
 
 

 
 

คู่มือปฏิบัตงิาน 
การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกีย่วขอ้ง  

และรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 
และการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 

แห่งพระราชบัญญตัิส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
                    (ส าหรบัสถานประกอบกจิการ) 

     (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
 
 
 

 
 กลุ่มงานส่งเสริมและรับรองสิทธิประโยชน์ 
                                            กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
                                                           กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน   





ก 
ค าน า 

 

พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริม 
ให้ผู้ประกอบกิจการมีส่วนร่วมกับภาครัฐในการพัฒนาฝีมือแรงงานให้แก่ลูกจ้าง และบุคคลทั่วไป เพ่ือตอบสนอง 
การเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ โดยก าหนดสิทธิประโยชน์ไว้เพ่ือเป็นการจูงใจสถานประกอบกิจการ
ให้เข้ามามีส่วนร่วมมากยิ่งขึ้น และเพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงจึงมีการปรับปรุงพระราชบัญญัติส่งเสริม     
การพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ เพ่ิมบทบัญญัติ เพ่ือก าหนดให้การประกอบอาชีพในสาขาอาชีพ 
ต าแหน่งงานหรือลักษณะงานใดที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะ หรือต้องด าเนินการโดยผู้มีความรู้ ความสามารถ 
ที่ได้รับการรับรองความรู้ความสามารถให้ได้รับสิทธิประโยชน์ โดยน าจ านวนผู้ผ่านการฝึกอบรม ผู้ผ่านการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน และผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ มารวมนับจ านวนเพ่ือประเมินเงินสมทบ         
ในแต่ละปีได ้

คู่มือสิทธิประโยชน์ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕          
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเล่มนี้ จึงเป็นการรวบรวมวิธีปฏิบัติตามข้อกฎหมาย หลักเกณฑ์ และแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจน สะดวกรวดเร็ว ในการด าเนินการพัฒนาฝีมือแรงงานและการขอรับสิทธิประโยชน์ของ
สถานประกอบกิจการ อีกทั้งความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างสถานประกอบกิจการและเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่        
ตรวจพิจารณา เพ่ือลดปัญหาความเข้าใจที่ผิดพลาด คลาดเคลื่อนอันอาจน าไปสู่ข้อขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนระหว่างกัน 

ส าหรับข้อมูลและแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติส่งเสริม        
การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงการด าเนินการอื่นที่เก่ียวข้อง หากมีการปรับปรุง
หลังจากนี้ ผู้สนใจสามารถศึกษาและดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน http://e-service.dsd.go.th 
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1. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานประกอบกิจการใช้ในการปฏิบัติงานการรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและ

รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ในประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
 3. เพ่ือให้การบริการในการรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึก
ยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 เป็นไปด้วยความเหมาะสม และเกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
2. ขอบเขต 

คู่มือการรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 
และการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545
ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนการรับยื่นคําขอรับความเห็นชอบหลักสูตร รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย
ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริม      
การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ขั้นตอนการพิจารณาตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องไปจนถึงขั้นตอน
สุดท้ายในการจัดพิมพ์หนังสือรับรองให้นายทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบแก่สถานประกอบกิจการ 
3. ค าจ ากัดความ 

“การพัฒนาฝีมือแรงงาน” หมายความว่า กระบวนการที่ทําให้ผู้รับการฝึกและประชากรวัยทํางาน 
มีความสามารถในการพัฒนาปรับปรุงงาน มีฝีมือ ความรู้ความสามารถ จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และทัศนคติ
เกี่ยวกับการทํางานเพ่ือพัฒนาเป็นแรงงานที่มีคุณภาพ อันได้แก่ การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน การกําหนดมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน การรับรองความรู้ความสามารถ และการอื่นที่เก่ียวข้อง 

“การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน” หมายความว่า การฝึกเตรียมเข้าทํางาน การฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน     
และการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 

“การฝึกเตรียมเข้าทํางาน” หมายความว่า การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าทํางาน เพ่ือให้สามารถ
ทํางานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

“การฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน” หมายความว่า การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้าง     
ได้ฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพ่ิมเติมในสาขาอาชีพที่ลูกจ้างปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้
ความสามารถและทักษะ ในสาขาอาชีพนั้นสูงขึ้น 

“การฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ” หมายความว่า การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่ งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้าง        
ได้ฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพ่ิมเติมในสาขาอาชีพอ่ืนที่ลูกจ้างมิได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติเพ่ือให้ลูกจ้างได้มีความรู้
ความสามารถที่จะทํางานในสาขาอาชีพอ่ืนนั้นได้ด้วย 
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 “หลักสูตร” หมายความว่า หัวข้อวิชา เนื้อหา และวิธีการดําเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
“ผู้ดําเนินการฝึก” หมายความว่า ผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานตามหลักสูตรและรายละเอียด

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

ทั้งท่ีเป็นนายจ้างและมิใช่นายจ้างของผู้รับการฝึกอบรม 
“นายจ้าง” หมายความว่า นายจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน 
“ลูกจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน 
“นายทะเบียน” หมายความว่า อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย 
“อธิบดี” หมายความว่า อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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4. ผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการ 
    หน่วยงานส่วนกลาง 

4.1 กรุงเทพมหานคร 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร ภายในบริเวณวัดธาตุทอง ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา 

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

4.2 สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 - 5  
1) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 อาคาร Smart Job Center (ชั้น 2) 

ภายในบริเวณกระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบกิจการ 
ที่มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตดินแดง เขตวังทองหลาง เขตห้วยขวาง เขตราชเทวี เขตพญาไท เขตดุสิต เขตพระนคร 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย เขตพระนคร เขตสัมพันธวงศ์ โทรศัพท์ 0 2245 1707 ต่อ 415 - 417 

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

3) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุง เทพมหานคร พ้ืนที่  3 ศูนย์การค้า เสียงสมบูรณ์        
(ห้างจัสโก้ เดิม) ถนนสีหบุรานุกิจ แขวงมีนบุรี  เขตมีนบุรี  กรุงเทพฯ เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํ านักงานตั้ ง 
อยู่ ในเขตมีนบุรี  เขตบึงกุ่ม เขตบางกะปิ เขตประเวศ เขตสะพานสูงเขตคันนายาว เขตคลองสามวา  
เขตลาดกระบัง เขตหนองจอกโทรศัพท์ 0 2517 0057 - 59 , 0 2517 0061 

4) สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 4 ห้างซีคอนบางแค (ชั้น 3)  ถนนเพชร
เกษม 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 เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตจอมทอง  
เขตบางขุนเทียน เขตธนบุรี เขตราษฎร์บูรณะ เขตทุ่งครุ เขตบางบอน เขตบางบอน เขตคลองสาน โทรศัพท์  
0 2428 9610 - 13        

4.2 ส่วนภูมิภาค 
               สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือสํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานทั่วประเทศ 
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5. การยื่นเอกสารขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย  
 กรณีสถานประกอบกิจการดําเนินการฝึกเอง (In House Training) และกรณีสถานประกอบกิจการส่งลูกจ้าง 
ไปรับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 
 5.๑ แบบคําขอรับการรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบคําขอรับการรับรองหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายกรณีสถานประกอบกิจการดําเนินการฝึกเอง (In House Training) หรือกรณีสถานประกอบกิจการส่งลูกจ้าง
ไปรับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 
 5.๒ เอกสารที่ใช้ประกอบขอรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่เก่ียวข้องและรายการค่าใช้จ่าย   
  5.๒.๑ แบบคําขอรับการรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย พร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้องในการฝึกยกระดับ
ฝีมือแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
พ.ศ. 2545 ให้ถูกต้องครบถ้วน ใช้แบบ ฝย/ฝป ๑ 
  5.๒.๒ รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและ         
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกเองใช้แบบ ฝย/ฝป ๒-๑ หรือรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและ
ค่าใช้จ่ายในการฝึก รายชื่อผู้รับการฝึกอบรม กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมกับสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน     
ใช้แบบ ฝย/ฝป ๒-๒  
  5.๒.๓ รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม กรณีดําเนินการฝึกเองพร้อมดาวน์โหลด File Excel ที่เว็บไซต์ 
http://e-service.dsd.go.th เพ่ือกรอกรายชื่อผู้รับการฝึกอบรมและบันทึกลงในแผ่น CD หรืออุปกรณ์บันทึกข้อมูล 
ใช้แบบ ฝย/ฝป ๓   
  5.๒.๔ กําหนดการฝึกอบรม (Agenda) หรือตารางการฝึกอบรม 
  5.๒.๕ ใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ผู้รับการฝึกอบรมต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า
ร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร) 
  5.๒.๖ หลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบกํากับภาษีที่รายการถูกต้อง
สมบูรณ์ ได้แก่ เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุชื่อ-ที่อยู่ผู้รับเงิน/ชื่อ-ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน/หลักสูตร/รุ่น/วันที่อบรม/
จํานวนเงิน/วันที่รับ-จ่ายเงิน/รายการค่าใช้จ่าย (กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน               
ที่ผู้ดําเนินการจัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าที่พัก ค่าอาหารและอาหารว่าง           
และเครื่องดื่มประกอบด้วย) หรือใบสําคัญรับเงินในการจ้างทําของ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้างทําอาหารและ
อาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (กรณีฝึกอบรมเอง) 
 5.๒.๗ เอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ หนังสือเชิญเข้ารับ 
การฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนียบัตร แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม (กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก) 
  5.2.8 กรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้ อ่ืนจัดฝึกอบรมแทนให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียน          
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการของสถานประกอบกิจการ 
ที่รับจัดฝึกอบรม 
    5.3 การพิจารณา 
          กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วนเจ้าหน้าที่รับเรื่องไว้พิจารณา หากเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
ถูกต้องเจ้าหน้าทีส่่งเรื่องคืนให้สถานประกอบกิจการผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
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 5.4 เมื่อรายละเอียดเอกสารหลักฐาน ตามข้อ 5.๒ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์เจ้าหน้าที่จะพิจารณารายละเอียด
และค่าใช้จ่าย และนําเสนอนายทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามหนังสือรับรองให้แก่ผู้ยื่น 
คําขอรับรองหลักสูตรต่อไป  
 5.5 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบเจ้าหน้าที่จะแจ้งสถานประกอบกิจการมารับหนังสือรับรอง 
หากไม่เห็นชอบจะแจ้งสถานประกอบกิจการพร้อมเหตุผลที่ไม่รับรองหลักสูตร 
6. หลักเกณฑ์การพิจารณารับรองหลักสูตรและรายการค่าใช้จ่าย 
 6.1 กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกเอง (In House Training)  
 6.1.1 หลักสูตรการฝึกอบรมต้องมีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้นตามสาขาอาชีพที่ลูกจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติหรือ
ตามสาขาอาชีพอ่ืนเพ่ิมเติมนอกเหนือจากงานที่ปฏิบัติอยู่ตามปกติ 
 6.1.2 เนื้อหาวิชาของหลักสูตรต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบกิจการนั้น 
หรือเพ่ือประโยชน์ต่อลูกจ้างท่ีสามารถพัฒนาไปสู่การทํางานในสาขาอาชีพอ่ืนได้ 
 6.1.3 ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตร กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานต้องไม่น้อยกว่า 
6 ชั่วโมง และในกรณีฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพต้องไม่น้อยกว่า 18 ชั่วโมง 
 6.1.4 จํานวนผู้รับการฝึกอบรมให้แบ่งกลุ่ม ดังนี้ 
  1) การฝึกอบรมโดยการบรรยาย   กลุ่มละไม่เกิน 100 คน 
  2) การฝึกอบรมโดยการจัดกิจกรรมกลุ่ม  กลุ่มละไม่เกิน 50 คนต่อวิทยากร 1 คน 
  3) การฝึกอบรมทักษะฝีมือซึ่งต้องมีภาคปฏิบัติ กลุ่มละไม่เกิน 25 คนต่อวิทยากร 1 คน 
 6.2 เงื่อนไขในการฝึกอบรม 
       ผู้รับการฝึกอบรมต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร 
และต้องเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศเท่านั้น 
 6.3 รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของลูกจ้าง ให้พิจารณาค่าใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
 6.3.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 
 6.3.2 ค่าลิขสิทธิ์ของหลักสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรม 
 6.3.3 ค่าจ้างล่ามระหว่างการฝึกอบรม 
 6.3.4 ค่าแปลเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
 6.3.5 ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือตํารา 
 6.3.6 ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม 

 6.3.7 ค่าถ่าย ล้าง อัด และขยายรูปภาพ ค่าบันทึกภาพและเสียงที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
6.3.8 ค่าจัดทําหรือค่าเช่าสื่อการฝึกอบรม ได้แก่ สื่อในลักษณะแผ่นโปร่งใส เทปเสียง เทปวีดีโอ ซีดี วีซีดี   

ดีวีดี ซีดี - รอม แผ่นภาพ สไลด์และรวมถึงชุดทดลอง ชุดสาธิต หุ่นจําลอง ที่ไม่มีลักษณะคงสภาพเข้าข่ายเป็นการลงทุน 
ในกรณีเช่าสื่อการฝึกอบรมจะต้องมีระยะเวลาเช่าที่แน่นอน และสอดคล้องกับหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 
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เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 
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6.3.9 ค่าวัสดุ เครื่องมือต่าง ๆ ที่จะใช้ในการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน จะต้องมีลักษณะการใช้สอดคล้องกับ
เนื้อหาวิชาในหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งนี้ วัสดุ เครื่องมือดังกล่าว จะต้องไม่ปะปนกับที่ใช้ในการประกอบกิจการตามปกติของ
ผู้ขอรับความเห็นชอบ โดยต้องระบุรายการ จํานวนและราคาของวัสดุ เครื่องมือนั้นให้ชัดเจน 

6.3.10 ค่าเช่าเครื่องมือ เครื่องจักรและอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม ต้องมีระยะเวลาเช่าที่แน่นอนและ
สอดคล้องกับหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 

6.3.11 ค่าเช่าสถานที่จัดการฝึกอบรม 
6.3.12 ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่างสําหรับผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสาน    

