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ตัวอยางเอกสาร (ธุรกิจ) 

การตออายุเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทํางาน 
 

การจัดลําดับเอกสาร  

ใหผูขอตออายุการข้ึนทะเบียน ฯ นําเอกสารเจาะใสแฟมปกแข็งขนาดความหนาตั้งแต ๓ นิ้วข้ึนไป หากมี

มากกวา ๑ แฟม ใหระบุหมายเลขแฟมดวย เชน แฟมท่ี ๑/๒, ๒/๒ โดยการจัดลําดับเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
 

- สารบัญ ระบุเอกสารและหมายเลขของเอกสาร  

- จัดเรียงเอกสารตามหมายเลขท่ีระบุในสารบัญ และใชดัชนีค่ันพรอมระบุชื่อของเอกสาร  

   ระหวางเอกสารแตละรายการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กรณีหนวยงานฝกอบรมฯ มีกระดาษท่ีเปนสัญลักษณและท่ีตั้งของนิติบุคคลพรอมเบอรโทรติดตอ

เปนของตนเอง ใหใชกระดาษดังกลาวในการจัดทําเอกสาร (ใชกระดาษท่ีมี LOGO ของนิติบุคคล) 
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     สารบัญเอกสาร 

หมายเลขเอกสาร 

 

๑. เอกสารคําขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรม     ๑ 

๒. เอกสารแสดงความเปนนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงคในการจัดฝกอบรมฯ    ๒ 

๓. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน   ๓ 

    ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของนิติบุคคลโดยสังเขป        ๔ 

๕. เอกสารแสดงรายชื่อการแตงตั้งเจาหนาท่ีบริหารการจัดฝกอบรม       ๕ 

๖. เอกสารแสดงรายการแตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจําหนวยงานฝกอบรม   ๖ 

๗. แบบสรุปรายชื่อและคุณสมบัติวิทยากร/ประวัติวิทยากร/หนังสือรับรองการเปนวิทยากร  ๗ 

๘. เอกสารประกอบการฝกอบรม           ๘ 

๙. เอกสารแสดงรายการอุปกรณประกอบการฝกอบรม      ๙ 

๑๐. สําเนาเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ / ระบบประกันคุณภาพการศึกษา    ๑๐ 

๑๑. ตารางกําหนดหัวขอและระยะเวลาการฝกอบรม        ๑๑ 

๑๒. แผนและเปาหมายจัดฝกอบรม และอัตราคาบริการ      ๑๒ 

๑๓. แบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม พรอมเฉลย      ๑๓ 

๑๔. ตัวอยางหลักฐานหรือวุฒิบัตรแสดงผานการฝกอบรมท่ีมอบใหแกผูผานการฝกอบรม  ๑๔ 

๑๕. สื่อประกอบการเรียนการสอน พรอมซีดี       ๑๕ 

๑๖. จัดทําสรุปผลการดําเนินงานในรอบอายุทะเบียนที่ผานมา ๓ ป    ๑๖ 

๑๗. แสดงหลักฐานการพัฒนาความรูดานความปลอดภัยฯ ของวิทยากร    ๑๗

ตัวอยาง สารบัญเอกสารหลักฐานการขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัย 
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เลขท่ีหนังสือ.................................................  เขียนท่ี......................................................... 

       วันท่ี............................................................ 

เรื่อง ขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมหลักสูตร......................................................................... 

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 

  ดวย  (ชื่อหนวยงาน)........................................................................................................................ 

ประกอบกิจการ.................................................................................ตั้งอยูท่ี.............................................................. 

ถนน.....................................................อําเภอ.................................................จังหวัด............................................. 

มีสํานักงานสาขาตั้งอยูท่ีเลขท่ี.........................ถนน............................................อําเภอ........................................... 

จังหวัด..........................................................โทรศัพท............................................................................................. 

มีความประสงคจะขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมหลักสูตร.......................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

ตามประกาศกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยใน

การทํางาน ลงวันท่ี ๑๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ และระเบียบกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน วาดวยหลักเกณฑ

และวิธีการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน และการดําเนินการฝกอบรม 

พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันท่ี ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๙ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือประกอบธุรกิจจัดฝกอบรม พรอมนี้ไดแนบ

เอกสารประกอบคําขอ  จํานวน................................รายการ ไดแก 

 ๑............. 

๒............  

และขอแจงชื่อบุคคลเพ่ือการติดตอประสานงาน  ชื่อ – นามสกุล.......................................................................... 

ตําแหนง................................................................................................................................................................... 

โทรศัพท / โทรสาร..........................................................โดย (ชื่อหนวยงาน)........................................................ 

จะปฏิบัติตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตางๆ ท่ีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานกําหนดไว  และท่ีจะมีการ

เปลี่ยนแปลงหรือแกไขเพ่ิมเติม 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

             ลงชื่อ...................................................ผูมีอํานาจกระทําการแทน 
                                                                (ประทับตราบริษัท) 

เอกสาร ๑. คําขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรม 
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เอกสาร ๒. แสดงความเปนนิติบุคคล 

 

  
  

 

   

  

 

……. 
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     (9) ดําเนินการจดัฝึกอบรมด้านความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดล้อมในการทํางาน 
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  หนังสือมอบอํานาจ 

วันท่ี……….เดือน………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้ขาพเจาบริษัท............................................................................................................โดย

.......................................................................................................................................................................

สํานักงานต้ังอยูเลขท่ี............................................................................................................................................. 

 ขอมอบอํานาจให.....................................................ซ่ึงเปนผูถือบัตร………………………….….....…………เลขท่ี 

………….. ออกให ณ …………….……………………. เม่ือวันท่ี …………………… อยูบานเลขท่ี ……………..………… ตรอก/

ซอย………………………………ถนน …………………………………..………แขวง/ตํ าบล………….………………….……….เขต /

อําเภอ…………………….….จังหวัด………………………………….เปนผู มี อํานาจดําเนินการแทนขาพเจาในการขอ 

ตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ระดับ...................................

เพ่ือประกอบธุรกิจจัดฝกอบรม กับกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวของ รวมท้ังใหมี

อํานาจในการดําเนินการท่ีเก่ียวของกับการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมฯจนการดําเนินการแลวเสร็จ 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบในการท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปตามหนังสือมอบอํานาจนี้เสมือนวาขาพเจาได

กระทําดวยตนเองท้ังสิ้น 

 เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยานแลว 
ลงชื่อ………………………………..ผูมอบอํานาจ  ลงชื่อ…………………………………..ผูมอบอํานาจ             
      (………………………………….)         (………………………………….) 

      ลงชื่อ………………………….…….ผูรับมอบอํานาจ 
              (………………………………….) 
      ลงชื่อ……………………………………..พยาน 
              (…………………………………….) 
      ลงชื่อ……………………………………….พยาน 
              (……………………………………..) 
 
 
 
 

เอกสาร ๓. หนังสือมอบอํานาจของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ติดอากรแสตมป 

30 บาท 
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แผนท่ีแสดงท่ีตั้งหนวยงานฝกอบรม 

(ใหแสดงแผนท่ีต้ังหนวยงานฝกอบรมอยางชัดเจน พรอมภาพถายอาคารสํานักงานของหนวยงานฝกอบรมท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงาน เพ่ือยืนยันวาเปนหนวยงานฝกอบรม พรอมใหเจาหนาท่ีตรวจสอบท่ีตั้งท่ีเปนหลัก

แหลงของหนวยงานฝกอบรมตามท่ียื่นคําขอข้ึนทะเบียน) 

เอกสาร ๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของนิติบุคคลโดยสังเขป 
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หนังสือแตงตั้งเจาหนาท่ีบริหารจัดการการฝกอบรมประจําหนวยงานฝกอบรม 

บริษัท..................................................................... 

  เพ่ือใหการปฏิบัติ งานดานการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับ

............................................... เปนไปตามระเบียบกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

ข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรม เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน และการดําเนินการฝกอบรม พ.ศ. 

