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การจัดลำดับเอกสาร 

ใหนิติบุคคลผูยื่นขอการรับรองหลักสูตรการฝกอบรมและวิทยากรเพ่ือเปนผูใหบริการฝกอบรมเจาหนาท่ี

ความปลอดภัยในการทำงาน นำเอกสารเจาะใสแฟมปกแข็งขนาดความหนาตั้งแต ๓ นิ้วข้ึนไป กรณีมีมากกวา ๑ แฟม 

ใหระบุหมายเลขแฟมดวย เชน แฟมท่ี ๑/๒, ๒/๒ พรอมพิมพชื่อนิติบุคคลติดไวหนาแฟม 

การจัดลำดับเอกสารหลักฐาน ใหเรียงตามลำดับของสารบัญเอกสาร ดังนี้  

(1) สารบัญ ระบุเอกสารและหมายเลขของเอกสาร  
(2) จัดเรียงเอกสารตามหมายเลขท่ีระบุในสารบัญ และใชดัชนีค่ันพรอมระบุชื่อของเอกสาร ระหวางเอกสารแตละรายการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กรณีผูใหบริการฝกอบรมฯ มีกระดาษท่ีเปนสัญลักษณและท่ีตั้งของนิติบุคคลพรอมเบอรโทรติดตอ 

เปนของตนเอง ใหใชกระดาษดังกลาวในการจัดทำเอกสาร (ใชกระดาษท่ีมี LOGO ของนิติบุคคล) 

 

ตัวอยางเอกสาร 

การขอรับรองหลักสูตรการฝกอบรมและวิทยากร 

เพ่ือเปนผูใหบริการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงาน 
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     สารบัญเอกสาร 

หมายเลขเอกสาร 

 

๑. คำขอรับรองเปนผูใหบริการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงาน (แบบ กภ.จป.นบ.1)  ๑ 

2. หนังสือมอบอำนาจ กรณีท่ีผูขอรับรองไมใชผูมีอำนาจแทนนิติบุคคล     2 

3. ชื่อและเลขทะเบียนนิติบุคคล (รวมเอกสารแสดงวัตถุประสงคในการจัดฝกอบรมดานความปลอดภัยฯ)  3 

๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของนิติบุคคลโดยสังเขป (พรอมภาพถาย)       ๔ 

5. สำเนาเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ / ระบบประกันคุณภาพการศึกษา     5 

6. เอกสารแสดงรายชื่อการแตงตั้งบุคลากรบริหารจัดการการฝกอบรม       6 

7. เอกสารแสดงรายการแตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจำผูใหบริการฝกอบรม    7 

8. แบบสรุปรายชื่อและคุณสมบัติวิทยากร/ประวัติวิทยากร/หนังสือรับรองการเปนวิทยากร   8 

9. เอกสารประกอบการฝกอบรม (คูมือการฝกอบรม)       9 

๑0. เอกสารแสดงกำหนดการฝกอบรม และเอกสารแสดงอัตราคาบริการ     ๑0 

11. เอกสารสื่อประกอบการฝกอบรม         11 

12. เอกสารแสดงรายการอุปกรณประกอบการฝกอบรม ความพรอมของหองฝกอบรม    12  

๑3. ตัวอยางหลักฐานหรือวุฒิบัตรแสดงผานการฝกอบรมท่ีมอบใหแกผูผานการฝกอบรม   ๑3 

๑4. แบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม พรอมเฉลย       ๑4 

15. หนังสือยินยอมใหเขาถึงขอมูลท่ีเก่ียวของกับการขอรับรองหลักสูตรเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ  15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง สารบญัเอกสารหลักฐานการขอรับรองเปนผูใหบริการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภยั 
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เอกสาร ๑. คำขอรับรองเปนผูใหบริการฝกอบรม (แบบ กภ.จป.นบ.1) 
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  หนังสือมอบอำนาจ 

วันท่ี……….เดือน………………………พ.ศ………… 

 โดยหนงัสือฉบับนี้ขาพเจา (ชื่อนิติบุคคล)........................................................................................................... 
โดย(นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ ).........................................................................................................................................
สำนักงานตั้งอยูเลขท่ี............................................ซอย..................................ถนน.................................................... 
แขวง/ตำบล...........................................เขต/อำเภอ..........................................จังหวัด.............................  
โทรศัพท.............................................................................E-mail : ………………………………………………………………… 

