กรณีการฝึกอบรมโดยการบรรยาย  กลุ่มละไม่เกนิหนึ่งร้อยคน
กรณีการฝึกอบรมโดยการจัดกจิกรรมกลุ่ม  กลุ่มละไม่เกนิห้าสิบคนต่อวิทยากรหนึ่งคน
กรณีการฝึกอบรมทกัษะฝีมอืซ่ึงต้องมภีาคปฏบัิต ิกลุ่มละไม่เกนิยีสิ่บห้าคนต่อวิทยากรหนึ่งคน

รุ่นที่ 1 คน ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมทั้งหมด คน
รุ่นที่ 2 คน ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมทั้งหมด คน

คุณสมบัตขิองผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ผู้ปฏบัิติ/ผู้บริหาร และคุณสมบัตทิี่สถานประกอบกจิการก าหนด)

วิทยากร
วิทยากรภายใน

วิทยากรภายนอก

เจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม

กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อความสะดวกในการพจิารณา
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8.
(1) นางพิมล  รักแยม้ ต าแหน่ง Training Officer
(2) นางสาวฉวี  ออ้นแอน้ ต าแหน่ง Food & Beverage Secretary

(1) ต าแหน่ง
(2) ต าแหน่ง

7.

(1) นายดวงดี  เสมอ ต าแหน่ง Senior Food & Beverage Manager
(2) นายอวยชยั  สมควร ต าแหน่ง Training Manager

6.
รุ่นที่ 1 พนกังานในระดบัปฏิบติัการดา้นการบริการ
รุ่นที่ 2 พนกังานในระดบัปฏิบติัการดา้นการบริการ

จ านวนรวม 43 คน  ชาย 20 คน  หญิง 23

รุ่นที่ 2 ณ ห้องสกายรูม ช้ัน 17 โรงแรมใบหยก

5.

จ านวนรวม 25 คน  ชาย 10 คน  หญิง 15

ฝึกอบรมระหว่างวันที่ 15 มีนาคม 61 15 มีนาคม 61

4.
รุ่นที่ 1 ณ ห้องสกายรูม ช้ัน 17 โรงแรมใบหยก

3. ระยะเวลาในการฝึกอบรม  
ฝึกอบรมระหว่างวันที่ 28 กมุภาพนัธ์ 61 28 กมุภาพนัธ์ 61

(1) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมเกิดการพฒันาและเปล่ียนแปลงในดา้นภาษาองักฤษ
(2) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รียนรู้ทกัษะในดา้นภาษาองักฤษเบ้ืองตน้
(3) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด

รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ฝึกยกระดับฝีมอืแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณเีป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง

1. การส่ือสารภาษาองักฤษส าหรับพนกังานโรงแรม 2
2.

 



หัวข้อและเนือ้หาวิชา (ภาษาไทย)
ช่ัวโมง

เนือ้หาวิชา

ช่ัวโมง
เนือ้หาวิชา

ช่ัวโมง
เนือ้หาวิชา

ช่ัวโมง
เนือ้หาวิชา

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีค่าใช้จ่ายแต่ละรุ่นไม่เท่ากนัให้แยกรายละเอยีดค่าใช้จ่ายต่อรุ่น)
ประมาณการค่าใช้จ่าย (ก่อนด าเนินการฝึกอบรม) รายการค่าใช้จ่าย (ภายหลงัการฝึกอบรมเสร็จส้ิน)

ค่าตอบแทนวิทยากร
บาท

# บาท
ค่าลขิสิทธ์ิของหลกัสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรม 

บาท
บาท

ค่าจ้างล่ามระหว่างฝึกอบรม
บาท
บาท

ค่าแปลเอกสารประกอบการฝึกอบรม
บาท
บาท

ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือต ารา
บาท
บาท

ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
บาท
บาท

ค่าถ่าย  ล้าง อดัและขยายรูปภาพ  ค่าบันทกึภาพและเสียงที่เกีย่วข้องกบัการฝึกอบรม 
บาท
บาท

- 3 -

รุ่นที่ 2
กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อความสะดวกในการพจิารณา
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รุ่นที่ 2
10.7

รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 2
10.6

รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 2
10.5

รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 2
10.4

รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 2
10.3

รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 2 10,000.000
10.2

รุ่นที่ 1

 - การบอกเส้นทาง และแนะน าสถานท่ีเป็นภาษาองักฤษ

10.