การฝึกอบรมและวิทยากรระหว่างการฝึกอบรม ยกเว้นค่าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ 
6.3.13 ค่าจ้างพาหนะเดินทางข้ามจังหวัดไป - กลับภายในประเทศ เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมไม่เกินสองเที่ยว 

ยกเว้นค่าเครื่องบิน 
6.3.14 ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่งผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสานการฝึกอบรม และวิทยากรระหว่าง

การฝึกอบรม 
6.3.15 ค่าจ้างเหมาพาหนะไปดูงานเป็นกลุ่มที่กําหนดไว้ในหลักสูตรภายในประเทศ ยกเว้น  ค่าเครื่องบิน 
6.3.16 ค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศของวิทยากร 

 6.4 กรณีสง่ลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก (Public Training) 
 ผู้ดําเนินการฝึกที่เป็นนายจ้างอาจส่งผู้รับการฝึกที่เป็นลูกจ้างไปฝึกอบรมในสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 
 สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ผู้ดําเนินการฝึกจ้างจัดฝึกอบรม หรือส่งผู้รับการฝึกไปรับการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
ต้องเป็นสถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย สถาบันอุดมศึกษา 
ทั้งภาครัฐและเอกชน หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ 
สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 
หมายเหตุ ขอความร่วมมือสถานประกบกิจการยื่นรับรองหลักสูตรผ่านระบบส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน      
และบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) แทนการส่งเอกสารเพ่ือความรวดเร็วในการตรวจสอบและง่ายสะดวกรวดเร็ว 
และง่ายต่อการค้นหาและตรวจสอบ และลดปริมาณกระดาษ  
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7. ข้อมูลเพิ่มเติม 
    7.1 สถานประกอบกิจการต้องยื่นคําขอรับรองหลักสูตรพร้อมรายละเอียดและหลักฐานค่าใช้จ่ายเสนอต่อ
นายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายในหกสิบวันนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรม แต่ต้องไม่เกินวันที่ ๑๕ มกราคม 
ของปีถัดไป (การยื่นขอรับรองหลักสูตรด้วยตนเองให้นับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรมถึงวันที่ส่งเอกสารกับ
เจ้าหน้าที่ การยื่นขอรับรองหลักสูตรผ่านระบบส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานและบริการอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Service)  นับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกถึงวันทีส่่งข้อมูลเข้าระบบ (ต้องขึ้นสถานะรอเจ้าหน้าที่รับเรื่องจึงจะถือว่าสมบูรณ์) 

7.2 สถานประกอบกิจการผู้ดําเนินการฝึกที่จัดจ้างฝึกอบรมจากสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานต้องเป็นสถานศึกษา
ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน 
หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคล  
ที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย    

7.3 การแนบสําเนาเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ผู้มีอํานาจหรือผู้รับมอบอํานาจเป็นผู้ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้องทุกฉบับ และทุกครั้ง 

7.4 ตําแหน่งงานของผู้รับการฝึกอบรม 
7.4.1 กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน ตําแหน่งงานของผู้เข้าอบรมต้องเกี่ยวข้องกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
7.4.2 ตรวจสอบจากตําแหน่งงานใน ฝย/ฝป 3 และไฟล์ Excel แสดงรายชื่อผู้รับการฝึกอบรม 

7.5 กรณีไม่รับรองหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน เช่น 
7.5.1 หลักสูตรที่ยื่นขอรับรองมีระยะเวลาไม่ครบ 6 ชั่วโมง  
7.5.2 เนื้อหาหลักสูตรไม่เก่ียวข้องกับการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
7.5.3 ยื่นรับรองหลักสูตรเกิน 60 วัน (ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นรายงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายพร้อมแนบหลักสูตร 

กําหนดการฝึกอบรม และหลักฐานค่าใช้จ่ายเสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้น          
การฝึกอบรม กรณีฝึกอบรมเสร็จสิ้นตั้งแต่วันที่ 18 พฤศจิกายน ถึง 31 ธันวาคม ต้องยื่นขอความเห็นชอบไม่เกิน
วันที่ 15 มกราคมของปีถัดไป 

7.6 กรณีไม่รับรองจํานวนผู้รับการฝึกอบรม เช่น 
7.6.1 จํานวนผู้รับการฝึกอบรมต่อวิทยากรไม่เป็นไปตามสัดส่วนที่กฎหมายกําหนด 
7.6.2 ตําแหน่งงานของผู้รับการฝึกอบรมไม่เก่ียวข้องกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
7.6.3 ผู้รับการฝึกอบรมเข้าฝึกอบรมไม่ถึงร้อยละ 80 ของระยะเวลาการในหลักสูตรนั้น ๆ  
7.6.4 ชื่อ – สกุล ของผู้รับการฝึกอบรมไม่ตรงกันในใบลงลายมือชื่อตามแบบ ฝย/ฝป 3 และไฟล์ Excel 

 7.7 กรณีไม่รับรองค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เช่น 
 7.7.1 ข้อความในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน บิลเงินสด ไม่ถูกต้องหรือรายละเอียดไม่ครบถ้วน หรือไม่ชัดเจน 
 7.7.2 ยื่นขอรับรองค่าใช้จ่ายไม่ตรงกับหัวข้อรายการค่าใช้จ่าย เช่น นําค่าตอบแทนวิทยากรไปขอใน
ค่าลิขสิทธิ์ นําค่าเช่าห้องประชุมไปขอในค่าอาหาร เป็นต้น 

7.7.3 ยื่นเอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ยื่นใบแจ้งหนี้แทนใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินไม่แจกแจง 
รายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

7.7.4 ขอรับรองค่าใช้จ่ายที่นอกเหนือจากค่าใช้จ่าย 16 รายการ เช่น ค่าน้ํามัน ค่าทางด่วนฯลฯ 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 
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7.8 กรณียื่นขอรับรองหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน ควรหลีกเลี่ยงในการยื่นหลักสูตร ดังนี้ 
7.8.1 หลักสูตรปฐมนิเทศ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา นโยบาย กฎระเบียบ สวัสดิการ  

7.8.2 หลักสูตรพัฒนาทีมงาน ที่มีเนื้อหาการฝึกอบรมเป็นกิจกรรมการเล่นเกม การละเล่นต่าง ๆ 
7.8.3 หลักสูตรปฐมพยาบาล รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งแพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าที่ 

ความปลอดภัย รักษาความปลอดภัย 

7.8.4 หลักสูตรกฎหมายแรงงาน รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งฝ่ายบุคคล ทนาย 

7.8.5 หลักสูตรประกันสังคม รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งฝ่ายบุคคล การเงิน 

7.8.6 หลักสูตรเอดส์ ยาเสพติด รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งแพทย์ พยาบาล 

7.8.7 หลักสูตรขับรถ รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งพนักงานขับรถ 
7.8.8 หลักสูตรดับเพลิง รับรองเฉพาะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย รักษาความปลอดภัย 
7.8.9 หลักสูตรเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย และหลักสูตรคณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการทํางาน โดยแนบหนังสือประกาศแต่งตั้งผู้รับการฝึกเป็นเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย หรือ
คณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

7.8.10 หลักสูตรการฝึกอบรมที่เป็นเรื่องเกี่ยวกับเรื่องส่วนบุคคล เช่น การฝึกจิ ต การนั่งสมาธิ                
การสวดมนต์ การเดินจงกลม การลงทุน-ออมเงินหลังเกษียณ การออกกําลังกาย การให้นมบุตร 

7.8.11 หลักสูตรที่เป็นภาษาอังกฤษให้สรุปใจความสําคัญเป็นภาษาไทยแนบ 
7.8.12 หลักสูตรทีจ่ัดฝึกอบรมในต่างประเทศไม่รับรอง 
7.8.13 หลักสูตรที่เป็นการพัฒนาในเชิงทัศนคติที่ดีเพียงอย่างเดียวทั้งหลักสูตร เช่น จิตสํานึกการรักองค์กร 

ค่านิยม คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพจะไม่ถือว่าเป็นการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานเพราะนิยามเน้นพัฒนา
ความรู้ความสามารถ และทักษะในสาขาอาชีพที่ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ 

7.8.14 หลักสูตร e-Learning ขณะนี้ยังไม่มีการรับรอง 
7.8.15 การประชุมเพ่ือพิจารณา ตัดสินใจ ลงมติ ไม่ถือเป็นการฝึกอบรม 
7.8.16 การรับรองหลักสูตรและจํานวนคนฝึกอบรม จะพิจารณาจากตําแหน่งงานของพนักงาน และเนื้อหา

การฝึกอบรมต้องสอดคล้องต่อตําแหน่งงานของพนักงาน และเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาฝีมือแรงงานของพนักงาน 
7.9 กรณยีื่นเอกสารค่าใช้จ่ายอย่างไรให้ได้รับการรับรอง 

7.9.1 การจ้างเป็นนิติบุคคลให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
7.9.2 การจ้างเป็นรายบุคคลให้ใช้ใบสําคัญรับเงิน 

7.10 กรณีแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบด้วยรายการ ดังนี้ 
7.10.1 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
7.10.2 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้จ่ายเงิน ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
7.10.3 เล่มที่ เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน 
7.10.4 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
7.10.5 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร  
7.10.6 จํานวนเงิน ระบุท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 
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7.10.7 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
7.11 กรณีแนบบิลเงินสด ประกอบด้วยรายการ ดังนี้ 

7.11.1 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน  
7.11.2 เล่มที ่เลขที่ บิลเงินสด 
7.11.3 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
7.11.4 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร 
7.11.5 จํานวนเงิน ระบุท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
7.11.6 ลายมือชื่อผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 

7.12 กรณีแนบใบสําคัญรับเงิน ประกอบด้วยรายการ ดังนี้ 
7.12.1 ชื่อ – สกลุ ที่อยู่ผู้รับเงิน และเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
7.12.2 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้จ่ายเงิน และเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
7.12.3 วัน เดือน ปี ที่รับ – จ่ายเงิน 
7.12.4 รายการค่าใช้จ่าย  
7.12.5 จํานวนเงิน ระบุท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
7.12.6 ลายมอืชื่อผู้รับเงิน (ต้องแนบสําเนาบัตรประชาชน พร้อมลงลายมือรับรองสําเนาถูกต้อง)  
7.12.7 ลายมือชื่อผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 

หมายเหต ุการเขียนใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบสําคัญรับเงินให้ระบุชื่อหลักสูตรและวันที่ฝึกอบรมกํากับด้วยทุกครั้ง 
7.13 กรณีแนบเอกสารค่าตอบแทนวิทยากร 

           กรณีจ้างเป็นบุคคลผู้รับเงินต้องเป็นวิทยากรเท่านั้น ชื่อผู้รับตรงกับกับเอกสาร ฝย/ฝป 2-1 
กําหนดการ หรือชื่อวิทยากรในระบบ e-Service ในขั้นตอนที่ 4 ต้องระบุชื่อหลักสูตรฝึกอบรม วันที่ฝึกอบรมให้
ตรงกับหลักสูตรที่ยื่นขอรับรอง และต้องเป็นเงินสกุลบาทเท่านั้น กรณีวิทยากรเป็นชาวต่างชาติต้องแนบ
ใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) และเอกสารแสดงคุณวุฒิที่แสดงเป็นผู้เชี่ยวชาญในการฝึกอบรมหลักสูตรนั้นๆ 
กรณวีิทยากรเป็นบุคคลธรรมดา ที่เป็นต่างชาติให้แนบใบสําคัญรับเงิน สําเนาพาสปอร์ตพร้อมหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย 3 % ในกรณีทีเ่ป็นนิติบุคคลให้แนบสําเนาใบเสร็จรับเงินและระบุชื่อหลักสูตรเพ่ือการฝึกอบรม
เท่านั้น เอกสารทั้งหมดต้องลงนามรับรองโดยผู้มีอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
 7.14 กรณีแนบเอกสารค่าลิขสิทธิ์ 
    รายการในใบเสร็จรับเงินต้องระบุเป็นค่าลิขสิทธิ์ หากระบุเป็นค่าลงทะเบียนฝึกอบรมไม่ใช่ค่าลิขสิทธิ์ 
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมเปรียบได้กับการฝึกอบรมภายนอก (สถาบันฝึกอบรมภายนอกเรียกเก็บค่าใช้จ่าย)         
ให้ยื่นขอรับรองเป็นการฝึกอบรมภายนอก ค่าลงทะเบียนรับรองค่าใช้จ่ายกับสรรพากรโดยตรง   
 7.15 กรณีแนบเอกสารค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือตํารา 
             รายการในใบเสร็จรับเงินระบุเป็นค่าจัดทําเอกสาร หรือค่าหนังสือประกอบการฝึกอบรม 
 7.16 กรณีแนบเอกสารค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม   
             รายการในใบเสร็จรับเงินระบุเป็นค่าถ่ายเอกสาร ไม่รับรองรายการอื่น ๆ เช่น ค่าเทปสันปก ค่าเข้าเล่ม 
ค่ากระดาษสี  
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 
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  7.17 กรณีแนบเอกสารค่าวัสดุ 
    รายการในใบเสร็จรับเงินระบุเป็นวัสดุที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่ขอรับรองจํานวนวัสดุ
ต้องมีความสอดคล้องกับจํานวนผู้เข้าฝึกอบรม ไม่เป็นวัสดุคงสภาพ หรือเครื่องมือ เครื่องจักร หรือวัสดุคอมพิวเตอร์    
โดยจะพิจารณาจากราคา/ชิ้นด้วย กรณีที่ซื้อวัสดุควรระบุด้วยว่าซื้อไปเพ่ือใช้ทําอะไรในการฝึกอบรม ถ้าเป็นเครื่องมือ 
เครื่องจักร ราคาแพง ควรขอรับรองค่าใช้จ่ายเป็นค่าเช่าสื่อเพ่ือการฝึกอบรม ค่าจ้างทําป้ายไวนิลสื่อประชาสัมพันธ์ 
ข้อความบนป้ายไวนิลต้องเกี่ยวกับเนื้อหาฝึกอบรมต้องแนบใบเสร็จรับเงินและ รูปป้ายไวนิลที่ขอรับรองค่าใช้จ่ายมาด้วย 
หมายเหตุ วัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรมต้องเป็นวัสดุที่ใช้แล้วหมดไปในการฝึกอบรมนั้น ๆ 

