ขั้นตอนการขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
การยื่นคำขอและการอนุมัติ มีขั้นตอนดังนี้
	1. ยื่นคำขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (แบบ ชอ.1/แบบ ชอ.2/แบบ ชอ.2-1/แบบ ชอ.2-2 แล้วแต่กรณี) โดยให้ยื่น ณ ท้องที่ที่สถานประกอบกิจการ หรือศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตั้งอยู่ แล้วแต่กรณี 
			กรุงเทพมหานคร ให้ยื่น ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร 
			จังหวัดอื่น 	 ให้ยื่น ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน
		- ผู้มีสิทธิขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนตามประกาศฯ ข้อ 4,5,7,8 ให้ยื่นคำขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุน ภายในวันที่ 31 สิงหาคม ของปีที่มีสิทธิขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุน
		- ผู้มีสิทธิขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนตามประกาศฯ ข้อ 9 ให้ยื่นคำขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุน ภายในวันที่ 31 สิงหาคม ของปีที่มีสิทธิขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุน กรณีสิทธิเกิดมีขึ้นในระหว่างวันที่ 1 กันยายน - 31 ธันวาคม ในปีใด ให้มีสิทธิยื่นคำขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุกหนุนได้ในปีถัดไป 
	2. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ตรวจสอบคำขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนและเอกสารหลักฐานประกอบ		
		2.1 กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด ให้แจ้งผู้ยื่นคำขอดำเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ยื่นคำขอ
		2.2 กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด ให้เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน พิจารณาอนุมัติขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุน ตามคำสั่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ 2234/2559 ลงวันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2559 
เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินงานด้านการให้กู้ยืม และการใช้จ่ายเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพื่อช่วยเหลือหรืออุดหนุนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545
	3. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน แจ้งจำนวนเงินและรายละเอียด
การอนุมัติให้เงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนส่งกองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
	4. กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานโอนเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนให้สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานหรือสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานตามจำนวนที่แจ้งอนุมัติ
	5. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน จ่ายเงินให้แก่ผู้ยื่นคำขอรับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุน
	6. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน รายงานผลการอนุมัติคำขอและจ่ายเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนแก่ผู้ยื่นคำขอ (แบบ ชอ.4, 4-1, 4-2, 4-3) ส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป
	7. กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานรายงานผลการพิจารณาอนุมัติการให้เงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานต่อคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงานจากสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน




การติดตามและประเมินผล มีขั้นตอนดังนี้
	1. ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนนำเงินที่ได้รับไปดำเนินการในกิจการที่เกี่ยวข้อง ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่ได้รับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
	2. ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามแบบ ชอ.3 หรือแบบ ชอ.3-1 แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน ส่งให้สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน นับแต่วันที่ดำเนินการแล้วเสร็จ
	3. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
การพัฒนาฝีมือแรงงานของผู้ได้รับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามแบบ ชอ. 5 โดยสรุปจากแบบ ชอ.3 หรือแบบ ชอ.3-1 ส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงานจากผู้ได้รับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุน
	5. กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาฝีมือแรงงานของผู้ได้รับเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานต่อคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 