 ขอมอบอำนาจให............................................................ซ่ึงเปนผูถือบัตร…………………………………..….….........… 

เลขท่ี ……………………………………………………………………….. ออกให ณ …………….……………. เม่ือวันท่ี …………………… 

อยูบ านเลขท่ี  …………………….………..ตรอก/ซอย…………………………….………ถนน……………………………………..………

แขวง/ตำบล……………………………….….……….เขต/อำเภอ…………………………………………… จังหวัด…………………………….  

เปนผูมีอำนาจดำเนินการแทนขาพเจาในการขอรับรองเปนผูใหบริการฝกอบรมหลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัย 

ในการทำงาน จำนวน............หลกัสูตร ดังนี้ 

  เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับหัวหนางาน 

  เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับบริหาร 

กับกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวของ รวมท้ังใหมีอำนาจในการดำเนินการท่ีเก่ียวของ

กับการขอรับรองเปนผูใหบริการฝกอบรมฯ จนการดำเนินการแลวเสร็จ 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบในการท่ีผูรับมอบอำนาจไดกระทำไปตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนวาขาพเจาได

กระทำดวยตนเองท้ังสิ้น 
 

 เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสำคัญตอหนาพยานแลว 
 

ลงชื่อ………………………………..ผูมอบอำนาจ  ลงชื่อ…………………………………..ผูมอบอำนาจ             
      (………………………………….)         (………………………………….) 

      ลงชื่อ……………………………………..ผูรับมอบอำนาจ 
              (…………………………………….) 
      ลงชื่อ……………………………………..พยาน 
              (…………………………………….) 
      ลงชื่อ……………………………………….พยาน 
              (……………………………………..) 

หมายเหตุ  

1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของผูมอบอำนาจ และผูรับมอบอำนาจ ซึ่งรับรองสำเนาถูกตองโดยเจาของหลักฐาน 

2. สำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (ออกใหไมเกิน 3 เดือน) ซึ่งรับรองสำเนาถูกตองโดยเจาของหลักฐาน และประทับตราสำคญั(ถามี) 

 

เอกสาร ๒. หนังสือมอบอำนาจ 
ติดอากร

แสตมป 30 

 

ประทบัตรา

บริษัท (ถา้มี) 
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……. 
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     (9) ใหบ้รกิารดา้นความปลอดภยั อาชวีอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน 
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ขอมูลช่ือและเลขทะเบียนนิติบุคคล 

เขียนท่ี.......................................................  

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

 (ชื่อนิติบุคคล)................................................................................................................................................................. 
เลขทะเบียนนิติบุคคลสถานประกอบกิจการ  - - -  -  
ประกอบกิจการ......................................................................................................................................................... 
ตั้งอยู เลขท่ี............................................ซอย..................................ถนน.................................................... 
แขวง/ตำบล...........................................เขต/อำเภอ..........................................จังหวัด.............................  
โทรศัพท.............................................................................E-mail : ………………………………………………………………… 

 

 

      ลงชื่อ…………………………………..              
            (………………………………….)           

 
 
 

เอกสาร ๓. ขอมูลชื่อและเลขทะเบียนนิติบุคคล   
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แผนท่ีแสดงท่ีตั้งหนวยงานฝกอบรม 

(ใหแสดงแผนท่ีตั้งนิติบุคคลผูใหบริการอยางชัดเจน พรอมภาพถายอาคารสำนักงานของนิติบุคคลท้ังภายในและ

ภายนอกสำนักงาน เพ่ือยืนยันวาเปนนิติบุคคลผูใหบริการ พรอมใหเจาหนาท่ีตรวจสอบท่ีตั้งท่ีเปนหลักแหลงของ 

นิติบุคคลผูใหบริการตามท่ียื่นคำขอรับรองฯ) 

 

 

 

เอกสาร ๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของนิติบุคคลโดยสังเขป 
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ตัวอยางการแสดงภาพของสำนักงานดำเนินการ 
 

 

  

แสดงภาพดานนอกอาคาร พรอมคำอธบิาย เชน ชื่อบริษัท... อาคาร.... ชั้น... 



