
1/9 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย ที่ใช้ใน
การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก 
กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย ที่ใช้ในการฝึก

ยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ  (กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ใน
ภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  3 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 684  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 1,169  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 31  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 13:45  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก เลขที่ 5 หมู่ 9 ถนนจรดวิถีถ่อง ต้าบลน้้ารึม อ้าเภอ
เมือง จังหวัดตาก 63000 โทรศัพท์ 0 5551 5248 โทรสาร 0 5551 5248 เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/tak /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การย่ืนค าขอให้ผู้ประกอบกิจการยื่นขอรับรองหลักสูตร ณ หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ผู้ประกอบกิจการซึ่ง
เป็นนายจ้างมีส านักงานใหญ่ หรือส านักงานสาขาที่จะด าเนินการฝึกอบรมต้ังอยู่ใน เขตจังหวัด นั้น  
 
กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก  
ผู้ด าเนินการฝึกที่เป็นนายจ้างอาจส่งผู้รับการฝึกที่เป็นลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานกับสถานศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ท้ังภาครัฐและเอกชนหรือ
สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือ หน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้น
ตามกฎหมายไทย  
 
1. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
     1.1 ต้องยื่นค าขอรับความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรมเสนอ
นายทะเบียนเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนด าเนินการฝึกอบรมหรือหลั งจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว ทั้งนี้จะต้อง
จัดท ารายงานเกี่ยวกับการฝึกอบรม พร้อมแนบหลักสูตร ก าหนดการฝึกและหลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละ
หลักสูตรตามที่จ่ายจริง เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรมเท่านั้น 
ส าหรับการฝึกอบรมตั้งแต่วันที่ 18 พฤศจิกายน จนถึง 31 ธันวาคม ต้องยื่นไม่เกินวันที่ 15 มกราคม ของปีถัดไป ทั้งนี้การ
พิจารณาให้ความเห็นชอบของนายทะเบียน เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ใน
การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2551 
     1.2 ต้องเป็นการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้างของตนเองและเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น  
 
2. หลักสูตรการฝึกอบรม 
     2.1 กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน หมายถึง การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้างได้ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพที่ลูกจ้างปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพื่อให้ลูกจ้างได้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ ใน
สาขาอาชีพนั้นสูงขึ้น 
          2.1.1 หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
ทัศนคติที่ดี ต่อการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้นตามสาขาอาชีพที่ลูกจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ  
          2.1.2 เนื้อหาวิชาของหลักสูตรต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบกิจการนั้น  
          2.1.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตร กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานต้องไม่น้อยกว่า 6 
ชั่วโมง 
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     2.2 กรณีการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ หมายถึง การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้างได้ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพอ่ืนที่ลูกจ้างมิได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพื่อให้ลูกจ้างได้มีความรู้ ความสามารถ ท่ีจะ
ท างานในสาขาอาชีพอ่ืนนั้น ได้ด้วย 
          2.2.1 หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
ทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้นตามสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมนอกเหนือจากลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ ตามปกติ 
          2.2.2 เนื้อหาวิชาของหลักสูตร ต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบกิจการนั้น 
หรือเพื่อประโยชน์ต่อลูกจ้างที่จะพัฒนาไปสู่การท างานในสาขาอาชีพอ่ืนเพิ่มเติมได้  
          2.2.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตร แต่ต้องไม่น้อยกว่า 18 ชั่วโมง 
 
3. การพิจารณาค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรมลูกจ้าง 
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการ ให้ความเห็นชอบ
หลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสา ขาอาชีพ 
ลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2551 มิได้ก าหนดกรอบรายการค่าใช้จ่ายไว้ เนื่องจากนายทะเบียนจะให้ความเห็นชอบเฉพาะ
หลักสูตร เพื่อนับจ านวนผู้รับการฝึกในการประเมินเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเท่านั้น ส่วนค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมให้ยื่นต่อกรมสรรพากรตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การก าหนดสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานที่รับลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษาหรือฝึกอบรม ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 
 
หมายเหตุ 
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
**พนักเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 
**ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
**ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
    ลงทะเบียนเอกสารที่ผ่าน
การตรวจ ต่อรุ่น/หลักสูตร/
ค าขอ 
   
 
 

1 ชั่วโมง ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ตาก 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ 
    รับรอง/ตรวจทาน
ความถูกต้องของใบรับรอง
ต่อรุ่น/หลักสูตร/    
    ค าขอ    
 
 

12 ชั่วโมง ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ตาก 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนุมัติต่อรุ่น/หลักสูตร/
ค าขอ 
 แจ้งสถานประกอบกิจการ
มารับหนังสือรับรอง  
 
 

5 ชั่วโมง ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ตาก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วันท าการ 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

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

กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

2) 

รายละเอียด
เกี่ยวกับหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม
ยกระดับฝีมือ
แรงงานและการ
ฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพ กรณีส่งไป
รับการฝึกกับ
สถานฝึกอบรม
อ่ืน  (แบบ  ฝย / 
ฝป  2 - 2) 

 

กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ก าหนดการ
ฝึกอบรมโบว์ชัวร์ 
ใบสมัคร (พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หลักฐาน
หลักสูตรหรือ
หัวข้อการ
ฝึกอบรมของ
สถานศึกษาหรือ
สถานฝึกอบรม 
(กรณีส่งไปรับ
การฝึกอบรมกับ
สถานฝึกอบรม
หรือสถาน
ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงาน พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือส่งตัว/
หนังสือขออนุมัติ/
หนังสือเชิญให้
เข้ารับการ
ฝึกอบรม/หนังสือ
ตอบรับ/หนังสือ
รับรองการ
ฝึกอบรม พร้อม
ส าเนาถูกต้อง 
(ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 
หลักฐาน
ค่าธรรมเนียมใน
การฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติ
บุคคล (กรณีเป็น
นิติบุคคลและ
เป็นการยื่นค าขอ
ครั้งแรก) 

- 1 1 ฉบับ - 

8) 

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

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 

หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทร.022451707 
http://www.dsd.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
หมายเหตุ (กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดิน
แดง กรุงเทพฯ 10400 โทร : 02-245-1707 ต่อ 415,416,417 หรือ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร 
ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ(เฉพาะ ผู้ประกอบกิจการที่มีส้านักงานต้ังอยู่ในเขตวัฒนา และเขตพระโขนง) 
โทร : 0 2390 0261-5 ) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก 
หมายเหตุ (ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก เลขที่ 5 หมู่ 9 ถนนจรดวิถีถ่อง ต้าบลน้้ารึม อ้าเภอเมือง 
จังหวัดตาก 63000 โทรศัพท์ 0 5551 5248 โทรสาร 0 5551 5248 เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/tak ) 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์ม 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องมีการรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจลงนามแทนบริษัทหรือผู้รับมอบอ านาจ  
 
สามารถดาวโหลดได้ที่ 
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;view=article&amp;id=123&amp;Itemid=
125 
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วันที่พิมพ์ 10/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด

ตาก กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

อนุมัติโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด
ตาก กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

เผยแพร่โดย สุกัญญา องค์วิเศษไพบูลย์ 
 

 
 

 