7.18 กรณีแนบเอกสารค่าเช่าสถานทีจ่ัดการฝึกอบรม 
     กรณีจัดอบรมทีโ่รงแรมต้องแยกรายการค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน (ค่าเช่าห้องฝึกอบรมระบุวันที่เช่าตรงกับวันที่ฝึกอบรม)  
 7.19 กรณีแนบเอกสารค่าเช่าที่พัก 
             7.19.1 รายการในใบเสร็จรับเงิน ระบุชื่อสถานที่ที่พัก 
             7.19.2 Folio ใบแสดงรายละเอียดชื่อ - สกุลผู้เข้าพัก หมายเลขห้องพัก วันที่เข้าพักและวันที่ 
ออกจากที่พัก ค่าที่พัก (รับรองค่าใช้จ่ายตั้งแต่คืนวันก่อนฝึกอบรมจนถึงคืนก่อนวันสุดท้ายของวันฝึกอบรม         
แต่เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรมจะไม่รับรองค่าที่พัก ทั้งนี้ พิจารณาตามกําหนดการฝึกอบรม)  
 7.20 กรณีแนบเอกสารค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
    7.20.1 กรณีเป็นอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ระบุวันที่ในใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ 
รับเงินต้องตรงกับวันที่ฝึกอบรม 
 7.20.2 กรณีเป็นของเก็บได้นาน วันที่ในใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินต้องไม่ระบุหลังวันฝึกอบรม 
หรือลงวันที่ล่วงหน้าไม่เกิน 7 วัน ก่อนการฝึกอบรม  
 7.20.3 กรณีที่มีการรับรองค่าอาหารที่จัดในโรงแรมแล้วจะไม่พิจารณารับรองค่าใช้จ่าย             
จากร้านอาหารนอกโรงแรมในมื้อนั้น ๆ เนื่องจากเป็นการรับรองค่าใช้จ่ายที่ซ้ําซ้อน 
  7.20.4 จํานวนอาหาร เครื่องดื่มและอาหารว่าง ต้องสอดคล้องกับจํานวนผู้รับการฝึกอบรม วิทยากร 
เจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกอบรม 
  7.20.5 ไม่รับรองค่าใช้จ่ายที่ไม่ใช่อาหารและเครื่องดื่ม เช่น แก้วพลาสติก จานกระดาษ ช้อน-ส้อม 
กระดาษชําระ ลูกอม บะหมี่กึ่งสําเร็จรูป 
  7.20.6 ไม่รบัรองค่าวัตถุดิบประกอบอาหาร เช่น เนื้อสัตว์ ไข่ไก ่ผัก น้ํามันพืช ซอสปรุงรส 
  7.20.7 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ชื่อ - ที่อยู่ ลายมือชื่อผู้รับเงินที่เป็นร้านอาหารต้องสอดคล้องกับสถานที่ฝึกอบรม 
 7.21 กรณีแนบเอกสารค่าจ้างพาหนะเดินทางข้ามจังหวัด 
  7.21.1 ใบสําคัญรับเงินระบุชื่อ – ที่อยู่ผู้รับเงิน ได้รับเงินจากสถานประกอบกิจการเป็นค่าพาหนะเดินทาง 
  7.21.2 สําเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกต้อง 
  7.21.3 สําเนาตั๋วรถโดยสารระบุชื่อ – สกุล ผู้เดินทางไม่เกิน 2 เที่ยว (ไป-กลับ) มาจากที่ใดต้องกลับไปที่นั่น 
 7.22 กรณีแนบเอกสารค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งผู้เข้าฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสานงานการฝึกอบรม ไม่รับรองค่าแท็กซี่ 
ค่าน้ํามัน ค่าทางด่วน สําหรับวิทยากรสามารถรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยแนบใบเสร็จรับเงิน           
หรือใบสําคัญรับเงิน กรณีรับรองค่าเครื่องบินภายในประเทศให้แนบตั๋วโดยสารระบุชื่อ- สกุล วัน เวลาในการเดินทาง 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 10 จาก 46 
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8. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีใ่นการรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 
                                                   
                                                  

                                                  ไม่ผ่าน/คนืเอกสาร 
                                                                                      
                            

                                                          
                                                                                                                       
ผ่าน                                                     ผ่าน 
                                                                                                  
        

 
                                                                       

                                                                                            
 
              
                            
 
  

            
 

                                                                                  
 

                                                     
 
 
 
 
 
 
 
                                                                 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 11 จาก 46 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารและออกเลขรับ (ID) 
ส่งเร่ืองต่อให้เจ้าหน้าที่พิจารณา         

ออกหนังสือรับรอง  

กรณีฝึกอบรมเอง In House Training 
- เมื่อนายทะเบียนเห็นชอบและออกหนงัสือรับรอง 
  สถานประกอบกิจการจะนาํหนังสือรับรองมาแนบ 
  ประกอบการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบ (สท.2)   
- สถานประกอบกิจการสามารถนําหนังสือรับรองที่ 
  รับรองค่าใช้จ่ายไปขอยื่นยกเว้นภาษีกับกรมสรรพากร  
กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก Public Training 
- เมื่อนายทะเบียนเห็นชอบและออกหนงัสือรับรอง 
  สถานประกอบกิจการจะนาํหนังสือรับรองมาแนบ  
  ประกอบการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบ (สท.2) 
- ส่วนค่าใช้จา่ยที่เกิดขึ้นจากการฝึกอบรมสามารถ 
  ขอยื่นยกเว้นภาษีกบักรมสรรพากร 
 
 จุดสิ้นสุด 

แจ้งสถานประกอบกจิการ
พร้อมชี้แจงเหตุผล 

ผ่านระบบ 

จัดเรียงเข้าแฟ้มเอกสาร 

เจ้าหน้าที่พจิารณาตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมฯ พ.ศ. 2545 
และเสนอนายทะเบียนพจิารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
นายทะเบยีนพิจารณาให้
ความเห็นชอบหลกัสูตร 

สถานประกอบกิจการย่ืนคําขอรับการรับรองหลักสูตร
พร้อมเอกสารหลักฐาน  

กรณีฝึกอบรมเอง และกรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก 
In House Training / Public Training 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารเบื้องต้น 

เนื่องจาก 
- เอกสารยื่นเกิน ๖๐ วัน 
- ไม่มี CD รายชื่อ File Excel  
- ไม่มีกําหนดการ 
- ไม่มีใบลงทะเบียนลายมอืชื่อ 
- และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่ใช้ประกอบ 
กรณีฝึกอบรมเอง  In House Training 
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 2-1 
- แบบ ฝย/ฝป 3 พร้อมแผ่น CD รายชื่อ File Excel  
  หรืออุปกรณ์บันทึกข้อมูล 
- กาํหนดการ 
- ใบลงทะเบียนลายมือชื่อเขา้อบรม 
- หลักฐานคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- แบบฟอร์มการประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
- กรณีจ้างจัดให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียน   
   ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ  
   วัตถปุระสงค์ของการกอ่ตั้งกจิการของสถาน 
  ประกอบกจิการที่รับจัดฝึกอบรม 
กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก Public Training 
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 2-2 
- แผ่น CD รายชื่อ File Excel 
- กาํหนดการ 
- ใบลงทะเบียนลายมือชื่อเขา้อบรม 
- แบบฟอร์มการประเมินศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
- เอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม หนังสือ 
  เชิญเขา้รบัการฝกึอบรม ใบสมัครเขา้รับการฝึกอบรม  
  หนังสือตอบรับการฝึกอบรม ใบประกาศนียบัตร  
  แผ่นพับประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมฯ 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 
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9. ตารางแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานในการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย  
    กรณีฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
       ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เมื่อสถานประกอบกิจการยื่นคําขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย    
พร้อมรายละเอียดและหลักฐานค่าใช้จ่ายหลังดําเนินการฝึกอบรมเสร็จสิ้นภายในหกสิบวันนับแต่วันเสร็จสิ้น    
การฝึกอบรม แต่ไม่เกินวันที่ ๑๕ มกราคม ของปีถัดไป  
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. ยื่นคําขอการ 
รับรองหลักสูตรและ
ค่าใช้จ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

๑. สถานประกอบกิจการดําเนินการ
ฝึกอบรมเอง (In House Training) 
๒. สถานประกอบกิจการส่งลูกจา้ง
ไปรับการฝึกอบรมภายนอก 
(Public Training) 

เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย
ให้ดําเนินการตาม
พระราชบัญญัตสิ่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ฝึกอบรมภายใน 
ฝย/ฝป ๑,๒-๑,๓ 
ฝึกอบรมภายนอก 
ฝย/ฝป ๑,๒-๒ 
 

 

2. ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น 
 

1. แบบคําขอรับการรับรองหลักสูตร
และค่าใช้จ่าย พร้อมรายละเอียดที่
เกี่ยวข้องในการฝึกยกระดับฝีมือ
แรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ. 2545 ให้ถูกต้องครบถ้วน 
แบบ ฝย/ฝป ๑ 
2. รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตร
และค่ า ใ ช้จ่ าย ในการฝึกอบรม      
ฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและ 
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณีเป็น
ผู้ดําเนินการฝึกเองใช้แบบ ฝย/ฝป 
๒-๑ หรือรายละเอียดเกี่ยวกับ
หลักสู ตรและค่ า ใ ช้จ่ าย ในการ
ฝึกอบรม รายช่ือผู้รับการฝึกอบรม 
กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรม
กับสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานใช้
แบบ ฝย/ฝป ๒-๒ 
3. รายช่ือผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 
กรณีดําเนินการฝึกอบรมเอง แบบ 
ฝย/ฝป ๓ พร้อมดาวน์โหลด File 
Excel ที่ เ ว็ บ ไ ซ ต์  http://e-
service.dsd.go.th เ พื่ อ ก ร อ ก
รายชื่อผู้รับการฝึกอบรมและบันทึก
ลงในแผ่น CD หรืออุปกรณ์บันทึกข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมายให้ดาํเนินการ
ตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ.๒๕๔๕ 

 อบรมภายใน 
- File Download 
รายช่ือผู้เข้าอบรม 
บันทึกลงในแผ่น CD 
- กําหนดการ 
- ใบลงทะเบียน
ลายมือช่ือผู้เข้า
อบรม 
- หลักฐาน
ค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม 
- แบบฟอร์มการ
ประเมินศกัยภาพ 
- ไฟล์สรุปผลการ
ประเมินศกัยภาพ 
- กรณีจ้างจัดให้
แนบหนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์และ
วัตถุประสงคข์อง
การก่อตั้งกิจการ
ของสถานประกอบ
กิจการทีร่ับจัด
ฝึกอบรม 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 12 จาก 46 

http://e-service.dsd.go.th/
http://e-service.dsd.go.th/
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 กําหนดการฝึกอบรม (Agenda) 
หรือตารางการฝึกอบรม 
2.5 ใบลงทะเบียนรายช่ือผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม (ผูร้ับการฝึกอบรมต้องเข้ารบั
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสบิ
ของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสตูร) 
2.6 หลักฐานค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม กรณีใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบกํากับภาษีท่ีรายการถูกต้อง
สมบูรณ์ ได้แก่ เลม่ที่ เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงินระบุชื่อ-ที่อยู่ผู้รับเงิน 
/ช่ือ-ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน/หลักสูตร/รุ่น/
วันท่ีอบรม/จํานวนเงิน/วันท่ีรับ-
จ่ายเงิน/รายการค่าใช้จ่าย (กรณี
ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถาน
ฝึกอบรมฝีมือแรงงานท่ีผูด้ําเนินการ
จัดจ้างฝึกอบรมให้แนบใบแสดง
รายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าที่พัก 
ค่าอาหารและอาหารว่างและ
เครื่องดื่มประกอบด้วย) หรือ
ใบสําคัญรับเงินในการจ้างทําของ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้าง
ทําอาหาร และอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม พร้อมแนบสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน 
2.7 เอกสารการอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ 
หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรบ 
 ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม หนังสือ
ตอบรับการฝึกอบรมใบประกาศนียบัตร  
แผ่นพับประชาสัมพันธ์ โครงการ
ฝึกอบรมฯ 
2.8 กรณีสถานประกอบกิจการจ้าง
ผู้อื่นจัดฝึกอบรมแทนให้แนบหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนตามประมวล
กฎหมายแพ่ งและพาณิ ชย์ และ
วัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการของ
สถานประกอบกิจการที่รับจัดฝึกอบรม 

  อบรมภายนอก  
- แบบ ฝย/ฝป ๑ 
- แบบ ฝย/ฝป 
2-2 
- แผ่น CD 
รายชื่อ File 
Excel 
- กําหนดการ 
- ใบลงทะเบียน
ลายมือช่ือเข้า
อบรม 
- แบบฟอร์มการ
ประเมิน
ศักยภาพ 
- ไฟล์สรุปผล
การประเมิน
ศักยภาพ 
- เอกสารการ
อนุมัติให้เขา้รับ
การฝึกอบรม 
หนังสือเชิญเข้า
รับการฝึกอบรม  
ใบสมัครเข้ารับ
การฝึกอบรม 
หนังสือตอบรับ
การฝึกอบรม 
แผ่นพับ
ประชาสมัพันธ์
โครงการ
ฝึกอบรมฯ 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 13 จาก 46 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

3. ตรวจสอบ
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

๑. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียด
เอกสารหลกัฐานเกีย่วกบัการฝึกอบรม
ถูกต้องตามหลักเกณฑเ์สนอนายทะเบียน
พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียด
เอกสารหลกัฐานเกีย่วกบัการฝึกอบรม
หากไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์แจ้งสถาน
ประกอบกิจการ เพื่อดําเนินการแก้ไข
หรือเพิ่มเติมเอกสาร เมื่อสถานประกอบ
กิจการดําเนินการแก้ไขแล้วเจ้าหน้าที่
พิจารณาอีกครั้ง หากถูกต้องเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมายใหด้าํเนินการ
ตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
  

  

4. เห็นชอบ :       
ออกหนังสือรับรอง 
 
 