11 

 

แสดงภาพถายภายในสำนักงาน พรอมคำอธิบาย เชน หองปฏิบัติของเจาหนาท่ีฝายฝกอบรม เปนตน 

 

หองประชุม ชื่อ.............. 

 



12 

 

 

 

หมายเหตุ ตองระบุขอบเขตการฝกอบรม 

 

 

 

เอกสาร 5. สำเนาเอกสารแสดงระบบบริหารงานคุณภาพ 
(กรณีนิติบุคคลซ่ึงเปนสถาบันการศึกษา แสดงการไดรับระบบประกันคุณภาพการศึกษา) 

ISO 9001 : 2015 

ฝึกอบรมด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทาํงาน 
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ตัวอยาง 

(กรณีนิติบุคคลซ่ึงเปนสถาบันการศึกษา แสดงการไดรับระบบประกันคุณภาพการศึกษา) 

 

 

 

(กรณีประเมินตนเองแนบรายงานการประเมินหรือหลักฐานผานการประเมินคุณภาพการศึกษา) 
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บริษัท..................................................................... 
คำส่ังท่ี....................... 

เรื่อง แตงตั้งบุคลากรท่ีทำหนาท่ีบริหารจัดการการจัดฝกอบรม  

   

เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับ.......................... 

เปนไปตามประกาศกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เรื่อง หลักสูตรการฝกอบรม คุณสมบัติวิทยากร และการ

ดำเนินการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับหัวหนางานและระดับบริหาร ลงวันท่ี .....พ.ศ. ๒๕66  

จึงแตงตั้งให  

1. นาย/นางสาว/นาง.....................................  
2. นาย/นางสาว/นาง.....................................  

ปฏิบัติหนาท่ีบุคลากรท่ีทำหนาท่ีบริหารจัดการการฝกอบรมประจำหนวยงานของ (ชื่อผูใหบริการ)...............................  
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้ จนกระท่ังผูใหบริการฝกอบรม....................(ชื่อผูใหบริการ)..............................  

หมดอายุการรับรอง 

 

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

 

ลงนาม................................................ผูมีอำนาจ 

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

ลงนาม................................................ผูมีอำนาจ 

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

 หมายเหตุ   1. แนบสำเนาวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
   2. หลักฐานแสดงความเปนลูกจาง เชน สำเนาการสงเงินสมทบประกันสังคม  

สัญญาจางงาน เปนตน                  

 

 

 

เอกสาร 6. เอกสารแสดงรายชื่อการแตงตั้งบุคลากรท่ีทำหนาท่ีบริหารการการจัดฝกอบรม  
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บริษัท..................................................................... 
คำส่ังท่ี....................... 

เรื่อง แตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลา 

 

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับ...................... 

........................... เปนไปตามประกาศกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เรื่อง หลักสูตรการฝกอบรม คุณสมบัติ

วิทยากร และการดำเนินการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับหัวหนางานและระดับบริหาร  

ลงวันท่ี .................. พ.ศ. ๒๕66 จึงแตงตั้งให 

1. นาย/นางสาว/นาง.................................................... 
2. นาย/นางสาว/นาง.................................................... 
3. นาย/นางสาว/นาง.................................................... 

ปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจำผูใหบรกิารฝกอบรม....................................................................... 

 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้ จนกระท่ังผูใหบริการฝกอบรม....................(ชื่อผูใหบริการ)……..............................  

หมดอายุการรับรอง 

 

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

 

ลงนาม................................................ผูมีอำนาจ 

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

ลงนาม................................................ผูมีอำนาจ 

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

 

หมายเหตุ   1. หลักฐานแสดงความเปนลูกจาง เชน สำเนาการสงเงินสมทบประกันสังคม สัญญาจางฯ เปนตน 

  2. แนบหนังสือรับรองการเปนวิทยากรทำงานเต็มเวลา 

 

 

เอกสาร ๗. เอกสารแสดงรายการแตงตั้งวิทยากรปฏิบตัิงานเต็มเวลา 
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หนังสือรับรองการเปนวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลา 

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

เรื่อง รับรองการเปนวิทยากร 

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  

  ขาพเจา...............................................................................................................................................  

