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คู่มือส าหรับประชาชน: การให้ความเหน็ชอบหลักสูตรรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องและรายการค่าใช้จ่ายท่ีใช้ใน
การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปล่ียนสาขาอาชีพ  (กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดัแพร่ กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
กระทรวง:กระทรวงแรงงาน 

 
1. ช่ือกระบวนงาน:การให้ความเห็นชอบหลกัสตูรรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องและรายการคา่ใช้จา่ยท่ีใช้ในการฝึกยกระดบั

ฝีมือแรงงานและการฝึกเปล่ียนสาขาอาชีพ  (กรณีสง่ลกูจ้างไปรับการฝึกภายนอก) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพฒันาฝีมือแรงงานพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, สว่นกลางท่ีตัง้อยูใ่นภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง), สว่นกลางท่ีตัง้อยูใ่น
ภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.สง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงานพ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเตมิ  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 3วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 684  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 1,169  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 31  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การให้ความเห็นชอบหลกัสตูรรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องและ
รายการคา่ใช้จา่ยท่ีใช้ในการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานและการฝึกเปล่ียนสาขาอาชีพ  (กรณีสง่ลกูจ้างไปรับการฝึก
ภายนอก) 25/05/2558 12:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการกองส่งเสริมการพฒันาฝีมือแรงงานกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

ถนนมิตรไมตรีแขวงดินแดงเขตดินแดงกรุงเทพฯ 10400 
โทร  :  02-245-1707 ต่อ  415,416,417  /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานภาค 1-12/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีอ่ยู่/โทรศพัท์สามารถคน้หาไดท้างเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

3) สถานท่ีให้บริการศูนย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดัทกุจงัหวดั/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีอ่ยู่/โทรศพัท์สามารถคน้หาไดท้างเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

4) สถานท่ีให้บริการศูนย์พฒันาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานครถนนสขุมุวิทเขตวฒันากรุงเทพฯโทร. 0 2390 
0261-5 (เฉพาะผูป้ระกอบกิจการทีมี่ส านกังานตัง้อยู่ในเขตวฒันาและเขตพระโขนง)/ติดต่อดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
การย่ืนค าขอให้ผู้ประกอบกิจการย่ืนขอรับรองหลกัสตูรณหนว่ยงานของกรมพฒันาฝีมือแรงงานท่ีผู้ประกอบกิจการซึง่
เป็นนายจ้างมีส านกังานใหญ่หรือส านกังานสาขาท่ีจะด าเนินการฝึกอบรมตัง้อยูใ่นเขตจงัหวดันัน้  
 
กรณีสง่ลกูจ้างไปรับการฝึกภายนอก 
 
ผู้ด าเนินการฝึกท่ีเป็นนายจ้างอาจสง่ผู้ รับการฝึกท่ีเป็นลกูจ้างไปรับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานกบัสถานศกึษาตาม
กฎหมายวา่ด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบนัอดุมศกึษาตามกฎหมายวา่ด้วยสถาบนัอดุมศกึษาทัง้ภาครัฐและเอกชนหรือ
สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการหรือหนว่ยฝึกอบรมฝีมือแรงงานท่ีเป็นมลูนิธิสมาคมหรือนิตบิคุคลท่ีตัง้ขึน้
ตามกฎหมายไทย 
 
1. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
 
 1.1 ต้องย่ืนค าขอรับความเห็นชอบหลกัสตูรรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องและรายการคา่ใช้จา่ยท่ีใช้ในการฝึกอบรมเสนอนาย
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ทะเบียนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึกอบรมหรือหลงัจากเสร็จสิน้การฝึกอบรมแล้วทัง้นีจ้ะต้องจดัท า
รายงานเก่ียวกบัการฝึกอบรมพร้อมแนบหลกัสตูรก าหนดการฝึกและหลกัฐานคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมแตล่ะหลกัสตูร
ตามท่ีจา่ยจริงเสนอตอ่นายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 วนันบัแตว่นัเสร็จสิน้การฝึกอบรมเทา่นัน้ส าหรับการ
ฝึกอบรมตัง้แตว่นัท่ี 18 พฤศจิกายนจนถึง 31 ธนัวาคมต้องย่ืนไมเ่กินวนัท่ี 15 มกราคมของปีถดัไปทัง้นีก้ารพิจารณาให้
ความเห็นชอบของนายทะเบียนเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงานเร่ืองหลกัเกณฑ์วิธีการ
และเง่ือนไขในการให้ความเห็นชอบหลกัสตูรรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องและรายการคา่ใช้จา่ยท่ีใช้ในการฝึกยกระดบัฝีมือ
แรงงานและการฝึกเปล่ียนสาขาอาชีพลงวนัท่ี 3 ตลุาคม 2551 
 