๑. นายทะเบยีนพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักสตูรและค่าใช้จ่าย และ
ออกหนังสือรับรองให้แกส่ถาน
ประกอบกิจการผู้ยื่นคําขอ และแจ้งให้
มารับหนังสือรับรอง 

นายทะเบียน/เจ้าหนา้ที่ท่ี
ได้รับมอบหมายให้
ดําเนินการตาม
พระราชบัญญัตสิ่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 หนังสือรับรอง
หลักสตูร 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ :  
แจ้งสถานประกอบ
กิจการพร้อมช้ีแจง
เหตุผล (สถาน
ประกอบกิจการโทรมา
ติดต่อสอบถาม) 

๒. นายทะเบยีนพจิารณาไม่ให้ความ
เห็นชอบหลักสตูรและค่าใช้จ่าย แจ้ง
สถานประกอบกิจการพร้อมเหตผุล
สิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณใ์ห้
สถานประกอบกิจการผู้ยืน่คําขอทราบ 

   

5. รับหนังสือ
รับรองหลักสูตร 
 
 
 

สถานประกอบกิจการตดิต่อขอรับ
หนังสือรับรองตามหน่วยงานท่ียื่น
ขอรับความเห็นชอบหลักสูตรและ
ค่าใช้จ่าย 
 

 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายให้ดําเนินการ
ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕  

 หนังสือรับรอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 14 จาก 46 
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10. ผังขั้นตอนการสมัครขอเข้าใช้งานระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
 ของสถานประกอบกิจการ (การขอรับ Username /Password)     
 

 

 

 

 

                                                       

                                                      ผ่าน                                   ไม่ผ่าน 

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 15 จาก 46 

จุดเริม่ต้น 

สถานประกอบกิจการยื่นคําขอรหัสผ่าน
พร้อมเอกสารและหลักฐานเพื่อเข้าใช้งาน

ระบบส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน       
และบริการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)     

ของสถานประกอบกิจการ 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาถกูตอ้ง
ครบถ้วน แจ้ง Username และ 
Password ผ่านระบบตามอีเมล

ที่ สปก. ให้ไว้ 

จุดสิ้นสุด 

สถานประกอบกิจการรับ 
 Username และ Password 

ผ่านระบบตามอีเมลท่ีสถานประกอบกิจการ 
ให้ไวห้รือรับด้วยตนเอง    

ณ หน่วยงานกรมพัฒนาฝีมือแรงงานในพื้นท่ี 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็น 
     นิตบิุคคลพร้อมวัตถุประสงค์  
    (กรณี ผู้ยื่นคําขอเป็นนิติบุคคล) 
2. สําเนาหนังสือการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ  
(สท.1) 
3.หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์  
    30 บาท และแนบสํ า เนาบัตรประชาชน 
    ผู้ ม อบอํ าน าจและสํ า เน าบั ต รประชาชน  
    ผู้รับมอบอํานาจ 
4 .  สํ า เ น า ใบทะ เบี ยนพาณิ ชย์  สํ า เ น าบั ต ร 
     ประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
5. สํ าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
      (รง. 4) (ถ้ามี) 
6. แบบ สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1) ครบทุกสาขา 
7. แผนท่ีตั้งของสถานประกอบกิจการ 

 เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วน  
แจ้งสถานประกอบกจิการ 

 ผ่านระบบ 
เพื่อดําเนินการแก้ไข 
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11. ขั้นตอนการสมัครขอเข้าใช้งานระบบส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานและบริการอิเล็กทรอนิกส์  
     (e-Service) ของสถานประกอบกิจการ (การขอรับ Username /Password)     
     11.1 สถานประกอบกิจการยื่นคําขอรหัสผ่านพร้อมเอกสารและหลักฐานเพ่ือเข้าใช้งานระบบส่งเสริม     
การพัฒนาฝีมือแรงงานและบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)  

 11.2 เอกสารหลักฐาน 
  11.2.1 กรอกแบบการยื่นรับคําขอรหัสผ่าน (คําขอรับ Username และ Password) 
  11.2.2 หลักฐานประกอบการยื่นคําขอรหัสผ่าน ได้แก่ 

  1) หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค ์(กรณ ีผู้ยื่นคําขอเป็นนิติบุคคล)  
  2) แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ (สท.1)  
  3) หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30  และแนบสําเนาบัตรประชาชน ผู้มอบอํานาจ

และสําเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 
  4) สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
  5) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (รง. 4) (ถ้ามี)  

    6) แบบ สปส. 1-10 (ส่วนที่ 1) ครบทุกสาขา 

   7) แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการ 
     11.3 วิธีการสมัคร 
    11.3.1 เข้าเว็บไซต์ http://e-service.dsd.go.th จากนั้นคลิกที่เมนูสมัครเข้าใช้บริการ/สมัครเข้าใช้บริการ
สําหรับสถานประกอบกิจการ  

  11.3.2 เมื่อปรากฏหน้าข้อมูลแบบฟอร์มข้อมูลพ้ืนฐานให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยเฉพาะ
อีเมลจะต้องเป็นอีเมลกลางไม่ควรเป็นอีเมลส่วนตัว เพราะระบบจะแจ้งเตือนความคืบหน้าในการสมัครรวมถึง
ความคืบหน้าในการยื่นรับรองหลักสูตรผ่านทางอีเมล (แจ้งเตือนถึงความเปลี่ยนแปลงในระบบเท่านั้น) จากนั้น
คลิกท่ีขัน้ตอนถัดไป  

 11.3.3 เมื่อปรากฏหน้าข้อมูลเจ้าของกิจการ/หุ้นส่วน/ผู้มีอํานาจ ให้คลิกท่ีขั้นตอนถัดไป 
 11.3.4. เมื่อปรากฏหน้าสาขาให้ตรวจสอบข้อมูลสาขาสํานักงานใหญ่ที่ได้ทําการใส่ข้อมูลเบื้องต้น    

ว่าถูกต้องหรือไม่ ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วคลิกท่ีขั้นตอนถัดไป 
 11.3.5. เมื่อรากฎหน้า “ข้อมูลเอกสารแนบ” ให้อัพโหลดไฟล์แนบต่างๆ เพ่ือเป็นหลักฐาน

ประกอบการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ (เอกสารไม่ครบเกิน 6 เดือน) “เสร็จสิ้น”  
 11.3.6. ระบบจะแจ้งให้ทราบว่าการลงทะเบียนเสร็จสิ้นสมบูรณ์ และจะแจ้งผลการอนุมัติผ่านทางอีเมล 

ภายใน 48 ชั่วโมง ซึ่งหากการพิจารณาผ่านจะมีอีเมลแจ้งเตือนความคืบของระบบ และจะได้รับ Username
และ Password ทางอีเมลที่สถานประกอบกิจการได้ให้ไว้ 
 
 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 16 จาก 46 

http://e-service.dsd.go.th/
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12. ตารางแสดงขั้นตอนการสมัครขอเข้าใช้งานระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
ของสถานประกอบกิจการ (การขอรับ Username /Password)     
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม  

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ข้ันตอนการ
สมัครเข้าใช้งาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์           
(e–Service)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เข้าเว็บไซต์ http://e-service.dsd.go.th 
จากนั้นคลกิที่เมนสูมัครเข้าใช้บริการ/สมัครเข้าใช้
บริการ สําหรบัสถานประกอบกิจการ  
2. เมื่อปรากฏหน้าข้อมลูแบบฟอร์มข้อมูลพื้นฐาน
ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยเฉพาะอีเมล
จะต้องเป็นอีเมลกลางไม่ควรเป็นอีเมลส่วนตัว 
เพราะระบบจะแจ้งเตือนความคืบหน้าในการสมัคร
รวมถึงความคืบหน้าในการยื่นรับรองหลักสูตรผ่าน
ทางอีเมล (แจ้งเตือนถึงความเปลี่ยนแปลงในระบบ
เท่านั้น) จากน้ันคลิกที่ข้ันตอนถัดไป  
3. เมื่อปรากฏหน้าข้อมลูเจา้ของกิจการ/หุ้นส่วน/
ผู้มีอํานาจ ให้คลิกท่ีขั้นตอนถัดไป 
4. เมื่อปรากฏหน้าสาขาให้ตรวจสอบข้อมูลสาขา
สํานักงานใหญ่ทีไ่ด้ทําการใส่ข้อมลูเบื้องต้นว่าถูกต้อง
หรือไม่ ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วคลิกที่ข้ันตอนถัดไป 
5. เมือ่ปรากฏหน้า “ข้อมลูเอกสารแนบ” ให้อัพโหลด
ไฟล์แนบตา่ง ๆ  เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณา
จากเจ้าหน้าที่ (เอกสารไม่ควรเกิน 6 เดือน) 
จากนั้นคลิกท่ี “เสร็จสิ้น”  
6. ระบบจะแจ้งให้ทราบว่าการลงทะเบียนเสร็จสิ้น
สมบูรณ์ และจะแจ้งผลการอนุมัตผิ่านทางอีเมล 
ภายใน 48 ช่ัวโมง ซึ่งหากการพิจารณาผ่านจะมี
อีเมลแจ้งเตือนความคืบของระบบ และจะไดร้ับ 
Username และ Password ทางอีเมลที่สถาน
ประกอบกิจการได้ใหไ้ว ้

เจ้าหน้าท่ี   
ฝ่ายทะเบียน 

 (1) หนังสือรบัรอง
การจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคลพร้อม
วัตถุประสงค์ (กรณี 
ผู้ยื่นคําขอเป็นนติิ
บุคคล)  
(2) แบบขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบกิจการ 
(สท.1)  
(3) หนังสือมอบ
อํานาจพร้อมตดิ
อากรแสตมป์ 30 
บาท และแนบ
สําเนาบตัร
ประชาชน 
ผู้มอบอํานาจและ
สําเนาบตัร
ประชาชนผู้รับ
มอบอํานาจ 
(4) สําเนาใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 
สําเนาบตัร
ประจําตัวผู้เสีย
ภาษีอากร  
(5) สําเนา
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน 
(รง. 4) (ถ้ามี)  
(6 )  แบบ สปส .     
1-10 (ส่วนที่  1) 
ครบทุกสาขา 
(7)แผนที่ตั้งสถาน
ประกอบกิจการ 
   7) แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการ 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 17 จาก 46 

http://e-service.dsd.go.th/
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13. ขั้นตอนการสมัครขอเข้าใช้งานระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ( e-Service)  
ของสถานประกอบกิจการ (การขอรับ Username /Password) 
       ก่อนสมัครเข้าใช้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e–Service) ควรตรวจสอบข้อมูลของสถานประกอบกิจการ 
ก่อนว่ามีรายชื่ออยู่แล้วหรือไม่ โดยคลิกที่เมนูด้านล่าง หากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลในระบบให้ปฏิบัติตามขั้นตอน
ต่อไปนี้ 
 

 

 
 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 18 จาก 46 
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1. เข้าไปทีเ่ว็บไซต์ http://e-service.dsd.go.th จากนั้นคลิกที่เมนูสมัครเข้าใช้บริการ เลือกสมัครเข้าใช้บริการ
สําหรับสถานประกอบกิจการ  

 
 

2. เมื่อปรากฏหน้าแบบฟอร์มข้อมูลพ้ืนฐาน ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยเฉพาะอีเมลจะต้องเป็น 
อีเมลกลางไม่ควรเป็นอีเมลส่วนตัว เนื่องจากระบบจะแจ้งเตือนความคืบหน้าในการสมัครรวมถึงความคืบหน้าใน
การยื่นรับรองหลักสูตรผ่านทางอีเมล (แจ้งเตือนเกี่ยวกับความเปลี่ยนแปลงในระบบเท่านั้น) จากนั้นคลิกที่
ขั้นตอนถัดไป  

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขคร้ังที่ 1 

หน้า 19 จาก 46 

http://e-service.dsd.go.th/


20 
 

 

3. เมื่อปรากฏหน้าเจ้าของกิจการ/หุ้นส่วน/ผู้มีอํานาจ คลิกท่ีขั้นตอนถัดไป  
 

 
 

4. เมื่อปรากฏหน้าสาขาให้ตรวจสอบข้อมูลสาขาสํานักงานใหญ่ว่าถูกต้องหรือไม่ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว คลิก
ที่ข้ันตอนถัดไป 

 

 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บงัคับใช ้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ
ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 20 จาก 46 



21 
 

 

5. เมื่อปรากฏหน้าเจ้าของกิจการ/หุ้นส่วน/ผู้มีอํานาจ คลิกท่ีขั้นตอนถัดไป  
 

 
 

6. เมื่อปรากฏหน้าสาขาให้ตรวจสอบข้อมูลสาขาสํานักงานใหญ่ว่าถูกต้องหรือไม่ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
คลิกท่ีขั้นตอนถัดไป 

 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02-2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 21 จาก 46 
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7. เมื่อปรากฏหน้าข้อมูลเอกสารแนบ ให้ทําการอัพโหลดเอกสารแนบต่างๆ เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการ
พิจารณาเอกสารไม่ควรมีอายุเกิน 6 เดือน จากนั้นคลิกที่ เสร็จสิ้น 

 
 

8. ระบบจะแจ้งให้ทราบว่าการลงทะเบียนเสร็จสมบูรณ์ และจะแจ้งผลการอนุมัติผ่านทางอีเมล ภายใน 48 ชั่วโมง  
ซึ่งหากผ่านการพิจารณาจะมีข้อความแจ้งเตือนความคืบหน้าไปยังอีเมลที่สถานประกอบกิจการให้ไว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02-2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 22 จาก 56 
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14. ผังข้ันตอนการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      (e-Service) กรณีด าเนินการฝึกเอง (ภายใน) กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก 
       

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02-2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 23 จาก 46 

 
 

จุดสิ้นสุด

กกดดด 

สถานประกอบกิจการยื่นเอกสารขอรับรองหลักสูตร พร้อมเอกสารหลักฐาน กรณีดําเนินการ
ฝึกอบรมเอง /กรณีส่งลูกจ้างไปฝึกอบรมภายนอก ผา่นระบบ e-Service 

 

เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
จัดเรียงหนังสือรับรองเข้าแฟ้ม  
ให้สถานประกอบกิจการมารับ 