เลขประจำตัวประชาชน  - - -  -   

ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี.................................................หมูท่ี.................................ตรอก/ซอย.................................................

ถนน............................................. แขวง/ตำบล................................................เขต/อำเภอ.............................................

จังหวัด................................................. รหัสไปรษณีย................................โทรศัพท........................................................ 

ขาพเจาขอรับรองการเปนวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาใหกับ (ชื่อผูใหบริการฝกอบรม ) ................................................ 

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

ในหลกัสูตร 

  เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับหัวหนางาน 

  เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับบริหาร 

 

ตั้งแตบัดนี้จนกระท่ังผูใหบริการฝกอบรม......................................................................................... 

สิ้นอายุการรับรอง  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

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

ชือ่หลักสูตร เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับ.................................. 

 
ลำดับที่ รายชื่อวิทยากร หัวขอที่ขอบรรยายหลักสูตรเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทำงาน คุณสมบัติ

วิทยากร 

รายละเอียดของเอกสาร

ประกอบคณุสมบัติวิทยากร ระดับหัวหนางาน ระดับบริหาร 

๑ นาย............ หมวดวิชาท่ี ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๓ (ก) (ข) (ค)  

หมวดวิชาท่ี ๔ (ก) (ข) (ค) 

(ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) (ฌ) 

หมวดวิชาท่ี ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๓ (ก) (ข) 

(ค) (ง)  

 

ขอ .... 

(..) 

 

- สำเนาการผานการอบรม  

- สำเนาเอกสารรับรอง

ประสบการณปฏิบัติงาน 

- สำเนาเอกสารแสดง

ประสบการณการสอน 

        ฯลฯ 

2 นาย............ หมวดวิชาท่ี ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๓ (ก) (ข) (ค)  

หมวดวิชาท่ี ๔ (ก) (ข) (ค) 

(ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) (ฌ) 

หมวดวิชาท่ี ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๓ (ก) (ข) 

(ค) (ง)  

 

ขอ .... 

(..) 

 

- สำเนาการผานการอบรม  

- สำเนาเอกสารรับรอง

ประสบการณปฏิบัติงาน 

- สำเนาเอกสารแสดง

ประสบการณการสอน 

        ฯลฯ 

3 นาย............ หมวดวิชาท่ี ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๓ (ก) (ข) (ค)  

หมวดวิชาท่ี ๔ (ก) (ข) (ค) 

(ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) (ฌ) 

หมวดวิชาท่ี ๑ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๒ (ก) (ข) 

หมวดวิชาท่ี ๓ (ก) (ข) 

(ค) (ง)  

 

ขอ .... 

(..) 

 

- สำเนาการผานการอบรม  

- สำเนาเอกสารรับรอง

ประสบการณปฏิบัติงาน 

- สำเนาเอกสารแสดง

ประสบการณการสอน 

        ฯลฯ 

 

 

 หมายเหตุ ประวัติของวิทยากรพรอมเอกสารแสดงคุณสมบัติ ใหแยกรายบคุคลและมีดัชนีค่ันเอกสารของแตละราย 

 

เอกสาร 8 แบบสรุปรายชื่อและคุณสมบัติวิทยากร/หนงัสือยืนยันการเปนวิทยากร/ประวัติวิทยากร 
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ประวัติวิทยากร 

1. หัวขอบรรยาย (1)................................................................................................................................... 

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

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

 หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน - - -  -  

3. วัน  เดือน  ปเกิด / สถานท่ี (3).................................................................................................................. 

4. ตำแหนงหนาท่ีปจจุบัน (4).......................................................................................................................... 

5. สถานท่ีทำงาน (5)..............................................................โทรศัพทท่ีทำงาน.............................................. 

6. ท่ีอยูปจจุบัน (6).......................................................................................................................................... 