10.1
รุ่นที่ 1 10,000.000

 - ส านวนภาษาองักฤษในการใหบ้ริการลูกคา้
หัวข้อที่ หัวข้อวิชา ทกัษะการประชาสมัพนัธ์ ระยะเวลา 1

 - First Impression
                                             - Body Language

หัวข้อที่ หัวข้อวิชา Service Mind ระยะเวลา 1

 -  ค  าศพัทท่ี์ใชใ้นหอ้งอาหาร
                                             -  บทสนทนาเบ้ืองตน้ส าหรับการบริการ

หัวข้อที่ หัวข้อวิชา เทคนิคการสร้างความประทบัใจต่อลูกคา้ ระยะเวลา 2

9.
หัวข้อที่ หัวข้อวิชา ความรู้ภาษาองักฤษขั้นพ้ืนฐานของพนกังาน ระยะเวลา 2



ค่าจัดท าหรือค่าเช่าส่ือการฝึกอบรม ได้แก่  ส่ือในลกัษณะแผ่นโปร่งใส  เทปเสียง  เทปวีดโีอ  ซีด ี วีซีด ี ดวีีด ี ซีด-ีรอม
แผ่นภาพ  สไลด์และรวมถงึชุดทดลอง   ชุดสาธิต  หุ่นจ าลอง  ที่ไม่มลีกัษณะคงสภาพเข้าข่ายเป็นการลงทุน   ในกรณี
เช่าส่ือการฝึกอบรม  จะต้องมรีะยะเวลาเช่าที่แน่นอนและสอดคล้องกบัหลกัสูตรที่จัดฝึกอบรม

บาท
บาท

ค่าวัสดุ เคร่ืองมอืต่างๆ ที่จะใช้ในการฝึกอบรมฝีมอืแรงงาน จะต้องมลีกัษณะการใช้สอดคล้องกบัเนือ้หาวิชาในหลกัสูตร
นั้นๆ   ทั้งนี ้ วัสดุ  เคร่ืองมอืดงักล่าว  จะต้องไม่ปะปนกบัที่ใช้ในการประกอบกจิการตามปกตขิองผู้ขอรับความเห็นชอบ
โดยต้องระบุรายการ  จ านวนและราคาของวัสดุ เคร่ืองมอืนั้นให้ชัดเจน (ยกเวน้วสัดุคงสภาพและวสัดุคอมพิวเตอร์)

บาท
บาท

ค่าเช่าเคร่ืองมอื  เคร่ืองจักรและอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรมต้องมรีะยะเวลาเช่าที่แน่นอนและสอดคล้องกบัหลกัสูตรที่จัด
ฝึกอบรม 

บาท
บาท

ค่าเช่าสถานที่จัดการฝึกอบรม
บาท
บาท

ค่าเช่าที่พกั   ค่าอาหาร   ค่าเคร่ืองดืม่และอาหารว่างส าหรับผู้รับการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ประสานการฝึกอบรมและวิทยากร
ระหว่างการฝึกอบรม  ยกเว้นค่าเคร่ืองดื่มที่มแีอลกอฮอล์ (*ดูหมายเหตุ หนา้ 4 ประกอบ)

บาท
บาท

ค่าจ้างพาหนะเดนิทางข้ามจังหวัดไป-กลบัภายในประเทศ  เพื่อเข้ารับการฝึกอบรมไม่เกนิสองเที่ยว   ยกเว้นค่าเคร่ืองบิน 
บาท
บาท

ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ-ส่งผู้รับการฝึกอบรม  เจ้าหน้าที่ประสานการฝึกอบรม และวิทยากรระหว่างการฝึกอบรม 
บาท
บาท

ค่าจ้างเหมาพาหนะไปดูงานเป็นกลุ่มที่ก าหนดไว้ในหลกัสูตรภายในประเทศ  ยกเว้นค่าเคร่ืองบิน
บาท
บาท

ค่าพาหนะเดนิทางภายในประเทศของวิทยากร 
บาท
บาท

รวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด  
บาท
บาท

- 4 -
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รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.16
รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.15
รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.14
รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.13
รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.12

รุ่นที่ 1 9,275.000
รุ่นที่ 2 11,125.000

10.11
รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.10

รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.9

รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

รุ่นที่ 1
รุ่นที่ 2

10.8



ค่าใช้จ่ายต่อคน (หารดว้ยจ านวนผูรั้บการฝึกจริงทั้งหมด)
บาท/คน
บาท/คน

หนังสือรับรองหรือวุฒิบัตร มี ไม่มี

1. งานพืน้ฐาน เป็นกลุ่มหลกัสูตรที่เกีย่วกบัการสร้างพืน้ฐานในความรู้เบือ้งต้นของการท างาน 
เพื่อให้พนักงานมคีวามรู้เพยีงพอส าหรับการท างานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง
ไม่ท าให้การท างานผดิพลาดเสียหาย หรือท าให้เกดิปัญหาด้านคุณภาพ

2. งานหลกั เป็นกลุ่มหลกัสูตรที่เกีย่วกบัการสร้างองค์ความรู้ในงานหลกัของอาชีพ เพื่อให้ผู้ผ่านการอบรม
มคีวามรู้ความสามารถในการท างานได้อย่างอสิระ มคีวามรอบรู้ ครอบคลุม ในทุกขั้นตอนของการท างานอย่างลกึซึ้ง
และครอบคลุมในทุกขั้นตอนของการท างานอย่างลกึซึ้งและครอบคลุมในทุกการท างาน

3. ประยุกต์ เป็นกลุ่มหลกัสูตรที่เกีย่วกบันวัตกรรมและเทคโนโลยีกึง่อตัโนมตั ิที่ท าให้ผู้ผ่านการอบรม/พฒันา 
เกดิความรู้ความช านาญระดบัสามารถประยุกต์และพฒันาการท างานเดมิให้มปีระสิทธิภาพสูงขึน้ มกีารใช้นวัตกรรม 
เทคนิค และเคร่ืองมอืการท างานสูงกว่าเดมิ ท าให้ได้งานมผีลติภาพสูงขึน้ เกดิความรู้ความช านาญระดบัสูงขึน้ 
มกีารท างานที่รวดเร็วขึน้

4. ขั้นสูง เป็นกลุ่มหลกัสูตรที่เกีย่วกบั การใช้นวัตกรรมหรือระบบอตัโนมตัมิาใช้ในการปฏบัิตงิานแทนคน 
เพื่อให้ผู้ผ่านการอบรมมคีวามรู้ที่ทนัต่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีระบบดจิิตอล สามารถประยุกต์และใช้ปรับระบบ
การปฏบัิตงิานให้เป็นอตัโนมตัเิตม็ระบบ

กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อความสะดวกในการพจิารณา
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ที่ผู้ด าเนินการจ้างจัดฝึกอบรมให้แนบใบแสดงรายละเอยีดค่าใช้จ่าย ค่าที่พกัและอาหารประกอบด้วย)
2. กรณีใบส าคญัรับเงินในการจ้างท าของ หรือเป็นค่าตอบแทน เช่น  ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้างท าอาหาร ให้แนบส าเนา

บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้รับเงิน
3. ค่าใช้จ่ายไม่รวมภาษมูีลค่าเพิ่ม  โดยมจี านวนเหมาะสมและจ าเป็นกบัการฝึกอบรม
4. ให้รับรองความถูกต้องของส าเนาเอกสารทุกฉบับโดยผู้มอี านาจหรือผู้รับมอบอ านาจลงนามแทน

ค านิยาม ประเภทกลุ่มหลกัสูตร

รุ่นที่ 2 491.270

12.