กรณีดําเนินการฝึกเอง/กรณีจ้างจัดฝึกอบรม 
- เมื่อนายทะเบียนเห็นชอบออกหนังสือรับรองสถานประกอบกิจการจะนาํหนังสือรับรองและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นไปขอยกเว้นภาษีกับกรมสรรพากร 
- นําจาํนวนผู้รับการฝึกไปประเมินเงินสมทบ 
กรณีส่งไปฝึกอบรมภายนอก 
- เมื่อนายทะเบียนเห็นชอบและออกหนงัสือรับรองสถานประกอบกิจการจะนําหนังสือรับรองมาแนบประกอบการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบ (สท.2) 
- ส่วนค่าใช้จา่ยที่เกิดขึ้นจากการฝึกอบรมสามารถขอยื่นยกเว้นภาษีกับกรมสรรพากร 
 

ไม่ผ่าน 

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

เสนอนายทะเบียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

นายทะเบยีนพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักสูตรและอนุมัติลงนาม 

กรณีไม่รบัรองเนื่องจาก 
- ยื่นขอรับรองหลักสูตรเกิน 60 วัน 
- ขาดเอกสารเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น กําหนดการ,ไฟล์รายชื่อ Excel,   
ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
(แจงเหตุผล และแจ้งให้สถาน
ประกอบกิจการทราบผ่านระบบ    
เพื่อดําเนินการแก้ไขหรือเพิ่มเติม
เอกสาร) 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ บนัทึกชี้แจงเหตุผล สิทธ ิ 
และระยะเวลาในการอุทธรณ์ 
ให้สถานประกอบกิจการทราบ 

ผ่านระบบ 

จุดเริม่ต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบื้องต้น        
ผ่านออกเลข ID ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่พิจารณา 
 ไม่ผ่านส่งเร่ืองคืนและแจ้ง สปก. ผ่านระบบ  

 
 ผ่าน 
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15. ตารางแสดงขั้นตอนการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบ   
      อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) กรณีด าเนินการฝึกเอง (ภายใน) กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. วิธีเข้าใช้งานระบบ 
e – Service   
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ใช้เว็บบราวเซอร์  
google  chrome 
เท่านั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เข้าสูร่ะบบ e – Service  เว็บไซต์ 
http://e-service.dsd.go.th   
    1. เข้าหน้าเว็บ ระบบบริการภาครัฐผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  คลิก ยื่นคําขอรับรอง
หลักสตูรและค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
    2. พิมพ์เลขทะเบียนสถานประกอบกิจการ 
10 หลัก  (เลขประกันสังคมของสถาน
ประกอบกิจการ) และรหัสผ่านจากนั้น คลิกเข้า
สู่ระบบ 
    3. คลิก ยื่นรับรอง (ฝึกอบรมเอง) กรณีเป็น
การฝึกอบรมภายใน Inhouse Training  
   4. คลิก ยื่นรับรอง (ส่งฝึกอบรมภายนอก) 
กรณเีป็นการฝึกอบรมภายนอก Public Training 
เมื่อคลิกประเภทการฝึกแล้วจะมีขอ้มูลที่สถาน
ประกอบกิจการเคยยื่นขอรับรองหลักสตูรและ
ค่าใช้จ่าย 
   5. คลิกปุ่ม เพ่ิม เมื่อต้องการบนัทึกข้อยื่น
ข้อมูลหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในระบบ e-Service  
ขั้นตอนท่ี 1 ข้อมูลบริษัท 
   6. คลิก เลือกสาขาที่ยืน่ เลือกช่ือผู้มีอํานาจ 
เลือกสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน สํานักงาน
พัฒนาฝีมือแรงงาน คลิกเลือกพื้นที่ท่ียื่นขอรับ
รอง โดยคลิกตรงปุ่มแว่นขยาย / ลูกศรด้าน
ขวามือ จะมีหน้าต่างเมนูให้เลือกข้อมูล  
เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึกเพื่อทําข้ันตอนถัดไป  
ขั้นตอนท่ี 2 ข้อมูลเอกสาร 
   7. พิมพ์ข้อมูลในช่องเขียนที่ คลิกเลือกข้อมูล
ประเภทการขอรับรองหลักสูตร การยื่นรับรอง
หลักสูตร เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก 
ขั้นตอนท่ี 3 ข้อมูลหลักสูตร 
   8. คลิกปุ่ม เพิ่มหลักสูตร เพื่อกรอกข้อมูลแต่
ละหลักสูตรที่ขอยื่นรับรอง 
ขั้นตอนท่ี 3 ข้อมูลหลักสูตร 
   9. คลิกเลือก ประเภทหลักสูตร สาขาอาชีพ 
กลุ่มหลักสูตร โดยคลิกตรงปุม่ลกูศรด้านขวามือ  

เจ้าหน้าท่ี   

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02-2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 24 จาก 46 

http://e-service.dsd.go.th/
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

เอกสารอ้างอิง 

 พิมพ์จํานวนช่ัวโมงฝึกอบรม คลิก ลงในช่อง 
 เลือกสถานะการเผยแพร่ และเลือกกรณี
การฝึกอบรมเป็นประเภทใด 
ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลหลักสูตร 
   10. คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกแนบไฟล์ 
หลักสูตร หากไม่มีสามารถคลิกที่ คลิก เพื่อ
ดาวน์โหลดไฟล ์word ของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เมื่อแนบไฟล์สําเร็จเรียบร้อยแล้วคลิก
ปุ่มบันทึก  
ขั้นตอนท่ี 3 ข้อมูลหลักสูตร 
การแนบไฟล์แบบประเมินให้ดาวน์โหลด
แบบฟอร์ม โดย คลิก รายละเอียดเพิ่มเติมการ
ประเมินศกัยภาพ แบบประเมินมี 3 แบบ ให้
เลือก   
   1. สําหรับผู้ผ่านการฝึกอบรมดา้นการ
ปฏิบัติงาน หรือความสามารถในสายอาชีพ 
   2. สําหรับผู้ผ่านการฝึกอบรมความสามารถ
ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี วิศวกรรม 
คณิตศาสตร ์
   3. สําหรับผู้ผ่านการฝึกอบรม
ความสามารถดา้นบริหาร ทัศนคต ิการ
สื่อสาร การบริการให้เลือกใช้แบบประเมิน
ให้เหมาะสมกับหลักสตูรการฝึกอบรม หรือ
จะใช้แบบประเมินพนักงานหลังฝกึอบรม
ของสถานประกอบกิจการ 
เองก็ได้ การแนบไฟล์แบบประเมินใหแ้นบไฟล์
แบบฟอร์มเปล่าเข้ามาเพียง 1 ใบ เมื่อแนบไฟล์
สําเร็จเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่มบันทึก 
ขั้นตอนท่ี 4 ข้อมูลรุ่นในแตล่ะหลกัสูตร 
   11. คลิกเลือกหลักสูตรที่ทําในขั้นตอนที่ 3 
   12. คลิกปุ่ม เพ่ิมรุ่น เพื่อพิมพข์้อมูล
รายละเอียดการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
ขั้นตอนท่ี 4 ข้อมูลรุ่นในแตล่ะหลกัสูตร 
   13. พิมพ์ข้อมูลรุ่น สถานท่ีฝึกอบรม 
วิทยากร วนัที่ฝึกอบรม จํานวนผูเ้ข้าฝึกอบรม   

   

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02-2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 25 จาก 46 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

เอกสารอ้างอิง 

    14. ถ้าขอรับรองค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม     
16 รายการ ให้พิมพ์จํานวนเงินท่ีต้องการ
ขอรับรองหลักสตูร และแนบไฟลส์ําเนา      
ใบเสร็จรับเงิน (คลิกปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ 
สามารถแนบได้ 1 ไฟล์เท่าน้ัน) เสร็จแล้วคลิก
ปุ่มบันทึก 
ขั้นตอนท่ี 4 ข้อมูลรุ่นในแตล่ะหลกัสูตร 
   15. เมื่อคลิกปุ่มบันทึกแล้ว ระบบจะแสดง
ตารางข้อมูลรุ่นในแตล่ะหลักสูตร หากต้องการ
เพิ่มรุ่นให้คลิกปุ่ม เพิ่มรุ่น และทําเช่นเดียวกับ
ข้อ 13 , 14 หากต้องการแกไ้ขข้อมูล ให้คลิก
ปุ่มแก้ไข หากต้องการลบข้อมลูใหค้ลิกปุ่มลบ 
ขั้นตอนท่ี 5 ข้อมูลเอกสารแนบ 
   16. ขั้นตอนนี้ต้องแนบ 4 ไฟล์  คือ   
          1. ไฟล์กําหนดการฝึกอบรม   
          2. ไฟล์ Excel รายช่ือผู้รับการฝึกอบรม    
(ดาวน์โหลดไฟลโ์ดยคลิก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
ที่อยู่ด้านซ้าย)  
          3. ไฟลใ์บลงลายมือช่ือผู้เขา้รับการ
ฝึกอบรม   
         4. ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
ขั้นตอนท่ี 5 ข้อมูลเอกสารแนบ 
   17. การพิมพ์ข้อมูลในไฟล์ Excel        
          PERSON_ID ลูกจ้างคนไทยใส่      
เลขบัตรประจําตัวประชาชน ลูกจ้างต่างด้าว 
ใส่เลขประกันสังคม 
          ลําดับ ใส่ ลําดับที่ (ระบบจะคํานวณ
อัตโนมัติ เรียงลําดับจาก 1 - คนสุดท้าย) 
          TITLE  ใส่ นาย  นาง  นางสาว น.ส. หรือ 
คํานําหน้าช่ืออื่นๆ  
           FIRSTNAME ใส่ ช่ือ 
           LASTNAME ใส่ นามสกุล 
           GENDER ใส่ ชาย หรือ หญิง (ระบบจะ
คํานวณอัตโนมัติจากช่อง TITLE ยกเว้นคํา
นําหน้าช่ืออื่นๆ)  
           POSITION ใส่ ตําแหน่งงานของลูกจ้าง 
 

   

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02-2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 26 จาก 46 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบ 

ฟอร์มที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 

          STATUS ใส่ ผ่าน สําหรับผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม  ไม่ผ่าน สําหรับผู้ไมผ่่านการฝึกอบรม 
          REMARK  ใส่ เพิ่มขึ้น สําหรบัผู้เข้า
อบรมที่มีศักยภาพเพิ่มขึ้น ถ้า คงเดิม 
จะแสดงผลเป็น คงเดิม 
เมื่อพิมพ์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้บันทึก
เป็นไฟล์ Excel รุ่น 97 - 2003 (.xls) เท่านั้น 
ขั้นตอนท่ี 5 ข้อมูลเอกสารแนบ 
   18. คลิกปุ่ม Browse เพื่อแนบไฟล์
กําหนดการ ไฟล ์Excel ไฟล์ใบลงลายมือช่ือ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และไฟล์สรุปผลการ
ประเมิน เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก 
ขั้นตอนท่ี 6 สถานะการรับรอง 
   19. ในขั้นตอนที่ 6 เมื่อเข้ามาจะยังไม่มี
ปุ่มบันทึก และสถานะการรับรองจะอยู่ที่ 
อยู่ระหว่างสถานประกอบกิจการจดัทํา
ข้อมูล เมื่อทําเสร็จเรียบร้อยทุกขั้นตอนแล้ว 
พร้อมจะส่งให้คลิกเลือกส่งข้อมูล ปุ่มบันทึก
จะปรากฏ ให้คลิก ลงในช่อง      
ขอรับรองข้อมูลเป็นความจริง เสรจ็แล้ว
คลิกปุ่ม บันทึก จึงถือว่าเป็นการสง่ข้อมูล
เสร็จสมบูรณ์ 
ขั้นตอนท่ี 6 สถานะการรับรอง  
   20. เมื่อกลับมาหน้าแรก หากยังไม่ส่ง
ข้อมูลจะมีข้อความสีแดง ยังไม่ส่งข้อมูล 
เตือนอยู่ สถานะการรับรองขึ้นว่าอยู่ใน
ระหว่างจัดทํา ยังมีปุม่แก้ไขกับปุม่ลบ 
สถานประกอบกิจการยังสามารถเข้ามา
แก้ไขข้อมูลได้ หาก คลิก ส่งข้อมูล (สถาน
ประกอบกิจการจะแก้ไขไมไ่ด้แล้ว) 
ข้อความสีแดงจะหายไป สถานะการ
รับรองขึ้นว่ารอเจ้าหน้าที่รับเรื่อง ปุ่มแก้ไข
กับปุ่มลบจะกลายเป็นปุ่มรายละเอียด  
จึงถือว่าเป็นการส่งข้อมูลเสร็จสมบูรณ ์
 

   

 
 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 02-2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 27 จาก 46 
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16. วิธีการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายผ่านระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิ เล็กทรอนิกส์  
       (e-Service) กรณีด าเนินการฝึกเอง (ภายใน) กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกอบรมภายนอก 
 

       วิธีเข้าใช้งานระบบ e – Service กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ใช้เว็บบราวเซอร์ google chrome เท่านั้น                            
1. เข้าสู่ระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ http://e-service.dsd.go.th   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 28 จาก 46 

1 

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ คลิก ยื่นคําขอรับรองหลักสูตร 
    และค่าใช้จา่ยการฝึกอบรม 

2.  พิมพ์เลขทะเบียนสถานประกอบกิจการ 10 หลัก (เลขประกันสังคมของสถานประกอบกิจการ)     
     และรหัสผ่านจากนั้น คลิกเข้าสู่ระบบ 

1 
 

2 

http://e-service.dsd.go.th/
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 29 จาก 46 

3. คลิก ยื่นรับรอง (ฝึกอบรมเอง) กรณีเป็นการฝึกอบรมภายใน Inhouse Training  
4. คลิก ยื่นรับรอง (ส่งฝึกอบรมภายนอก) กรณีเป็นการฝึกอบรมภายนอก Public Training 