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

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

7. ประวัติการศึกษา (7) 

 

8. ประวัติการอบรม / ดูงาน (11) 
หลักสูตร / เรื่องการอบรม / ดูงาน  (12) สถานที่ / หนวยงานที่จัดอบรม / ดูงาน  (13) ระหวางวนัที่  เดือน  ป  (14) 

   

   

   

 

9. ประสบการณการทำงาน (15) 

ตำแหนงหนาท่ี  (16) หนวยงาน  (17) ระหวางวันท่ี  เดือน  ป  (18) 

   

   

 

  ขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริงทุกประการและมีหลักฐานตรวจสอบไดตามท่ีแนบมาพรอมนี้  (19) 

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

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

 

วุฒิการศึกษา (8) ปท่ีจบการศึกษา (9) สถาบัน (10) 

   

   

ภาพถ่าย 

ขนาด 1 ½ 

 

 

- ภาพ ๔ สี 
- หนา้ตรง 
-ไม่สวมแว่นดาํ 
-ไม่ยิม้เห็นฟัน  
-อายขุองภาพถ่าย
ไม่เกิน ๖ เดือน 
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คำช้ีแจงการกรอกประวัติวิทยากร 

 

1. ระบุหัวขอท่ีวิทยากรบรรยาย  

2. ชื่อและนามสกุลวิทยากรและหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน  13  หลัก 

3. วัน  เดือน  ปเกิดของวิทยากรและสถานท่ีเกิด 

4. ระบุตำแหนงใหชัดเจนและหนาท่ีความรับผิดชอบโดยยอๆ 

5. ระบุชื่อหนวยงานท่ีวิทยากรทำงานรวมถึงตนสังกัดกรณีเปนขาราชการ 

6. ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดระบุเลขท่ี  หมูท่ี  ถนน ตำบล  อำเภอ  จังหวัด  และรหัสไปรษณีย 

7. แนบสำเนาปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตร 

8. ระบุชื่อวุฒิท่ีไดรับและสาขาวิชา  (ถามี) 

9. ระบุปท่ีจบการศึกษาวา  พ.ศ.  ใด 

10. ระบุชื่อสถาบันท่ีจบการศึกษา 

11. แนบสำเนาวุฒิบัตรหรือเอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาเขารับการอบรมหรือดูงาน (ถามี) 

12. ระบุหลักสูตรหรือหัวขอท่ีวิทยากรไปเขารับการอบรมหรือดูงานมาซ่ึงเก่ียวของกับหัวขอบรรยาย 

13. ระบุสถานท่ีหรือหนวยงานท่ีจัดอบรมหรือดูงาน  หากไปดูงาน  ณ  สถานท่ีอ่ืนใหระบดุวย 

14. ระบุวันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดการอบรมหากจำวันท่ีแนนอนไมไดใหระบุชวงเวลาใกลเคียง 

15. แนบหนังสือรับรองการทำงานจากหนวยงานท่ีเคยทำงานหรือหลักฐานอ่ืนท่ีแสดงวาเคยทำงาน 

 ในสถานท่ีนั้นจริง 

16. ระบุตำแหนงหนาท่ีท่ีเคยปฏิบัติงานตั้งแตปจจุบันยอนไปอดีต 

17. ระบุชื่อหนวยงานท่ีเคยทำงานแตละชวง 

18. ระบุวันท่ี  เดือน  พ.ศ.  ท่ีเริ่มตนทำงานและสิ้นสุดการทำงานหากจำวันท่ีไมไดใหใสเดือนและ พ.ศ.   หากจำ

เดือนไมไดดวยใหใสวาประมาณตนหรือกลางหรือปลายป  พ.ศ.  ใด 

 19. แนบสำเนาหลักฐานตามท่ีแจงในขอ  7 – 18   ทุกรายการพรอมรบัรองสำเนา 

 20. ใหวิทยากรลงลายมือชื่อดวยตนเอง  (เปนลายเซ็นสดหามถายเอกสาร) 
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หนังสือรับรองการเปนวิทยากร 

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

เรื่อง รับรองการเปนวิทยากร 

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  

  ขาพเจา...............................................................................................................................................  

เลขประจำตัวประชาชน  - - -  -   

ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี.................................................หมูท่ี.................................ตรอก/ซอย.................................................