หมายเหตุ 1. กรณีหลกัฐานค่าใช้จ่ายที่ออกโดยร้านค้า  หรือนิตบุิคคลได้แก่ใบเสร็จรับเงิน  ที่มรีายการถูกต้องสมบูรณ์
ระบุ  ช่ือหลกัสูตร /รุ่น / วันที่อบรม / จ านวนเงินให้ชัดเจน(กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมอืแรงงาน

11.
รุ่นที่ 1 771.000
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แบบ ฝย/ฝป 3 
รายชื่อผู้รับการฝึกอบรม (กรณดี าเนินการฝึกเอง) 

หลักสูตร การสื่อสารภาษาอังกฤษส าหรับพนักงานโรงแรม รุ่นที่ 1 ระหว่างวันที่ 28 กุมภาพนัธ์ 2561 
(ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสบิของการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร) 

 

ล าดับ เลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลงนาม 
1 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
2 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
3 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
4 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  

5 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
6 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
7 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
8 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
9 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  

10 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
11 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  

12 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
13 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
14 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
15 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
16 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
17 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
18 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  

19 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
20 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
21 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
22 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
23 xxxxxxxxxxxxx นางxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
24 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  
25 xxxxxxxxxxxxx นายxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx  

 

จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมรวม   25 คน  ชาย  10 คน หญงิ 15 คน 

         ขอรับรองว่าเป็นความจริง 
 
 

ลงชื่อ .................................................. ผู้ยื่นค าขอ (ผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้รับมอบอ านาจ) 
    (นางสุภาพ  เรียบร้อย) 

   ต าแหน่ง ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
หมายเหตุ  กรณีผู้รับการฝึกที่เข้าอบรม ไม่ถึง 80 % ของระยะเวลาอบรมทั้งหลักสูตร และผู้รับการฝึกที่ไม่ใช่ 
              ลูกจ้างของตน ให้ระบุชื่อพร้อมชี้แจงในตารางช่องหมายเหตุด้วย 

 
 



แบบ ฝย/ฝป 1

ยืน่ขอรับความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึกอบรม ยืน่ขอรับความเห็นชอบภายหลงัการฝึกอบรมเสร็จส้ิน

ด าเนินการจัดฝึกอบรมเอง ส่งไปฝึกอบรมกบัสถานศึกษา/สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน

ที่

วนัที่
เรียน   นายทะเบียน

ข้าพเจ้า (บริษทั/ห้างหุ้นส่วน)

เลขที่บัญชีผู้ประกอบกจิการ

โดย ถนน

ต าบล/ แขวง

รหัสไปรษณย์ี

ช่ือผู้ติดต่อ

ซ่ึงประกอบกจิการประเภท
ปัจจุบันมีพนักงานทั้งส้ิน

โดยเป็นชาย หลกัสูตร จ านวนรุ่น รุ่น

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บาท   ดงันี้

รุ่น  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บาท  ตามเอกสารแนบท้าย

รุ่น  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บาท  ตามเอกสารแนบท้าย

ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพือ่ประกอบการพจิารณา  ดงันี้
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยืน่ค าขอ  (กรณยีืน่ค าขอคร้ังแรก)
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณเีป็นนิติบุคคลและและเป็นการยืน่ค าขอคร้ังแรก)
หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีีการมอบอ านาจ)  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ
รายละเอยีดเกีย่วกบัหลกัสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร ฉบับ (กรณจีัดฝึกอบรมเองหรือจ้างจัดฝึกอบรม)
ส าเนาหลกัฐานหลกัสูตรหรือหัวข้อการฝึกอบรมของสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม   (กรณส่ีงไปรับการฝึกอบรมกบัสถานฝึกอบรม
หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน)
รายช่ือผู้รับการฝึกอบรม ฉบับ
ส าเนาหลกัฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฉบับ
อืน่ๆ