การเลือกหน่วยงานที่แจ้งขอรับรองฯ ขอให้พิจารณาจากเขตพ้ืนที่สํานักงานใหญ่ของสถานประกอบกิจการของท่าน 
โดยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร แบ่งเขตความรับผิดชอบ ดังนี้ 
พ้ืนที่ 1 สถานประกอบการที่มีสํานักงานใหญ่ อยู่ในเขตดินแดง วังทองหลาง ห้วยขวาง ราชเทวี พญาไท ดุสิต      
          ป้อมปราบศัตรูพ่าย พระนคร สัมพันธวงศ ์
พ้ืนที่ 2 สถานประกอบการที่มีสํานักงานใหญ่ อยู่ในเขตหลักสี่ บางเขน จตุจักร บางซื่อ ลาดพร้าว สายไหม ดอนเมือง 
พ้ืนที่ 3 สถานประกอบการที่มีสํานักงานใหญ่ อยู่ในเขตมีนบุรี บึงกุ่ม บางกะปิ ประเวศ สะพานสูง คันนายาว  
           คลองสามวา ลาดกระบัง หนองจอก 
พ้ืนที่ 4 สถานประกอบการที่มีสํานักงานใหญ่ อยู่ในเขตตลิ่งชัน บางแค บางกอกน้อย บางกอกใหญ่ บางพลัด ภาษีเจริญ   
          หนองแขม ทวีวัฒนา 
พ้ืนที่ 5 สถานประกอบการที่มีสํานักงานใหญ่ อยู่ในเขตจอมทอง บางขุนเทียน ธนบุรี ราษฏร์บูรณะ ทุ่งครุ บางบอน 
          คลองสาน 
สพร. 13 (วัดธาตุทอง) สถานประกอบการที่มีสํานักงานใหญ่ อยู่ในเขตวัฒนา สาทร ปทุมวัน บางรัก บางคอแหลม   
           ยานนาวา คลองเตย พระโขนง บางนา สวนหลวง 
ส่วนภูมิภาค 
            สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือสํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงานทั่วประเทศ 

***** หากเลือกผิดจะเกิดความล่าช้าในการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ ดังนั้น กรุณาเลือกให้ถูกต้อง *** 
 

4 3 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 30 จาก 46 

เมื่อคลิกประเภทการฝึกแล้วจะมีข้อมูลที่สถานประกอบกิจการเคยยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
ส่วนประกอบของข้อมูล   ประกอบด้วย 
ID     เป็นเลขในระบบ e-Service เมื่อคลิกบันทึกข้อมูลจะได้รับเลข  ID 
เลขที่เอกสาร  เป็นเลขที่เจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานรับเรื่องและออกให้สถานประกอบกิจการ 
หน่วยงานที่ยื่น  เป็นสถานที่ท่ีสถานประกอบกิจการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
สาขา   เป็นสาขาของสถานประกอบกิจการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
วันที่ส่งข้อมูลเข้าระบบ เป็นวันที่สถานประกอบกิจการคลิกบันทึกส่งเข้าระบบ 
วันที่ สปก. บันทึก เป็นวันที่สถานประกอบกิจการคลิกบันทึกแก้ไขเอกสารล่าสุด เมื่อมีการแก้ไขเอกสารล่าสุด 
วันที่เจ้าหน้าที่รับเอกสาร เป็นวันที่เจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานรับเรื่อง 
สถานะการรับรอง  เป็นสถานะการดําเนินงาน   
เลขหนังสือออก  เป็นเลขท่ีหนังสือรับรองที่ได้รับการอนุมัติ 
วันที่ออกหนังสือ  เป็นวันที่ออกหนังสือรับรอง 

5. คลิกปุ่ม เพ่ิม เมื่อต้องการบันทึกข้อยื่นข้อมูลหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในระบบ  e-Service  

5 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 31 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลบริษัท 
6. คลิก เลือกสาขาที่ยื่น เลือกชื่อผู้มีอํานาจ เลือกสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
    คลิกเลือกพ้ืนที่ที่ยื่นขอรับรอง โดยคลิกตรงปุ่มแว่นขยาย / ลูกศรด้านขวามือจะมีหน้าต่างเมนูให้เลือกข้อมูล  
    เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึกเพ่ือทําข้ันตอนถัดไป  

คลิก  เลือกสาขาทีย่ื่น     

คลิก เลือกชื่อผู้มีอํานาจ    

คลิกเลือกสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13  
กรุงเทพมหานคร   

คลิกเลือกพ้ืนที่ที่ยื่นขอรับรอง 
ตามท่ีอยู่ที่สํานักงานตั้งอยู่    

6 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 32 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลหลักสูตร 
8. คลิกปุ่ม เพ่ิมหลักสูตร เพ่ือกรอกข้อมูลแต่ละหลักสูตรที่ขอยื่นรับรองหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลเอกสาร 
7. พิมพ์ข้อมูลในช่องเขียนที่ คลิกเลือกข้อมูลประเภทการขอรับรองหลักสูตร การยื่นรับรองหลักสูตร เสร็จแล้วคลิก 
     ปุ่มบันทึก 

7 

8 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 33 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลหลักสูตร 
9. คลิกเลือก ประเภทหลักสูตร สาขาอาชีพ กลุ่มหลักสูตร โดยคลิกตรงปุ่มลูกศรด้านขวามือ พิมพ์จํานวนชั่วโมง 
     ฝึกอบรม  คลิก   ลงในช่อง    เลือกสถานะการเผยแพร่ และ เลือกกรณีการฝึกอบรมเป็นประเภทใด 

9 

คลิกเลือก กลุ่มหลักสูตร หากไม่เข้าใจ สามารถ 
คลิกดูคําอธิบายได้ที่  คํานิยาม  จะมีคําอธิบาย 

คลิกเลือก  สาขาอาชีพ  
 

คลิกเลือก  ประเภทหลักสูตร  
 

คลกิ   ลงในช่อง       
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 34 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลหลักสูตร 
10. คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกแนบไฟล์หลักสูตร หากไม่มีสามารถคลิกท่ี คลิก เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ word 
       ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เมื่อแนบไฟล์สําเร็จเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่มบันทึก  
         

10 

เมื่อแนบไฟล์สําเร็จ ปุ่ม Browse    
จะเปลี่ยนเป็นปุ่มดาวน์โหลดไฟล์ (สีดํา)       
และปุ่มลบไฟล์ (สีแดง)  
เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก  
         

พิมพ์รายละเอียดหลักสูตรให้เสร็จและบันทึก 
ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือรอแนบไฟล์ 
         

คลิกปุ่ม Browse เพ่ือแนบไฟล์หลักสูตร   
(สามารถแนบได้เพียง 1 ไฟล์เท่านั้น) 
คลิกเลือกไฟล์แล้วคลิกปุ่ม Open        
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 35 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลหลักสูตร 
การแนบไฟล์แบบประเมินให้ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม โดยคลิกรายละเอียดเพ่ิมเติมการประเมินศักยภาพ 
แบบประเมินมี 3  แบบ ให้เลือก   
1. สําหรับผู้ผ่านการฝึกอบรมด้านการปฏิบัติงาน หรือความสามารถในสายอาชีพ 
2. สําหรับผู้ผ่านการฝึกอบรมความสามารถด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี วิศวกรรม คณิตศาสตร์ 
3. สําหรับผู้ผ่านการฝึกอบรมความสามารถด้านบริหาร ทัศนคติ การสื่อสาร การบริการให้เลือกใช้แบบประเมิน 

เหมาะสมกับหลักสูตรการฝึกอบรม หรือจะใช้แบบประเมินพนักงานหลังฝึกอบรมของสถานประกอบกิจการ 
เองก็ได้ การแนบไฟล์แบบประเมินให้แนบไฟล์แบบฟอร์มเปล่าเข้ามาเพียง 1 ใบ เมื่อแนบไฟล์สําเร็จเรียบ
เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่มบันทึก 

คลิก รายละเอียด 
เพิ่มเติมการประเมิน
ศักยภาพ 
 

แนบไฟล์แบบประเมินแล้ว 
คลิกปุ่ม บันทึก 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 36 จาก 46 

ตัวอย่างวิธีการกรอกข้อมูล แบบประเมินศักยภาพพนักงาน ปีงบประมาณ …........….. 
ส าหรับผู้ผ่านการฝึกอบรมด้านการปฏิบัติงาน หรือความสามารถในสายอาชีพ 

ชื่อ-สกุลผู้รบัการฝึกอบรม ช่ือ.......................................................นามสกุล.............................................. 
เลขที่บัตรประชาชนผู้รับการฝึกอบรม ---- 
ชื่อสถานประกอบกิจการ  ……………………………..................……………............................................................. 
เลขที่บัญชีผู้ประกอบกิจการ (10หลกั)……………………………………................................................................. 

ศักยภาพแรงงานก่อน/หลังผ่านการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน โปรดระบุระดับก่อนอบรม เทียบกับ หลังอบรม 
(ระดับ 1 = น้อยมาก, 2 = น้อย, 3 = ปานกลาง, 4 = มาก, 5 = มากที่สุด) 

สูตรการค านวณ ศักยภาพเพิ่มข้ึน (%) = ((คะแนนหลังอบรม - ก่อนอบรม)/คะแนนก่อนอบรม) x 100 
ผลการประเมิน : ค่าท่ีได้มากกว่า 0 % มีศักยภาพเพ่ิมขึ้น 

ค่าท่ีได้เป็น ค่าลบน้อยกว่า 0% แสดงว่าศักยภาพไม่เพ่ิมขึ้น 
 

ศักยภาพแรงงานจากการฝึกอบรม 

ก่อนอบรม หลังอบรม ผลการประเมิน
ศักยภาพ 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 + เพิ่มขึ้น /  
- ลดลง 

1. ความสามารถในการบริหารจัดการการท างาน 
   ของผู้รับการฝึกอบรมเพิ่มขึ้น 

           

2. เวลาที่ใช้ในการท างานต่อ 1 ชิ้นงานลดลง            
3. คุณภาพของงานดีขึ้น            
4. มีความยืดหยุ่นในการท างานมากขึ้น            
5. ความผิดพลาดในการท างานลดลง            
6. ท างานร่วมกับผู้ร่วมงานราบรื่นมากขึน้            
7. มีทักษะในการตัดสินใจดีขึ้น            
8. ความสามารถในการรับมือและแก้ปัญหาในการท างาน            
9. ทักษะการเสนอความคิดเห็นความกล้าแสดงออก 
   เพิ่มมากขึ้น 

           

10. สามารถพัฒนาเปลี่ยนแปลงรูปแบบการท างาน 
     ภายในองค์กรได้ดีขึ้นและสอนงานได้ 

          
( (32 - 24) / 24 )  

x  100 

คะแนนรวม 24 32 33.33 % 

 

  พนักงานมีศักยภาพในการท างานเพิ่มข้ึนหลังจากผ่านการฝึกอบรม 
 

...........................................................ผู้ประเมิน (หัวหน้างาน) 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 38 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 4 ข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร 
11. คลิกเลือกหลักสูตรที่ทําในขั้นตอนที่ 3 
12. คลิกปุ่ม เพ่ิมรุ่น เพื่อพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
         

11 

12 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขคร้ังที่ 1 

หน้า 38 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 4 ข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร 
13. พิมพ์ข้อมูลรุ่น สถานที่ฝึกอบรม วิทยากร วันที่ฝึกอบรม จํานวนผู้เข้าฝึกอบรม    
14. ถ้าขอรับรองค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  16  รายการ ให้พิมพ์จํานวนเงินที่ต้องการขอรับรอง และแนบไฟล์
สําเนาใบเสร็จรับเงิน (คลิกปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ สามารถแนบได้ 1 ไฟล์เท่านั้น) เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก 
 

สรุปค่าใช้จ่ายที่ขอรับรอง   
ระบบจะคํานวณเงินให้อัตโนมัติ 
         

คลิกเลือก 
วันที่ฝึกอบรม 
         

คลิกปุ่ม  เพ่ิมเอกสารแนบ   
แนบ ไฟล์สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
         

13 

14 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 39 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 4 ข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร 
15. เมื่อคลิกปุ่มบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงตารางข้อมูลรุ่นในแต่ละหลักสูตร หากต้องการเพ่ิมรุ่นให้คลิกปุ่ม 
เพ่ิมรุ่นและทําเช่นเดียวกับข้อ 13 , 14   
       หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่มแก้ไข หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มลบ 
         

ขั้นตอนที่ 5 ข้อมูลเอกสารแนบ 
16. ขั้นตอนนี้ต้องแนบ 4 ไฟล์  คือ 1. ไฟล์กําหนดการฝึกอบรม  2. ไฟล์ Excel รายชื่อผู้รับการฝึกอบรม   
       (ดาวนโ์หลดไฟล์โดยคลิก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ที่อยู่ด้านซ้าย) 3. ไฟล์ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม   
       4. ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ 
         

15 

16 

ดาวน์โหลด 
ไฟล์ Excel   
รายชื่อเข้าผู้รับ 
การฝึกอบรม   
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขคร้ังที่ 1 

หน้า 42 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 5 ข้อมูลเอกสารแนบ 
17. การพิมพ์ข้อมูลในไฟล์ Excel     
       PERSON_ID    ลูกจ้างคนไทยใส่ เลขบัตรประจําตัวประชาชน ลูกจ้างต่างด้าวใส่ เลขประกันสังคม 
       ลําดับ  ใส่ ลําดับที่ (ระบบจะคํานวณอัตโนมัติ เรียงลําดับจาก 1 - คนสุดท้าย) 
       TITLE  ใส่ นาย  นาง  นางสาว  น.ส. หรือ คํานําหน้าชื่ออ่ืนๆ  
       FIRSTNAME ใส่ ชื่อ 
       LASTNAME  ใส่ นามสกุล 
       GENDER  ใส่ ชาย หรือ หญิง (ระบบจะคํานวณอัตโนมัติจากช่อง TITLE ยกเว้นคํานําหน้าชื่ออ่ืนๆ)  
       POSITION  ใส่ ตําแหน่งงานของลูกจ้าง 
       STATUS  ใส่ ผ่าน สําหรับผู้ผ่านการฝึกอบรม  ไม่ผ่าน สําหรับผู้ไม่ผ่านการฝึกอบรม  
       REMARK  ใส่ เพ่ิมข้ึน สําหรับผู้เข้าอบรมที่มีศักยภาพเพ่ิมข้ึน ถ้า  คงเดิม จะแสดงผล 
เป็นคงเดิมเมื่อพิมพ์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้บันทึกเป็นไฟล์ Excel รุ่น 97 - 2003 (.xls) เท่านั้น 