ถนน............................................. แขวง/ตำบล................................................เขต/อำเภอ.............................................

จังหวัด................................................. รหัสไปรษณีย................................โทรศัพท........................................................ 

ขาพเจาขอรับรองการเปนวิทยากรใหกับ (ชื่อผูใหบริการฝกอบรม)..................................................................................  

ในหลกัสูตร 

  เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับหัวหนางาน 

  เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานระดับบริหาร 

 

ตั้งแตบัดนี้จนกระท่ังผูใหบริการฝกอบรม......................................................................................... 

สิ้นอายุการรับรอง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

(.............................................................) 
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“ใชคู่้มือการฝึกอบรมดําเนินการจดัพมิพโ์ดยกรมสวสัดิการและคุม้ครองแรงงานเท่านั้น” 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

เอกสาร ๙. ตัวอยางคูมือประกอบการฝกอบรม  
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หลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงาน ระดับหัวหนางาน 
 

วัน/เวลา  หัวขอวชิา จำนวน วิทยากร 

วันแรก 

08.30-08.45 น.  

08.45-09.00 น.  

09.00-10.30 น.  

 

ลงทะเบียน  

ทำแบบทดสอบกอนอบรม  

หมวด 1 ความรูเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมใน

การทำงาน และบทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทำงาน

ระดับหัวหนางาน  

(ก) ความรูเก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ

ทำงาน 

 

 

 

3 ช.ม. 

 

 

 

วิทยากรที่ไดรับอนุมัติ

จากกรมสวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักรับประทานอาหารวาง   
 

10.45 -12.15 น.  (ข) บทบาทหนาที่ของเจาหนาทีค่วามปลอดภัยในการทำงานระดับหัวหนางาน   
 

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   
 

 

13.15-14.30 น.  

หมวด 2 กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการ

ทำงาน  

(ก) การบริหารกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมใน

การทำงานของกระทรวงแรงงาน 

3 ช.ม. 

 

 

14.30-14.45 น. พักรับประทานอาหารวาง  
 

14.45-16.30 น.  (ข) สาระสำคัญของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอม

ในการทำงาน และการนำกฎหมายไปสูการปฏิบัติ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑0. ตารางกำหนดการฝกอบรม และอัตราคาบริการ 
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วัน/เวลา  หัวขอวิชา จำนวน วิทยากร 

วันที่สอง 

08.30-09.00 น.  

09.00-10.30 น.  

 

ลงทะเบียน  

หมวด 3 การคนหาอันตรายจากการทำงาน และการจัดทำคูมือวาดวยความ

ปลอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

(ก) การตรวจความปลอดภัย  

(ข) การวิเคราะหงานเพื่อความปลอดภัย  

 

 

3 ช.ม. 

 

 

วิทยากรที่ไดรับอนุมัติ

จากกรมสวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักรับประทานอาหารวาง  
 

10.45 -12.15 น.  (ค) การสอบสวน การวิเคราะห และการรายงานอุบัติเหต ุ 

(ง) การจัดทำคูมือวาดวยความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ

ทำงาน 

 
 

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   
 

13.15-14.30 น.  หมวด 4 การปองกันและควบคุมอันตรายจากการทำงาน 

(ก) การปองกันและควบคุมอันตรายจากเคร่ืองจักร  

(ข) การปองกันและควบคุมอันตรายจากไฟฟา  

(ค) การปองกันและควบคุมอันตรายจากการเคลื่อนยายและการจัดเก็บวัสดุ  

(ง) การปองกันและระงบัอัคคีภัยในสถานประกอบการ  

3 ช.ม. 

 

 

14.30-14.45 น.  พักรับประทานอาหารวาง  
 

  14.45-16.30 น. (จ) การปองกันและควบคุมอันตรายจากสภาพแวดลอมในการทำงาน  

(ฉ) การปองกันควบคุมอันตรายจากสารเคม ี 

(ช) การปองกันควบคุมปญหาดานการยศาสตร  

(ซ) การปองกันควบคุมอันตรายในงานกอสราง  

(ฌ) การใชอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคล  

 
 

16.30-16.45 น.  ทำแบบทดสอบหลงัอบรม   
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หลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงาน ระดับบริหาร 

วัน/ เวลา  เร่ือง  จำนวน วิทยากร  

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

 
ลงทะเบียน  
ทำแบบทดสอบกอนอบรม  
หมวด 1 ความรูเก่ียวกับการบริหาร จัดการดานความในการทำงาน และ
บทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทำงานระดับบริหาร 
(ก)   ความรูเก่ียวกับการบริหาร จัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน  

 
 
 

3 ช.ม. 