๒๕๔๙ จึงแตงตั้งให นาย/นางสาว/นาง..................................... ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีบริหารจัดการฝกอบรม

ประจําหนวยงานฝกอบรมนับตั้งแตบัดนี้ จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม.......(ชื่อบริษัทฯ)...................................

หมดอายุการข้ึนทะเบียน 

(ประกาศ/คําสั่ง)  ไว ณ วันท่ี ........................................ 

 

ลงนาม................................................ผูมีอํานาจ 

        (...................................................) 

ลงนาม................................................ผูมีอํานาจ 

        (...................................................) 

 หมายเหตุ   1. แนบสําเนาวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
   2. หลักฐานแสดงความเปนลูกจาง เชน สําเนาการสงเงินสมทบประกันสังคม เปนตน           

  

 

 

 

เอกสาร ๕. เอกสารแสดงรายชื่อการแตงตั้งเจาหนาท่ีบริหารการจัดฝกอบรม  
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หนังสือแตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจําหนวยงานฝกอบรม 

บริษัท..................................................................... 

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับ...................... 

........................... เปนไประเบียบกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานวาดวยหลักเกณฑและวิธีการข้ึนทะเบียนเปน

หนวยงานฝกอบรม เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน และการดําเนินการ   ฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๙ จึงแตงตั้ง

ใหนาย/นางสาว/นาง....................................................ปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจํา

หนวยงานฝกอบรม 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้ จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม....................(ชื่อบริษัทฯ)..............................  

หมดอายุการข้ึนทะเบียน 

 

ประกาศ ณ วันท่ี ...............เดือน.........................พ.ศ. …........ 

 

ลงนาม................................................ผูมีอํานาจ 

        (...................................................) 

ลงนาม................................................ผูมีอํานาจ 

        (...................................................) 

  

หมายเหตุ   1. หลักฐานแสดงความเปนลูกจาง เชน สําเนาการสงเงินสมทบประกันสังคม เปนตน  

  2. แนบหนังสือรับรองการเปนวิทยากรทํางานเต็มเวลา 

 

เอกสาร ๖. เอกสารแสดงรายการแตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลา 
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หนังสือรับรองการเปนวิทยากร 

วันท่ี...............เดือน.................. พ.ศ. .................. 

เรื่อง รับรองการเปนวิทยากร 

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว............................................................................................ สถานท่ีท่ี

สามารถติดตอได ................................................................................................................................ 

โทรศัพท.........................................โทรศัพทมือถือ ...................................โทรสาร................................... ขาพเจา

ขอรับรองการเปนวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาใหกับ (ชื่อหนวยงานฝกอบรม)........................................................... 

ในหลักสูตร.........................................................................................................................................  

ตั้งแตบัดนี้จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม..................................................... สิ้นอายุใบอนุญาต 

และไดแนบสําเนาบัตรประชาชนมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

      ................................................ 

(.............................................................) 
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แบบสรุปรายชื่อวิทยากรขออนุมัติ 

บริษัท................................ 

ชือ่หลักสูตร เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับ.................................. 

 

ลําดับ

ท่ี 

รายชื่อวิทยากร หัวขอบรรยายหลักสูตรเจาหนาท่ี

ความปลอดภัยในการทํางาน

ระดับหัวหนางาน 

หัวขอบรรยายหลักสูตรเจาหนาท่ี

ความปลอดภัยในการทํางาน

ระดับบริหาร 

คุณสมบัติ

วิทยากร 

รายละเอียดของเอกสาร

ประกอบคุณสมบัติ

วิทยากร 

๑ นาย............ หมวดวิชาที่ ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๓ (ก) (ข) (ค)  

หมวดวิชาที่ ๔ (ก) (ข) (ค) (ง) 

(จ) (ฉ) (ช) (ซ) (ฌ) 

หมวดวิชาที่ ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๓ (ก) (ข) (ค) (ง)  

 

ขอ .... 

(..) 

 

- สําเนาการผานการ

อบรม  

- สําเนาเอกสารรับรอง

ประสบการณในการ

ปฏิบัติงาน 

        ฯลฯ 

๒ นางสาว

...................... 