ชื่อชีท Data เท่านั้น 
(ห้ามเปลี่ยนชื่อชีท) 

ยอดรวมคนฝึกอบรม 

คลิกก่อน Save  ช่วยปรับ PERSON_ID   
ให้เป็นเลข 13 หลักติดกัน 

17 

ตั้งชื่อไฟลต์ามหลักสูตรและรุ่น 
ที่ดําเนินการฝึกอบรม (1 ไฟล์ตอ่ 1รุ่น)  
บันทึกเป็นไฟล์ Excel 
รุ่น 97 - 2003 (.xls) เท่านั้น 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 41 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 5 ข้อมูลเอกสารแนบ 
18. คลิกปุ่ม Browse เพ่ือแนบไฟล์กําหนดการ ไฟล์ Excel ไฟล์ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
       และไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก 
         

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล ไฟล์สรุปผลการประเมินศักยภาพ ให้คลิก    ในช่องเพ่ิมข้ึน  และสรุปจํานวนคน
ที่มีผลการพัฒนาศักยภาพเพ่ิมขึ้น  พิมพ์ข้อมูลอ่ืนๆ ให้ครบถ้วน บันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือให้ผู้มีอํานาจลงนาม
แล้วบันทึกเป็นไฟล์ pdf. อัพโหลดไฟล์เข้ามาในระบบ 
        
         

คลิกปุ่ม Browse 
เพ่ือแนบไฟล์         

18 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 42 จาก 46 

ขั้นตอนที่ 6 สถานะการรับรอง  
20. เมื่อกลับมาหน้าแรก หากยังไม่ส่งข้อมูล จะมีข้อความสีแดง ยังไม่ส่งข้อมูล เตือนอยู่สถานะการรับรอง 
      ขึ้นว่าอยู่ในระหว่างจัดทํา ยังมีปุ่มแก้ไขกับปุ่มลบ สถานประกอบกิจการยังสามารถเข้ามาแก้ไขข้อมูลได้  
      หากคลิก ส่งข้อมูล (สถานประกอบกิจการจะแก้ไขไม่ได้แล้ว) ข้อความสีแดงจะหายไป สถานะการ
รับรองขึ้นว่ารอเจ้าหน้าที่รับเรื่อง ปุ่มแก้ไขกับปุ่มลบจะกลายเป็นปุ่มรายละเอียด จึงถือว่าเป็นการส่งข้อมูล 
 เสร็จสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 6 สถานะการรับรอง 
19. ในขั้นตอนที่ 6 เมื่อเข้ามาจะยังไม่มีปุ่มบันทึก และสถานะการรับรองจะอยู่ที่ อยู่ระหว่างสถานประกอบกิจการ 
       จัดทําข้อมูล เมื่อทําเสร็จเรียบร้อยทุกขั้นตอนแล้วพร้อมจะส่งให้คลิกเลือก ส่งข้อมูล ปุ่มบันทึกจะปรากฏ  
      ให้คลิก ลงในช่อง  ขอรับรองข้อมูลเป็นความจริง เสร็จแล้วคลิกปุ่ม บันทึก จึงถือว่าเป็นการ 
       ส่งข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ 
         

19
99 

เมื่อคลิกส่งข้อมูลให้ตรวจสอบสถานะ 
การรับรอง หรือสังเกตข้อความสีแดง   
ปุ่มแก้ไข-ปุ่มลบ-ปุ่มรายละเอียด 

20
02 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 43 จาก 46 

คําแนะนําในการยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายผ่านระบบ e-Service  กับกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
1. ยื่นประเภทการฝึกอบรมให้ถูกต้อง ดําเนินการฝึกอบรมเอง หรือส่งลูกจ้างไปฝึกอบรมภายนอก  
    (มีผลต่อการรับรองค่าใช้จ่าย) 
2. ตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบกิจการ เลขที่สถานประกอบกิจการ – ชื่อ – ที่อยู่ - ผู้รับมอบอํานาจ ทุกครั้ง 
3. ในเขตกรุงเทพมหานคร เลือกพ้ืนที่ให้ถูกต้องตามที่อยู่ของสถานประกอบกิจการ (เลือกผิดจะรับรองช้า)  
4. ตรวจสอบไฟล์ที่จะแนบให้ครบถ้วนและถูกต้อง ไฟล์สําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินต้องมี  
    เอกสารรายละเอียดค่าใช้จ่ายครบถ้วนและถูกต้องตาม 16 รายการ (ถ้าไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้องไม่รับรอง) 
5. ตรวจสอบข้อมูลก่อนคลิกส่งข้อมูล เนื่องจากจะแก้ไขข้อมูลไม่ได้แล้วจนกว่าเจ้าหน้าที่จะตรวจ และเปิดให้   
    แก้ไขข้อมูล 
6. ในการยื่น 1 ID ไม่ควรยื่นหลายหลักสูตรหรือหลายรุ่นใน 1 ID เนื่องจากระบบจะประมวลผลช้าและหาก

มีเอกสารการฝึกอบรมหลักสูตรใดหรือรุ่นใดไม่ถูกต้องจะทําให้ไม่ได้รับหนังสือรับรองฉบับนั้นต้องรอแก้ไข
ให้ถูกต้องเสียก่อนจึงได้รับหนังสือรับรอง 

7. ควรเรียงลําดับรายชื่อในไฟล์ Excel ให้ตรงกับลําดับรายชื่อในใบลงรายมือชื่อ เพ่ือความสะดวกในการ 
ตรวจเอกสาร หากไม่เรียงให้ตรงกัน เจ้าหน้าที่ที่จะแก้ไขทําให้ได้รับหนังสือรับรองช้า  

8. ยื่นขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายภายใน 60 วัน นับแต่วันที่จบฝึกอบรม (วันที่จบฝึกอบรมนับเป็น 
    วันที่ 1 และต้องยื่นภายใน 60 วัน แม้ว่าวันที่ 60 จะเป็นวันหยุดราชการก็ตาม) โดยเจ้าหน้าที่ 
    กรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่รับเรื่องจะนับวันสุดท้ายของการฝึกอบรมถึงวันที่ส่งข้อมูลเข้าระบบ  
    (ถ้าเกิน 60 วันไม่รับรอง) 
9. ควรตรวจสอบสถานะการรับรองสม่ําเสมอ เนื่องจากบางครั้งเจ้าหน้าที่แจ้งให้แก้ไขข้อมูลต้องดําเนินการ 
    ให้เสร็จตามที่กําหนด หากทําไม่ทันตามที่กําหนดหลักสูตรและค่าใช้จ่า ยจะไม่ได้รับการรับรอง 
10. หนังสือรับรองหลักสูตรจะได้รับเมื่อสถานะการรับรองขึ้นว่า อนุมัติ และมีเลขหนังสือออกให้ติดต่อ 
      ขอรับหนังสือรับรองหลักสูตรได้ที่หน่วยงานตามพ้ืนที่ยื่นขอรับรอง 
      (ให้จดข้อมูลเลข ID – เลขที่เอกสารรับ - เลขหนังสือรับรองหลักสูตรมาเพ่ืออ้างอิงด้วย) 
11. หากมีปัญหาในการยื่นขอรับรองในระบบ e-Service ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานตาม

พ้ืนที่ที่ยื่นขอรับรอง แจ้งประเภทการฝึกอบรมและแจ้งหมายเลข ID หรือเลขรับเอกสาร 
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17. การตรวจสอบผลการยื่นค าขอรับรองหลักสูตรฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน/ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ผ่านระบบ 
      ระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)  
1. เข้าสู่ระบบ ด้วย Username และ Password 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เลือกหัวข้อ ข้อมูลการขอรับความเห็นชอบหลักสูตร และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หากต้องการ     
    2.1 ตรวจสอบสถานะหลักสูตรภายในเลือกหัวข้อ “ยื่นรับรอง (ฝึกอบรมเอง)”  

2.2 ตรวจสอบสถานะหลักสูตรภายนอก เลือกหัวข้อ “ยื่นรับรอง (ส่งลูกจ้างไปฝึกอบรมภายนอก)” 
    

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 44 จาก 46 
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3. ค้นหาหลักสูตรที่ต้องการตรวจสอบได้จากเครื่องมือที่มีให้ในระบบ หรือสามารถค้นหาจากข้อมูลหลักสูตร
ด้านล่างได้ทันที 

 
 

4. ตรวจสอบสถานะการรับรองหลักสูตรได้จากหัวข้อ “สถานะการรับรอง” 
     4.1 สถานะ “อยู่ระหว่างจัดทํา” หมายถึง สถานประกอบกิจการยังไม่ได้คลิกส่งข้อมูลการขอรับรองหลักสูตร

ให้กับเจ้าหน้าที่ สถานประกอบกิจการยังสามารถแก้ไขข้อมูลในการขอรับรองหลักสูตรได้ จนกว่าจะคลิก “ส่งข้อมูล” 
    4.2 สถานะ “รอเจ้าหน้าที่รับเรื่อง” หมายถึง สถานประกอบกิจการได้คลิกส่งข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่แล้ว 

แต่เจ้าหน้าที่ยังไม่ได้ดําเนินการคลิกรับเรื่อง 
4.3 สถานะ “อยู่ในระหว่างการตรวจสอบ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องแล้วอยู่ระหว่างดําเนินการตรวจ

รับรองหลักสูตรในระบบ 
4.4 สถานะ “ตรวจสอบแล้วให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม” หมายถึง สถานประกอบกิจการต้องแก้ไขข้อมูลตาม

คําแนะนําของเจ้าหน้าที่ ในสถานะนี้สถานประกอบกิจการจะสามารถแก้ไขข้อมูลในการรับรองหลักสูตรได้อีกครั้ง 
4.5 สถานะ “รอนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ” หมายถึง หลักสูตรได้ผ่านการพิจารณาจากผู้ตรวจรับรอง

หลักสูตรในเบื้องต้นแล้ว กําลังอยู่ในระหว่างรอนายทะเบียนพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง  

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 
คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 45 จาก 46 
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 4.6 สถานะ “อนุมัต”ิ หมายถึง คําขอรับรองหลักสูตรได้ผ่านการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว สถานประกอบกิจการ
สามารถติดต่อกับเจ้าหน้าที่เพ่ือขอรับหนังสือรับรองหลักสูตรได้ทันที 

4.7 สถานะ “ไม่อนุมัติ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคําขอรับรองหลักสูตรแล้วไม่ตรงตามเงื่อนไข
ของกฎหมาย 

 

 

 
 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. – 03 - 2561 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  
เรื่อง การรับรองหลักสูตร รายละเอียดที่ เกี่ยวข้องและรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545 (สําหรับสถานประกอบกิจการ) 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 46 จาก 46 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 

- พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที ่437) พ.ศ. 2548 
 

- ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การก าหนดสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่รับลูกจ้าง 
ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษาหรือฝึกอบรม 

 

- ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที ่148) 
   เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยกเว้นภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล

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 สาขาอาชีพท่ีจะส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานประกาศ ณ วันที่ 9 เมษายน 2548 
 