ลงช่ือ ผู้ยืน่ค าขอ  (ผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้รับมอบอ านาจ)

( )

ต าแหน่ง

หมายเหตุ
หลกัสูตรตามทีจ่่ายจริง  เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายในหกสิบวนันับแต่วนัเสร็จส้ินการฝึกแต่ต้องไม่เกนิวนัที ่15 มกราคม ของปีถดัไป

ตวัอย่างการกรอกเอกสาร
ประกอบขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดและรายการค่าใชจ้่าย กรณีส่งลูกจ้างไปฝึกอบรมภายนอก

1.

2.

ค าขอรับการรับรองหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมอืแรงงานและ
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา  20  แห่งพระราชบัญญตัิส่งเสริมการพัฒนาฝีมอืแรงงาน  พ.ศ. 2545

บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั
30  เมษายน 2561

1. บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั

1 0 1 2 3 4 5 6 7 8

นางสาวสมร   สุขสบาย เลขที่ 100 หมู่ที่ 1 ซอย 1 พิษณุโลก

จนัทรเกษม อ าเภอ/เขต จตุจกัร จังหวดั กทม.

10900 โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร 0 2212 2249

นางสาวสมร   สุขสบาย โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร 0 2212 2249

   โรงแรม
1,200 คน แบ่งเป็นชาย 650 คน หญิง 550 คน

มีความประสงค์จะขอรับรองหลกัสูตรรายละเอยีดที่เกีย่วข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานลูกจ้าง

จ านวน 8 คน 3 คน หญิง 5 คน จ านวนหลกัสูตร 1 1

 -

การฝึกยกระดบัฝีมือแรงงาน จ านวน 1 หลกัสูตร 1  -

การฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ      จ านวน หลกัสูตร

2.

1

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นและเอกสารต่าง ๆ ถูกต้องและเป็นจริงทุกประการ

สถานประกอบกจิการทีย่ืน่ขอรับความเห็นชอบ จัดท ารายงานเกีย่วกบัค่าใช้จ่าย พร้อมแนบหลกัสูตร ก าหนดการฝึกอบรมและหลกัฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละ              
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ตัวอย่างการเขียนใบเสร็จรับเงิน 
************************************************************************************************ 

ใบเสร็จรับเงิน 

เลขที่   055         เล่มที่  010 

ร้าน AK993       วันที่  11  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2561 
ที่อยู่ส านักงาน 488/426 โบ้เบท้าวเวอร์ ชั้น 4 โซน 3 B  
ถนน กรุงเกษม แขวงคลองมหานาค เขตป้อมปราม กรุงเทพฯ 10100 
โทร.081-694 3085 แฟกซ์.02-6436112 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 3125552233   
 

ลูกค้า บริษัทพัฒนาศักยภาพ จ ากัด  
เลขที่ 100 หมู่ 1 ซอย 1 ถนนพิษณุโลก แขวงจันทรเกษม  
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 3105557890   
    

ล าดับ รายการ จ านวนสนิค้า ราคา/หน่วย จ านวนเงิน 
1 - ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม 

การอบรมหลักสูตรการสื่อสารภาษาอังกฤษส าหรับ
พนักงานโรงแรม วันที่  28 กุมภาพันธ์ 61  
เวลา 08.30 – 16.30 น.  ณ ห้องสกายรูม ชั้น 17 
โรงแรมใบหยก 
 

25 เล่ม 200.00 5,000.00 

 ราคาสินคา้ 25 เล่ม 200.00 5,000.00 
 ภาษีมูลค่าเพิ่ม - - - 
 รวมทั้งสิน                                จ านวนเงิน   5,000.00 
                        (ห้าพันบาทถ้วน) 

 
 
 

     ลงชื่อ .......................................................                       ลงชื่อ ................................. ........... 
                        (นางนงเยาว์  ตันตระกูล)                                          (นางสุภาพ  เรียบร้อย) 
                               ผู้รบัเงิน                                                            ผู้จา่ยเงิน 
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ตัวอย่างการเขียนบิลเงินสด 
****************************************  