หมวดวิชาที่ ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๓ (ก) (ข) (ค)  

หมวดวิชาที่ ๔ (ก) (ข) (ค) (ง) 

(จ) (ฉ) (ช) (ซ) (ฌ) 

หมวดวิชาที่ ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาที่ ๓ (ก) (ข) (ค) (ง)  

 

ขอ .... 

(..) 

  

- สําเนาการผานการ

อบรม.... 

- สําเนาเอกสารรับรอง

ประสบการณในการ

ปฏิบัติงาน 

        ฯลฯ 

 

หมายเหตุ  

กรณีเสนอวิทยากรมากกวาหนึ่งราย ใหใชดัชนีคั่นเอกสารประวัติวิทยากรแตละราย และระบุช่ือของวิทยากร 

ท่ีดัชนีเอกสาร 

เอกสาร ๗. แบบสรุปรายชื่อและคุณสมบัติวิทยากร/หนังสือยืนยันการเปนวิทยากร/ประวัติวิทยากร 
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ประวัติวิทยากร 

1. หัวขอบรรยาย (1)................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................  

2. ชื่อ – นามสกุล (2)..................................................................................................................................... 

 หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

3. วัน  เดือน  ปเกิด / สถานท่ี (3).................................................................................................................. 

4. ตําแหนงหนาท่ีปจจบุัน (4).......................................................................................................................... 

5. สถานท่ีทํางาน (5)..............................................................โทรศัพทท่ีทํางาน.............................................. 

6. ท่ีอยูปจจุบัน (6).......................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................  

 โทรศัพท / มือถือ................................................โทรสาร........................................................................... 

7. ประวัติการศึกษา (7) 

 

8. ประวัติการอบรม / ดูงาน (11) 
หลักสูตร / เรื่องการอบรม / ดูงาน  (12) สถานที่ / หนวยงานที่จดัอบรม / ดูงาน  (13) ระหวางวันที่  เดือน  ป  (14) 

   

   

   

 

9. ประสบการณการทํางาน (15) 

ตําแหนงหนาท่ี  (16) หนวยงาน  (17) ระหวางวันท่ี  เดือน  ป  (18) 

   

   

 

  ขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริงทุกประการและมีหลักฐานตรวจสอบไดตามท่ีแนบมาพรอมนี้  (19) 

 

                                                                         ลงชื่อ  (20)........................................................วิทยากร 

                                                                                      (.........................................................) 

 

วุฒิการศึกษา (8) ปท่ีจบการศึกษา (9) สถาบัน (10) 

   

   

ภาพถ่าย 1 ½ 
อายไุมเ่กิน 6 เดือน 

ภาพส ี
หน้าตรง  
ไมส่วมแวน่ตาดํา 
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คําช้ีแจงการกรอกประวัติวิทยากร 

 

1. ระบุหัวขอท่ีวิทยากรบรรยาย  

2. ชื่อและนามสกุลวิทยากรและหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  13  หลัก 

3. วัน  เดือน  ปเกิดของวิทยากรและสถานท่ีเกิด 

4. ระบุตําแหนงใหชัดเจนและหนาท่ีความรับผิดชอบโดยยอๆ 

5. ระบุชื่อหนวยงานท่ีวิทยากรทํางานรวมถึงตนสังกัดกรณีเปนขาราชการ 

6. ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดระบุเลขท่ี  หมูท่ี  ถนน ตําบล  อําเภอ  จังหวัด  และรหัสไปรษณีย 

7. แนบสําเนาปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตร 

8. ระบุชื่อวุฒิท่ีไดรับและสาขาวิชา  (ถามี) 

9. ระบุปท่ีจบการศึกษาวา  พ.ศ.  ใด 

10. ระบุชื่อสถาบันท่ีจบการศึกษา 

11. แนบสําเนาวุฒิบัตรหรือเอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาเขารับการอบรมหรือดูงาน (ถามี) 

12. ระบุหลักสูตรหรือหัวขอท่ีวิทยากรไปเขารับการอบรมหรือดูงานมาซ่ึงเก่ียวของกับหัวขอบรรยาย 