 
 
 

วิทยากรที่ไดรับอนุมัติ
จากกรมสวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักรับประทานอาหารวาง   

10.45 -12.15 น.  (ข)   บทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทำงานระดับบริหาร   

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   
 

13.15-14.30 น.  หมวด 2 กฎหมายความปลอดภัยความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน  
(ก)   การบริหารกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงานของกระทรวงแรงงาน  

3 ช.ม. 
 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   
 

14.45-16.30 น.  (ข)  สาระสำคัญของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม
ในการทำงาน และการนำกฎหมายไปสูการปฏิบัติ  

 
 

วันที่สอง  
08.30-09.00 น.  
09.00-10.30 น.  

 
ลงทะเบียน  
หมวด 3 ระบบการจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงาน  
(ก) แนวคิดระบบการจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน  
  

 
 

6 ช.ม. 

 
 
 

วิทยากรที่ไดรับอนุมัติ
จากกรมสวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง   

10.45 -12.15 น.  (ข)  ระบบการจัดการดานความปลอดภัยในการทำงานของกระทรวงแรงงาน   

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   
 

13.15-14.30 น.  (ค) ระบบการจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการ
ทำงานของมาตรฐานประเทศไทยและสากล  

 
 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   
 

14.45-16.30 น.  (ง)  การประยุกตใชระบบการจดัการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน  

 
 

16.30-16.45 น.  ทำแบบทดสอบหลงัอบรม   
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เอกสารแสดงอัตราคาบริการ 

การกำหนดอัตราคาบริการ 

ของบริษัท.................................................... 

(In-house training)  

ลำดับที ่ หลักสูตร อัตราคาบริการ 

(บาท) 

ราคาตนทุน 

(บาท) 

1                       หลักสูตรการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยใน

การทำงานระดับบริหาร 

  

2                       หลักสูตรการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยใน

การทำงานระดับหัวหนางาน 

  

 

 

(Public training) 

ลำดับที ่ หลักสูตร อัตราคาบริการ 

(บาท) 

ราคาตนทุน 

(บาท) 

1                       หลักสูตรการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยใน

การทำงานระดับบริหาร 

  

2                       หลักสูตรการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยใน

การทำงานระดับหัวหนางาน 

  

 

หมายเหตุ : 

1. ใหนิติบุคคลประมาณการอัตราคาบริการโดยสังเขป ทั้งนี้ ใหคำนวณอัตราคาบริการ 

ตามประเภทที่ไดขอการรับรอง 

2. คาบริการที่ผูรับการรับรองจะเรียกเก็บ ใหคำนวณจากคาใชจายในการใหบริการของผูใหบริการ รวม

กับคาตอบแทนที่ผูใหบริการไดรับจากการใหบริการ ซึ่งคาตอบแทนดังกลาวตองไมเกินหนึ่งเทาของ

จำนวนคาใชจายในการใหบริการ  
 คาใชจายในการใหบริการ หมายความถึง คาใชจายที่เปนตนทุนในการใหบริการ เชน 
คาตอบแทนบุคลากร คาวัสดุ อุปกรณ หรือสถานที่ในการใหบริการ และคาใชจายอื่นใดของผูใหบริการ 
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แนบเอกสารซ่ึงเปนตัวอยาง PowerPoint 

ที่วิทยากรใชนำเสนอประกอบการบรรยาย 

 

โดยใหจัดพิมพ (print ใสกระดาษ A4 ใหสามารถอานชัดเจน) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๑. สื่อประกอบการเรียนการสอน   
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            ikp  