 1.2 ต้องเป็นการฝึกอบรมให้แก่ลกูจ้างของตนเองและเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศเทา่นัน้  
 
 
 
2. หลกัสตูรการฝึกอบรม 
 
 2.1 กรณีการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานหมายถึงการท่ีผู้ประกอบกิจการซึง่เป็นนายจ้างจดัให้ลกูจ้างได้ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานเพิ่มเตมิในสาขาอาชีพท่ีลกูจ้างปฏิบตังิานอยูต่ามปกตเิพ่ือให้ลกูจ้างได้มีความรู้ความสามารถและทกัษะในสาขา
อาชีพนัน้สงูขึน้ 
 
 2.1.1 หลกัสตูรต้องมีวตัถปุระสงค์เพ่ือพฒันาฝีมือแรงงานของลกูจ้างให้มีความรู้ความสามารถทกัษะและทศันคตท่ีิดีตอ่
การปฏิบตังิานเพิ่มขึน้ตามสาขาอาชีพท่ีลกูจ้างนัน้ปฏิบตังิานอยูต่ามปกติ  
 
 2.1.2 เนือ้หาวิชาของหลกัสตูรต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กบักิจการของสถานประกอบกิจการนัน้  
 
 2.1.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกบัหลกัสตูรกรณีการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานต้องไมน้่อยกวา่ 6 ชัว่โมง 
 
 2.2 กรณีการฝึกเปล่ียนสาขาอาชีพหมายถึงการท่ีผู้ประกอบกิจการซึง่เป็นนายจ้างจดัให้ลกูจ้างได้ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน
เพิ่มเตมิในสาขาอาชีพอ่ืนท่ีลกูจ้างมิได้ปฏิบตังิานอยูต่ามปกตเิพ่ือให้ลกูจ้างได้มีความรู้ความสามารถท่ีจะท างานใน
สาขาอาชีพอ่ืนนัน้ได้ด้วย 
 
 2.2.1 หลกัสตูรต้องมีวตัถปุระสงค์เพ่ือพฒันาฝีมือแรงงานของลกูจ้างให้มีความรู้ความสามารถทกัษะและทศันคตท่ีิดีตอ่
การปฏิบตังิานเพิ่มขึน้ตามสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเตมินอกเหนือจากลกัษณะงานท่ีปฏิบตัอิยูต่ามปกติ  
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 2.2.2 เนือ้หาวิชาของหลกัสตูรต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กบักิจการของสถานประกอบกิจการนัน้หรือเพ่ือ
ประโยชน์ตอ่ลกูจ้างท่ีจะพฒันาไปสูก่ารท างานในสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเตมิได้ 
 
 2.2.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกบัหลกัสตูรแตต้่องไมน้่อยกวา่ 18 ชัว่โมง 
 
3. การพิจารณาคา่ใช้จา่ยท่ีใช้ในการฝึกอบรมลกูจ้าง 
 
ประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงานเร่ืองหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการให้ความเห็นชอบ
หลกัสตูรรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องและรายการคา่ใช้จา่ยท่ีใช้ในการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานและการฝึกเปล่ียนสาขาอาชีพ
ลงวนัท่ี 3 ตลุาคมพ.ศ. 2551 มิได้ก าหนดกรอบรายการคา่ใช้จา่ยไว้เน่ืองจากนายทะเบียนจะให้ความเห็นชอบเฉพาะ
หลกัสตูรเพ่ือนบัจ านวนผู้ รับการฝึกในการประเมินเงินสมทบกองทนุพฒันาฝีมือแรงงานเทา่นัน้สว่นคา่ใช้จา่ยในการ
ฝึกอบรมให้ย่ืนตอ่กรมสรรพากรตามประกาศกระทรวงการคลงัเร่ืองการก าหนดสถานศกึษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานท่ีรับลกูจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นสว่นนิตบิคุคลเข้าศกึษาหรือฝึกอบรมลงวนัท่ี 23 พฤศจิกายนพ.ศ. 2548 
 