13. ระบุสถานท่ีหรือหนวยงานท่ีจัดอบรมหรือดูงาน  หากไปดูงาน  ณ  สถานท่ีอ่ืนใหระบุดวย 

14. ระบุวันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดการอบรมหากจําวันท่ีแนนอนไมไดใหระบุชวงเวลาใกลเคียง 

15. แนบหนังสือรับรองการทํางานจากหนวยงานท่ีเคยทํางานหรือหลักฐานอ่ืนท่ีแสดงวาเคยทํางาน 

 ในสถานท่ีนั้นจริง 

16. ระบุตําแหนงหนาท่ีท่ีเคยปฏิบัติงานตั้งแตปจจุบันยอนไปอดีต 

17. ระบุชื่อหนวยงานท่ีเคยทํางานแตละชวง 

18. ระบุวันท่ี  เดือน  พ.ศ.  ท่ีเริ่มตนทํางานและสิ้นสุดการทํางานหากจําวันท่ีไมไดใหใสเดือนและ พ.ศ.   หากจํา

เดือนไมไดดวยใหใสวาประมาณตนหรือกลางหรือปลายป  พ.ศ.  ใด 

 19. แนบสําเนาหลักฐานตามท่ีแจงในขอ  7 – 18   ทุกรายการพรอมรับรองสําเนา 

 20. ใหวิทยากรลงลายมือชื่อดวยตนเอง  (เปนลายเซ็นสดหามถายเอกสาร) 
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หนังสือรับรองการเปนวิทยากร 

วันท่ี...............เดือน.................. พ.ศ. .................. 

เรื่อง รับรองการเปนวิทยากร 

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว............................................................................................ สถานท่ีท่ี

สามารถติดตอได ................................................................................................................................ 

โทรศัพท.........................................โทรศัพทมือถือ ...................................โทรสาร................................... ขาพเจา

ขอรับรองการเปนวิทยากรใหกับ (ชื่อหนวยงานฝกอบรม).................................................................... ในหลักสูตร

.........................................................................................................................................  

ตั้งแตบัดนี้จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม..................................................... สิ้นอายุใบอนุญาต 

และไดแนบสําเนาบัตรประชาชนมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

      ................................................ 

(.............................................................) 
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จัดทําโดยถายสําเนาเฉพาะปก จัดใสในแฟมเอกสารหมายเลข ๘ และพิมพขอความ  

“ใชคู่้มือการฝึกอบรมดําเนินการจดัพมิพแ์ละจาํหน่ายโดยกรมสวสัดิการและคุม้ครองแรงงานเท่านั้น” 

 

 
 

 

 

 

 

เอกสาร ๘. ตัวอยางเอกสารประกอบการฝกอบรม  
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            ikp  

รายการอุปกรณสํานักงาน อุปกรณประกอบการฝกอบรมภาคทฤษฎ ี

ท่ี รายการอุปกรณสํานักงาน ภาพถาย จํานวน 

1 เครื่องฉายภาพขามศีรษะ  2 

2 จอรับภาพ  2 

2 เครื่องคอมพิวเตอร  4 

4 เครื่องสแกน   

              ฯลฯ   

 

 

เอกสาร ๙. แสดงรายการอุปกรณสําหรับการฝกอบรมทฤษฎ ี



15 

 

 

 

 

หมายเหตุ ตองระบุขอบเขตการฝกอบรม 

 

เอกสาร ๑๐. สําเนาเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ 

(กรณีนิติบุคคลเปนสถาบันการศึกษา แสดงระบบประกันคุณภาพการศึกษา) 
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หลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ระดับหัวหนางาน 
วัน/เวลา  หัวขอวิชา วิทยากร 

วันแรก 
08.30-08.45 น.  
08.45-09.00 น.  
09.00-10.30 น.  

 
ลงทะเบียน  
ทําแบบทดสอบกอนอบรม  
หมวด 1 ความรูเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางานและบทบาทหนาที่ของหัวหนางาน  
- ความรูเก่ียวกับความปลอดภัย และอาชีวอนามัย  

 
วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง   

10.45 -12.15 น.  - บทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทํางานระดบัหัวหนางาน   

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

 
13.15-14.30 น.  