บิลเงินสด 
เลขที่   048         เล่มที่  099 

ร้าน AK993       วันที่  11  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2561 
ที่อยู่ส านักงาน 488/426 โบ้เบท้าวเวอร์ ชั้น 4 โซน 3 B  
ถนน กรุงเกษม แขวงคลองมหานาค เขตป้อมปราม กรุงเทพฯ 10100 
โทร.081-694 3085 แฟกซ์.02-6436112 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 3125552233   

 

ลูกค้า บริษัทพัฒนาศักยภาพ จ ากัด  
เลขที่ 100 หมู่ 1 ซอย 1 ถนนพิษณุโลก แขวงจันทรเกษม  
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 3105557890   
 
ล าดับ รายการ จ านวนสินค้า หน่วยละ จ านานเงิน 

1 - ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
การอบรมหลักสูตรการสื่อสารภาษาอังกฤษ
ส าหรับพนักงานโรงแรม  
วันที่28 กุมภาพันธ์ 61 เวลา 08.30 – 16.30 น.   
ณ ห้องสกายรูม ชัน้ 17 โรงแรมใบหยก 

25 เล่ม 200.00 5,000.00 

     

     

     

     

รวมเงิน      (ห้าพันบาทถ้วน)   5,000.00 

 

 

    ลงชื่อ ..........................................................                    ลงชื่อ ................................. ............. 
                      ผู้รับเงิน                                                              ผู้จ่ายเงิน 
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ตัวอย่างการเขียนใบส าคัญรับเงิน และตรายางที่ประทับ 
******************************************************* 

ใบส าคัญรับเงิน 
บริษัท พัฒนาศักยภาพ จ ากัด 

วันที่  11  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕61 

         ข้าพเจ้า นางอัจฉรา จันทร์แย้ม อยู่บ้านเลขที่ 7/39 ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 
ได้รับเงินจากบริษัทพัฒนาศักยภาพ จ ากัด เลขที่ 100 หมู่ 1 ซอย 1 ถนนพิษณุโลก แขวงจันทรเกษม  
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 
ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าใช้จ่ายในการอบรมหลักสูตรการสื่อสารภาษาอังกฤษส าหรับพนักงานโรงแรม 
เมื่อวันที ่28 กุมภาพันธ์ 61 เวลา 08.30 – 16.30 น.  ณ ห้องสกายรูม ชั้น 17 โรงแรมใบหยก 
- ค่าอาหารกลางวัน จ านวน 1 มื้อ ๆ ละ 171 บาท (25 คน x 171 บาท)  
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 2 มื้อ ๆ ละ 100 บาท (25 คน x 200 บาท) 
 

 
 

4,275 
5,000 

 

   
                      รวมเป็นเงิน  9,275 - 

 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)    (เก้าพันสองร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) 
 

 

(ลงชื่อ).....................................................................ผู้รับเงิน 
(นางอัจฉรา  จันทร์แย้ม) 

 
 

 
 

 
 

 
 

หมายเหตุ  แนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องผู้รับเงินทุกครั้ง 
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บรรณานุกรม 
 

สิทธิประโยชน์ภายใต้พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545                               
คู่มือการยื่นขอรับความเห็นชอบหลักสูตรการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน (ส าหรับเจ้าหน้าที่).  
          กรุงเทพฯ:กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

คู่มือสิทธิประโยชน์ภายใต้พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม.
กรุงเทพฯ: กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ศูนย์บริการข้อมูลสรรพากร. พ.ศ. 2559. แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล. 
กรมสรรพากร: http://www.rd.go.th/publish. วันที่ 17 พฤษภาคม 2560 

คู่มือการใช้งานระบบ e-Service  กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ส าหรับสถานประกอบกิจการ. 
กรุงเทพ: สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13  กรุงเทพมหานคร  
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