หมายเหต ุ
 
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนหรือไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
**พนกัเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว  
 
**ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
**ทัง้นีจ้ะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเร่ืองค าขอ/ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
ลงทะเบียนเอกสารท่ีผา่น
การตรวจตอ่รุ่น/หลกัสตูร/
ค าขอ 
 
 
 

1 ชัว่โมง กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาหลกัสตูร
และคา่ใช้จา่ยในการจดั
ฝึกอบรม/จดัพิมพ์หนงัสือ 
รับรอง/ตรวจทานความถกู
ต้องของใบรับรองตอ่รุ่น/
หลกัสตูร/    
ค าขอ 
 
 

12 ชัว่โมง กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนมุตัติอ่รุ่น/หลกัสตูร/
ค าขอ 
แจ้งสถานประกอบกิจการ
มารับหนงัสือรับรอง 
 

5 ชัว่โมง กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (กรณีเป็นบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอรับการ
รับรองหลกัสตูร
คา่ใช้จา่ยในการ
ฝึกยกระดบัฝีมือ
แรงงานและการ
ฝึกเปล่ียนสาขา
อาชีพ (แบบฝย/
ฝป  1) 

กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบบั - 

2) 

รายละเอียด
เก่ียวกบัหลกัสตูร
และคา่ใช้จา่ยใน
การฝึกอบรม
ยกระดบัฝีมือ

กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แรงงานและการ
ฝึกเปล่ียนสาขา
อาชีพกรณีสง่ไป
รับการฝึกกบั
สถานฝึกอบรม
อ่ืน  (แบบฝย / 
ฝป  2 - 2) 

3) 

ก าหนดการ
ฝึกอบรมโบว์ชวัร์
ใบสมคัร (พร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐาน
หลกัสตูรหรือ
หวัข้อการ
ฝึกอบรมของ
สถานศกึษาหรือ
สถานฝึกอบรม 
(กรณีสง่ไปรับ
การฝึกอบรมกบั
สถานฝึกอบรม
หรือสถาน
ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานพร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือสง่ตวั/
หนงัสือขออนมุตัิ/
หนงัสือเชิญให้

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เข้ารับการ
ฝึกอบรม/หนงัสือ
ตอบรับ/หนงัสือ
รับรองการ
ฝึกอบรมพร้อม
ส าเนาถกูต้อง 
(ถ้ามี) 

6) 
หลกัฐาน
คา่ธรรมเนียมใน
การฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 

ส าเนาหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติ
บคุคล (กรณีเป็น
นิตบิคุคลและ
เป็นการย่ืนค าขอ
ครัง้แรก) 

- 1 1 ฉบบั - 

8) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณีมี
การมอบอ านาจ) 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบ 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกระทรวงแรงงาน 

หมายเหตุ(กระทรวงแรงงานถนนมิตรไมตรีดินแดงกรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 

2) ช่องทางการร้องเรียนกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
หมายเหตุ(กรมพฒันาฝีมือแรงงานถนนมิตรไมตรีดินแดงกรุงเทพฯ 10400 โทร.022451707 
http://www.dsd.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนกองสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน 
หมายเหตุ(กองส่งเสริมการพฒันาฝีมือแรงงานกรมพฒันาฝีมือแรงงานถนนมิตรไมตรีแขวงดินแดงเขตดินแดง
กรุงเทพฯ 10400 โทร : 02-245-1707 ต่อ 415,416,417 หรือศูนย์พฒันาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานครถนน
สขุมุวิทเขตวฒันากรุงเทพฯ(เฉพาะผูป้ระกอบกิจการทีมี่ส านกังานตัง้อยู่ในเขตวฒันาและเขตพระโขนง) โทร : 0 
2390 0261-5 ) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์ม 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ส าเนาเอกสารทกุฉบบัต้องมีการรับรองส าเนาถกูต้องโดยผู้ มีอ านาจลงนามแทนบริษัทหรือผู้ รับมอบอ านาจ  
 
สามารถดาวโหลดได้ท่ี 
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;view=article&amp;id=123&amp;Itemid=
125 
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วันท่ีพมิพ์ 15/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ชานนท์อาคะมา 
อนุมัตโิดย Subhop Pingta 
เผยแพร่โดย สกุญัญาองค์วิเศษไพบลูย์ 

 
 

 
 