หมวด 2 กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางาน  
-การบริหารกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางาน ของ
กระทรวงแรงงาน 

 

14.30-14.45 น. พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  -สาระสาํคัญของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทาํงาน และ
การนํากฎหมายไปสูการปฏิบัต ิ 

 

วันที่สอง 
08.30-09.00 น.  
09.00-10.30 น.  

 
ลงทะเบียน  
หมวด 3 การคนหาอันตรายจากการทํางาน  
- การตรวจความปลอดภัย  
- การวิเคราะหงานเพื่อความปลอดภัย  

 
วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง   

10.45 -12.15 น.  - การสอบสวนและการรายงานอุบัติเหต ุ  

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

13.15-14.30 น.  หมวด 4 การปองกันและควบคุมอันตราย  
- การปองกันและควบคุมอันตรายจากเคร่ืองจักร  
- การปองกันและควบคุมอันตรายจากไฟฟา  
- การปองกันและควบคุมอันตรายจากการเคลื่อนยายและการจัดเก็บวัสด ุ 
- การปองกันและระงับอัคคีภัยในสถานประกอบการ  

 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  - การปองกันและควบคุมอันตรายจากสิง่แวดลอมในการทาํงาน  
- การปองกันควบคุมอันตรายจากสารเคม ี 
- การปองกันควบคุมปญหาดานการยศาสตร  
- การปองกันควบคุมอันตรายในงานกอสราง  
- การใชอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคล  

 

16.30-16.45 น.  ทําแบบทดสอบหลงัอบรม   

เอกสาร ๑๑. ตารางกําหนดหัวขอและระยะเวลาการฝกอบรม 
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หลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ระดับบริหาร 
 

วัน/ เวลา  เร่ือง  วิทยากร  

วันแรก  
08.30-08.45 น.  
08.45-09.00 น.  
09.00-10.30 น.  

 
ลงทะเบียน  
ทําแบบทดสอบกอนอบรม  
หมวด 1 การจัดการความปลอดภัยในการทํางาน  
-   แนวคิดการจัดการความปลอดภัยในการทํางาน  

 
 
 

วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  
10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง  

10.45 -12.15 น.  -   บทบาทหนาที่ของเจาหนาทีค่วามปลอดภัยระดบับริหาร  

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

13.15-14.30 น.  หมวด 2 กฎหมายความปลอดภัยความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ
ทํางาน  
-   การบริหารกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางานของ
กระทรวงแรงงาน  

 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  -  สาระสาํคัญของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทาํงาน
และการนาํกฎหมายไปสูการปฏิบัต ิ 

 

วันที่สอง  
08.30-09.00 น.  
09.00-10.30 น.  

 
ลงทะเบียน  
หมวด 3 การจัดการอาชีวอนามยั และความปลอดภัย  
- แนวคิดการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  

 
 
 

วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง  

10.45 -12.15 น.  -  แนวคิดมาตรฐานระบบการจดัการอาชีวอนามยั และความปลอดภัยของกระทรวง แรงงาน  

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

13.15-14.30 น.  - ระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัยของสํานักงานมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  

 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  -  การประยุกตใชระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานประกอบการ   

16.30-16.45 น.  ทําแบบทดสอบหลงัอบรม   
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            Ccc 

 

แผนและเปาหมายการจัดฝกอบรมหลักสูตร................................ และอัตราคาบริการ 

บริษัท     จํากัด 

 

แผนการฝกอบรม 

ป พ.ศ. ...... 
กรุงเทพมหานคร ระยอง 

มกราคม       

กุมภาพันธ วันท่ี 2      

มีนาคม    วันท่ี 2   

เมษายน  วันท่ี 3     

พฤษภาคม       

มิถุนายน     วันท่ี 3  

กรกฎาคม       

สิงหาคม วันท่ี 2      

กันยายน      วันท่ี 2 

ตุลาคม       

พฤศจิกายน  วันท่ี 3     

ธันวาคม       

       
อัตราเรียกเก็บจาก 

ผูเขารับการอบรม 
................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท 