1. ช่างก่อสร้าง : ลักษณะอาชีพที่เกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร การซ่อมโครงสร้าง และงานก่อสร้างอ่ืนๆ  
โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานคอนกรีต งานปูนส าเร็จและงานซ่อมแซมงานไม้ โครงสร้างและการตบแต่ง         
ผิวงานดินและวิธีการปลูกสร้างอาคาร งานโลหะ ก่อสร้าง การประปา งานสี และปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานก่อสร้าง ลักษณะอาชีพ เช่น ช่างไม้ก่อสร้าง ช่างไม้วงกบ ช่างซ่อมบ ารุงอาคาร ช่างสี อาคาร ช่างฉาบปูน 
ช่างปูกระเบื้อง ช่างหินขัดตกแต่ง ช่างท่อสุขภัณฑ์ และช่างประกอบโครงอะลูมิเนียม เป็นต้น 
2. ช่างอุตสาหการ : ลักษณะอาชีพที่เกี่ยวกับการผลิตหรือสร้างชิ้นส่วนเครื่องมือกลและอุปกรณ์ต่างๆ        
การควบคุมเครื่องจักรกลการผลิต การตรวจสอบและวิเคราะห์คุณภาพชิ้นงานผลิต การบ ารุงรักษาเครื่องจักร
อุปกรณ์ที่ใช้ในการผลิต และการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการผลิตในอุตสาหกรรม ลักษณะอาชีพ       
เช่น ช่างกลโรงงาน ช่างท าแม่พิมพ์โลหะ ช่างปรับประกอบเครื่องกล ช่างกลึง ช่างกลโรงงาน ช่างท าแม่พิมพ์
โลหะ ช่างปรับประกอบเครื่องกล ช่างกลึง ช่างเจียระไน ช่างเครื่องมือวัดทาง ช่างกล ช่างเชื่อมไฟฟ้า ช่างเชื่อมแก๊ส 
ช่างตัดโลหะด้วยเปลวไฟ ช่างโลหะแผ่น และช่างท าเหล็กดัด เป็นต้น 
3. ช่างเครื่องกล : ลักษณะอาชีพเกี่ยวกับการตรวจซ่อม ปรับแต่งและบ ารุงรักษาเครื่องกลยานยนต์  เครื่องกล
อากาศยาน เครื่องกลการเกษตร เครื่องกลเรือ เครื่องต้นก าลัง การควบคุมบังคับยานยนต์และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานเครื่องกล ลักษณะอาชีพ เช่น ช่างซ่อมรถยนต์ ช่างซ่อมระบบเครื่องล่างและส่งก าลังช่าง
ไฟฟ้าในรถยนต์ ช่างซ่อมตัวถังรถยนต์ ช่างสีรถยนต์ ช่างซ่อมเครื่องยนต์เล็กเพ่ือการเกษตร ช่างประดับยนต์
พนักงานควบคุมเครื่องจักรกลหนัก และช่างแมคคาทรอนิกส์ เป็นต้น 
4. ช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์ และคอมพิวเตอร์ : ลักษณะอาชีพที่เกี่ยวกับการตรวจซ่อม การสร้าง ติดตั้ง
ดัดแปลงระบบไฟฟ้าและเครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ ตลอดจนการออกแบบควบคุมเครื่องกลไฟฟ้า การติดตั้งปรับแต่ง
และการประกอบวงจรด้านอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการบ ารุงรักษา การติดตั้งและการใช้อุปกรณ์เครื่องมือ
โทรคมนาคมต่างๆ ตลอดจนการซ่อมบ ารุงรักษา การตรวจซ่อมและวิเคราะห์ปัญหาข้อขัดข้องของอุปกรณ์      
ที่เก่ียวข้องกับไมโครคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการติดตั้งระบบเครือข่ายและการบ ารุงรักษา ลักษณะอาชีพ เช่น
ช่างเดินสายไฟฟ้าในอาคาร ช่างซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า ช่างไฟฟ้าก าลัง ช่างซ่อมตู้เย็น ช่างอิเล็กทรอนิกส์
อุตสาหกรรม ช่างซ่อมโทรทัศน์สี ช่างซ่อมวิทยุเทปคาสเซท ช่างซ่อมและเดินสายโทรศัพท์ตอนนอก          
ช่างโทรคมนาคม ช่างซ่อมโทรทัศน์ และช่างซ่อมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
5. ช่างอุตสาหกรรมศิลป์ : ลักษณะอาชีพเกี่ยวกับการผลิตหรือประดิษฐ์และออกแบบสิ่งทอ สิ่งถักเครื่องหนัง
เครื่องไม้ไผ่ เครื่องหวาย เครื่องเรือน เครื่องปั้นดินเผา เครื่องรัก เครื่องถม เครื่องโลหะรูปพรรณและอัญมณี   
งานหล่อโลหะ งานแกะสลักหิน และการออกแบบบรรจุภัณฑ์ต่างๆ ลักษณะอาชีพ เช่น ช่างตัดเย็บเสื้อผ้าสตรี     
ช่างออกแบบเสื้อผ้า ช่างเย็บผ้าจักรอุตสาหกรรม ช่างจักสาน ช่างบุครุภัณฑ์  ช่างจักสาน ช่างไม้เครื่องเรือน      
ช่างเครื่องปั้นดินเผา ช่างเขียนแบบเบญจรงค์ ช่างเจียระไนยพลอย ช่างเครื่องประดับ ช่างทองหลวง         
ช่างแกะสลักหิน และช่างออกแบบบรรจุภัณฑ์ เป็นต้น 
6. เกษตรอุตสาหกรรม : ลักษณะอาชีพเกี่ยวกับงานเพาะปลูก งานป่าไม้ งานสัตว์เลี้ยง งานประมง งานท านาเกลือ
และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรกรรม ตลอดจนการอนุรักษ์ธรรมชาติ ทั้งนี้  งานในอาชีพดังกล่าว
จะต้องมวีัตถุประสงค์เพ่ือป้อนเข้าสู่กระบวนการผลิตทางอุตสาหกรรมที่ต่อเนื่องกัน ลักษณะอาชีพ เช่น ผู้ดูแลฟาร์ม 
(พืชไร่) ผู้ปลูกไม้ดอก ผู้เพาะเมล็ดพืช ผู้ดูแลฟาร์ม (ปศุสัตว์) ผู้เลี้ยงปศุสัตว์ ผู้เลี้ยงผึ้ง และผู้เลี้ยงกุ้ง เป็นต้น 
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7. ภาคบริการ : ลักษณะอาชีพเกี ่ยวกับการค้าปลีก ค้าส่ง การค้าระหว่างประเทศ การจ าหน่ายสินค้า     
การขนส่งสินค้า การโรงแรม การท่องเที่ยวที่พักอาศัย สายการบิน ร้านอาหาร ธนาคาร สถานพยาบาล   
สถานบริการรถยนต์ สถานบริการน้ ามัน การบริการเกี่ยวกับการป้องกัน การประชาสัมพันธ์ การบริการบุคคล
และการปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ ลักษณะอาชีพ เช่น อาชีพพนักงานบันทึกข้อมูล นักบัญชี
พนักงานบริการอาหารและเครื่องดื่ม พนักงานฝ่ายแม่บ้านของโรงแรม พนักงานบริการส่วนหน้าของโรงแรม
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 าเนินการฝึกอบรมเอง (แบบ ฝย/ฝป 2 - 1) 
 

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

 

- รายชื่อผู้รับการฝึกอบรม กรณีด าเนินการฝึกอบรมเอง (แบบ ฝย/ฝป 3) 
 

- ตัวอย่างการกรอกเอกสารที่ใช้ประกอบขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดและรายการค่าใช้จ่าย 
    กรณีด าเนินการฝึกอบรมเอง  
            

- ตัวอย่างการกรอกเอกสารที่ใช้ประกอบขอรับรองหลักสูตรรายละเอียดและรายการค่าใช้จ่าย 
   กรณีส่งลูกจ้างไปฝึกอบรมภายนอก  
 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล (ภ.ง.ด. 50) 
 

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

 

- ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน  
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เอกสารแนบท้าย  (ช่ือหลักสูตร) 
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ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 

ฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน 
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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
อืน่ๆ

ลงช่ือ ผู้ยืน่ค าขอ  (ผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้รับมอบอ านาจ)

( )

ต าแหน่ง

หมายเหตุ
หลกัสูตรตามทีจ่่ายจริง  เสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายในหกสิบวนันับแต่วนัเสร็จส้ินการฝึกแต่ต้องไม่เกนิวนัที ่15 มกราคม ของปีถดัไป
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บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั
30  เมษายน 2561

1. บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั

1.

2.

ค าขอรับการรับรองหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมอืแรงงานและ
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา  20  แห่งพระราชบัญญตัิส่งเสริมการพัฒนาฝีมอืแรงงาน  พ.ศ. 2545

5 61 0 1 2 7 8

นางสาวสมร   สุขสบาย เลขที่ 100 หมู่ที่ 1 ซอย

3 4

1 พิษณุโลก

จนัทรเกษม อ าเภอ/เขต จตุจกัร จังหวดั กทม.

0 2212 2249

นางสาวสมร   สุขสบาย โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร 0 2212 2249

10900 โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร

   โรงแรม
1,200 คน แบ่งเป็นชาย 650 คน หญิง 550 คน

มีความประสงค์จะขอรับรองหลกัสูตรรายละเอยีดที่เกีย่วข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานลูกจ้าง

จ านวน 68 คน 35 คน หญิง 33 คน จ านวนหลกัสูตร

หลกัสูตร

1 2

40,400.000

การฝึกยกระดบัฝีมือแรงงาน จ านวน 1 หลกัสูตร 2 40,400.000

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นและเอกสารต่าง ๆ ถูกต้องและเป็นจริงทุกประการ

สถานประกอบกจิการทีย่ืน่ขอรับความเห็นชอบ จัดท ารายงานเกีย่วกบัค่าใช้จ่าย พร้อมแนบหลกัสูตร ก าหนดการฝึกอบรมและหลกัฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละ              

2.

2

การฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ      จ านวน

ตวัอย่างการกรอกแบบฟอร์มภายใน
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เอกสารแนบท้าย   (ช่ือหลักสูตร)

2 22

ฝึกยกระดบัฝีมือแรงงาน

1 การส่ือสารภาษาองักฤษส าหรับพนกังานโรงแรม 21

4 24
3 23

6 26
5 25

8 28
7 27

10 30
9 29

12 32
11 31

14 34
13 33

16 36
15 35

18 38
17 37

20 40
19 39

2 22

ฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ

1 21

4 24
3 23

6 26
5 25

8 28
7 27

10 30
9 29

12 32
11 31

14 34
13 33

16 36
15 35

38
17 37

20 40
19 39
18



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
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จ านวนรวม

กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อความสะดวกในการพจิารณา

8.
(1) นางพิมล  รักแยม้ ต าแหน่ง Training Officer

ต าแหน่ง

(2) นางสาวฉวี  ออ้นแอน้ ต าแหน่ง Food & Beverage Secretary

ฝึกอบรมระหว่างวันที่
ฝึกอบรมระหว่างวันที่

(2) นายอวยชยั  สมควร ต าแหน่ง Training Manager

รุ่นที่ 2 ณ ห้องสกายรูม ช้ัน 17 โรงแรมใบหยก

6.

คน  ชาย

(2) ต าแหน่ง
(1)

รุ่นที่ 2 พนกังานในระดบัปฏิบติัการดา้นการบริการ

7.

(1)

3. ระยะเวลาในการฝึกอบรม  

5.

15 มีนาคม 61 15 มีนาคม 61

4.
รุ่นที่ 1 ณ ห้องสกายรูม ช้ัน 17 โรงแรมใบหยก

10 คน  หญิง 1525
คน  หญิง 23

Senior Food & Beverage Managerต าแหน่ง

รุ่นที่ 1 พนกังานในระดบัปฏิบติัการดา้นการบริการ

43 คน  ชาย 20

นายดวงดี  เสมอ

จ านวนรวม

รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ฝึกยกระดับฝีมอืแรงงานและฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณเีป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง

1. การส่ือสารภาษาองักฤษส าหรับพนกังานโรงแรม 2
2.

(1) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมเกิดการพฒันาและเปล่ียนแปลงในดา้นภาษาองักฤษ
(2) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รียนรู้ทกัษะในดา้นภาษาองักฤษเบ้ืองตน้

28 กมุภาพนัธ์ 61 28 กมุภาพนัธ์ 61

(3) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด
(4)

 



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
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ระยะเวลา
 - การบอกเส้นทาง และแนะน าสถานท่ีเป็นภาษาองักฤษ

หัวข้อวิชา

รุ่นที่ 2
กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อความสะดวกในการพจิารณา

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

 - ส านวนภาษาองักฤษในการใหบ้ริการลูกคา้

10.

10.1
รุ่นที่ 1 10,000.000

หัวข้อที่ 1ทกัษะการประชาสมัพนัธ์

2
 - First Impression

                                             - Body Language

หัวข้อที่ หัวข้อวิชา Service Mind ระยะเวลา 1

หัวข้อวิชา ความรู้ภาษาองักฤษขั้นพ้ืนฐานของพนกังาน ระยะเวลา
 -  ค  าศพัทท่ี์ใชใ้นหอ้งอาหาร

                                             -  บทสนทนาเบ้ืองตน้ส าหรับการบริการ

หัวข้อที่ หัวข้อวิชา เทคนิคการสร้างความประทบัใจต่อลูกคา้ ระยะเวลา

9.
2หัวข้อที่



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
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10.14
รุ่นที่ 2

รุ่นที่ 2 11,125.000

รุ่นที่ 2

รุ่นที่

2

รุ่นที่

รุ่นที่

รุ่นที่ 2

10.13
รุ่นที่

1

2
10.15

รุ่นที่

รุ่นที่ 1

2

10.9

รุ่นที่

1

รุ่นที่ 2
10.16

รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 2
10.12

รุ่นที่ 1 9,275.000

1

10.11
รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 2
10.10

รุ่นที่ 1

รุ่นที่ 1

10.8

รุ่นที่ 1

กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อความสะดวกในการพจิารณา



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
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รุ่นที่ 1 771.000
รุ่นที่ 2 491.270

12.

11.

ค านิยาม ประเภทกลุ่มหลกัสูตร

กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อความสะดวกในการพจิารณา

บัตรประจ าตวัประชาชนของผู้รับเงิน
2. กรณีใบส าคญัรับเงินในการจ้างท าของ หรือเป็นค่าตอบแทน เช่น  ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าจ้างท าอาหาร ให้แนบส าเนา

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

หมายเหตุ 1. กรณีหลกัฐานค่าใช้จ่ายที่ออกโดยร้านค้า  หรือนิตบุิคคลได้แก่ใบเสร็จรับเงิน  ที่มรีายการถูกต้องสมบูรณ์
ระบุ  ช่ือหลกัสูตร /รุ่น / วันที่อบรม / จ านวนเงินให้ชัดเจน(กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมอืแรงงาน
ที่ผู้ด าเนินการจ้างจัดฝึกอบรมให้แนบใบแสดงรายละเอยีดค่าใช้จ่าย ค่าที่พกัและอาหารประกอบด้วย)
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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  กรณีผู้รับการฝึกที่เข้าอบรมไม่ถึง 80 % ของระยะเวลาอบรมทั้งหลักสูตร และผู้รับการฝึกที่ไม่ใช่ลูกจ้าง 
              ของตน 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

82

ตวัอย่างการกรอกแบบฟอร์มภายนอก

1

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นและเอกสารต่าง ๆ ถูกต้องและเป็นจริงทุกประการ

สถานประกอบกจิการทีย่ืน่ขอรับความเห็นชอบ จัดท ารายงานเกีย่วกบัค่าใช้จ่าย พร้อมแนบหลกัสูตร ก าหนดการฝึกอบรมและหลกัฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละ              

การฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ      จ านวน หลกัสูตร

2.

1 1

 -

การฝึกยกระดบัฝีมือแรงงาน จ านวน 1 หลกัสูตร 1  -

มีความประสงค์จะขอรับรองหลกัสูตรรายละเอยีดที่เกีย่วข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานลูกจ้าง

จ านวน 8 คน 3 คน หญิง 5 คน จ านวนหลกัสูตร

   โรงแรม
1,200 คน แบ่งเป็นชาย 650 คน หญิง 550 คน

10900 โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร 0 2212 2249

นางสาวสมร   สุขสบาย โทรศัพท์ 0 2212 2248 โทรสาร 0 2212 2249

1 พิษณุโลก

จนัทรเกษม อ าเภอ/เขต จตุจกัร จังหวดั กทม.

7 8

นางสาวสมร   สุขสบาย เลขที่ 100 หมู่ที่ 1 ซอย

1. บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั

1 0 1 2 3 4 5 6

1.

2.

ค าขอรับการรับรองหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมอืแรงงานและ
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพตามมาตรา  20  แห่งพระราชบัญญตัิส่งเสริมการพัฒนาฝีมอืแรงงาน  พ.ศ. 2545

บริษทั พฒันาศกัยภาพ  จ  ากดั
30  เมษายน 2561
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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 
 
 
 



92 
 

 
บรรณานุกรม 

 

สิทธิประโยชน์ภายใต้พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545                               
คู่มือการยื่นขอรับความเห็นชอบหลักสูตรการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน (ส าหรับผู้ประกอบกิจการ).  
          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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