ตัวอยาง รายการอุปกรณสำนักงาน อุปกรณประกอบการฝกอบรมภาคทฤษฎี 

ท่ี รายการอุปกรณสำนักงาน ภาพถาย จำนวน 

1 โปรเจคเตอร  2 

2 จอรับภาพ  2 

2 เครื่องคอมพิวเตอร  4 

4 เครื่องสแกน   

              ฯลฯ   

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๒. แสดงรายการอุปกรณสำหรบัการฝกอบรมทฤษฎี 
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ตัวอยาง เอกสารแสดงความพรอมของหองอบรม 

1. กรณีมีหองอบรมของตนเองใหแสดงภาพถายพรอมใหตรวจสอบ 

ท่ี รายละเอียดหองอบรม ภาพถาย จำนวน 

1 

ชื่อหองอบรม......................................... 

รองรับการอบรมได...............................คน  1 

 

2. กรณีไมมีหองอบรมของตนเอง ใหแสดงหนังสือการใชบริการของสถานที่ของหนวยงานอ่ืนๆ  
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ชื่อบริษัท (ภาษาไทย)..............................

เลขทะเบียนวุฒิบัตร ..............

Logo ของ

บริษัท

ไดรับการรับรองจากกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เลขท่ีรับรอง............

มอบวุฒิบัตรน้ีไวเพื่อแสดงวา

นาย..................................................
ผานการฝกอบรมหลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับ.................

ตามขอ 43 แหงกฎกระทรวงการจัดใหมีเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน บุคลากร หนวยงาน 

หรือคณะบุคคล เพื่อดําเนินการดานความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ พ.ศ. 2565 จํานวน 12 ช่ัวโมง

สถานท่ีดําเนินการ......................................................

ระหวางวันท่ี .........................................

ใหไว ณ วันท่ี .........................................

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

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

กรรมการผูจัดการ (มีอํานาจลงนาม)

 

           

 หมายเหต ุ  ขอความท่ีคลุมทึบเปนขอความบังคับ คือตองใชขอความตามขางตน เพ่ือเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๓. ตัวอยางวุฒิบัตรแสดงผานการฝกอบรมท่ีมอบใหแกผูผานการฝกอบรม 
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(จัดทำคลังขอสอบ หลักสูตรละ ๑๐๐ ขอ) 

ตัวอยางแบบทดสอบไมนอยกวา 15 ขอ (มี 4 ตัวเลือก)  

แบบทดสอบกอนและหลังการอบรม พรอมเฉลย 

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

 

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

คำชี้แจง 

1. ขอสอบมี.............ขอ ใชระยะเวลาทำ..................นาที 

2. ใหใสเครื่องหมาย       ในขอท่ีเห็นวาถูกตองท่ีสุด 

ช่ือ……………………………………………………………………หนวยงาน……………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

 

 

หมายเหตุ ใหจัดทำแบบทดสอบใหครบตามหลักสูตรท่ีขอรับรอง 

 

 

 

เอกสาร ๑๔. แบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม พรอมเฉลย 
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หนังสือยินยอมใหเขาถึงขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการขอรับรองหลักสูตรเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

เขียนท่ี.......................................................  

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

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 

ขาพเจา............................................................................................................................................................... 

เลขประจำตัวประชาชน................................................................................................................................................... 

ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี.................................................หมูท่ี.................................ตรอก/ซอย.................................................

ถนน............................................. แขวง/ตำบล................................................เขต/อำเภอ.............................................

จังหวัด................................................. รหัสไปรษณีย................................โทรศัพท........................................................ 

เปนเจาของขอมูล (ชื่อนิติบุคคล)....................................................................................................................................

และเลขนติิบุคคล ............................................................................................................................................................ 

ขาพเจามีความยินยอมใหเขาถึงขอมูลชื่อ และเลขทะเบียนนิติบุคคล รวมถึงเอกสารท่ียื่นประกอบการขอรับรองเปน 

ผูใหบริการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทำงานเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ  

 

 

ลงชื่อ ............................................................. ผูใหความยินยอม 

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

 

เอกสาร ๑๕. หนังสือยินยอมใหเขาถึงขอมูลท่ีเก่ียวของกับการขอรับรองหลักสูตรเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ

 