จํานวน รุนละ ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน 

       
In-House Training ................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท 

จํานวน รุนละ ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๒. แผนและเปาหมายจัดฝกอบรม และอัตราคาบริการ 
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 (จัดทําคลังขอสอบ หลักสูตร ๑๐๐ ขอ) 

ตัวอยางแบบทดสอบไมนอยกวา 15 ขอ (มี 4 ตัวเลือก)  

แบบทดสอบกอนและหลังการอบรม พรอมเฉลย 

หลักสูตร  .......................................... 

 

วันท่ี…………..เดือน……………………………………พ.ศ………………….. 

คําชี้แจง 

1. ขอสอบมี.............ขอ ใชระยะเวลาทํา..................นาที 

2. ใหใสเครื่องหมาย       ในขอท่ีเห็นวาถูกตองท่ีสุด 

ช่ือ……………………………………………………………………หนวยงาน……………………………………………. 

1.    ................................................................................................................................................................  ? 

 ก.  .................................    ข.  ..................................... 

 ค.  .................................    ง.  ................................... 

2.     ..............................................................................................................................................................  ? 

 ก.  ..............................   ข.  ……………………………… 

 ค.  …………………………..   ง.  ……………………………….. 

 

 

หมายเหตุ ใหจัดทําแบบทดสอบใหครบตามหลักสูตรท่ีขอข้ึนทะเบียน 

 

     

เอกสาร ๑๓. แบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม พรอมเฉลย 
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ช่ือบริษัท (ภาษาไทย)..............................

เลขทะเบียนวุฒิบัตร จป............

Logo ของ

บริษัท

ไดรับการขึ้นทะเบียนจากกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เลขทะเบียนที่ จป. .........

มอบวุฒิบัตรนี้ไวเพื่อแสดงวา

นาย..................................................
ผานการฝกอบรมหลักสูตรเจาหนาที่ความปลอดภยัในการทํางานระดับ.................

ตามกฎกระทรวงกําหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. ๒๕๔๙

ระหวางวันที่ .........................................

ใหไว ณ วันที่ .........................................

......................................

(...................................)

กรรมการผูจัดการ (มีอํานาจลงนาม)

 

           

หมายเหตุ - ขอความท่ีคลุมทึบเปนขอความบังคับ คือตองใชขอความตามขางตน เพ่ือเปนมาตรฐานเดียวกัน  

- ใหแนบกระดาษท่ีใชออกวุฒิบัตรฉบับจริงดวย 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๔. ตัวอยางหลักฐานหรือวุฒิบัตรแสดงผานการฝกอบรมท่ีมอบใหแกผูผานการฝกอบรม 
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    เปนตัวอยาง PowerPoint ที่วิทยากรใชนําเสนอประกอบการสอน 

ใหจัดพิมพ (print ใสกระดาษ A4 ใหสามารถอานชัดเจน) 

 และบันทึกใส CD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๕. สื่อประกอบการเรียนการสอน พรอมซีดี 
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ใหจัดทําสรุปผลการดําเนินงานโดยสังเขป 

หลักสูตร............................... 

ครั้งที ่ วันเดือนป 

ที่จัดอบรม 

ชื่อบริษัท สถานที่จัดอบรม จํานวนผูผาน

การฝกอบรม 

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๖. จัดทําสรปุผลการดําเนนิงานในรอบอายุทะเบียนที่ผานมา ๓ ป 
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สําเนาหลักฐานของวิทยากรที่ผานการฝกอบรมเพ่ิมเติมความรูดาน

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดในการทํางาน ในปที่ผานมา 

ของทุกรายที่ย่ืนมาพรอมกับการขอตออายุการขึ้นทะเบยีนเปน

หนวยงานฝกอบรม 

 

เอกสาร ๑๗. แสดงหลักฐานการพัฒนาความรูดานความปลอดภัยฯ ของวิทยากร 

 


