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ตัวอยางเอกสาร (ธุรกิจ) 

การตออายุเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทํางาน 
 

การจัดลําดับเอกสาร  

ใหผูขอตออายุการข้ึนทะเบียน ฯ นําเอกสารเจาะใสแฟมปกแข็งขนาดความหนาตั้งแต ๓ นิ้วข้ึนไป หากมี

มากกวา ๑ แฟม ใหระบุหมายเลขแฟมดวย เชน แฟมท่ี ๑/๒, ๒/๒ โดยการจัดลําดับเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
 

- สารบัญ ระบุเอกสารและหมายเลขของเอกสาร  

- จัดเรียงเอกสารตามหมายเลขท่ีระบุในสารบัญ และใชดัชนีค่ันพรอมระบุชื่อของเอกสาร  

   ระหวางเอกสารแตละรายการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กรณีหนวยงานฝกอบรมฯ มีกระดาษท่ีเปนสัญลักษณและท่ีตั้งของนิติบุคคลพรอมเบอรโทรติดตอ

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

หมายเลขเอกสาร 

 

๑. เอกสารคําขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรม     ๑ 

๒. เอกสารแสดงความเปนนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงคในการจัดฝกอบรมฯ    ๒ 

๓. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน   ๓ 

    ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของนิติบุคคลโดยสังเขป        ๔ 

๕. เอกสารแสดงรายชื่อการแตงตั้งเจาหนาท่ีบริหารการจัดฝกอบรม       ๕ 

๖. เอกสารแสดงรายการแตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจําหนวยงานฝกอบรม   ๖ 

๗. แบบสรุปรายชื่อและคุณสมบัติวิทยากร/ประวัติวิทยากร/หนังสือรับรองการเปนวิทยากร  ๗ 

๘. เอกสารประกอบการฝกอบรม           ๘ 

๙. เอกสารแสดงรายการอุปกรณประกอบการฝกอบรม      ๙ 

๑๐. สําเนาเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ / ระบบประกันคุณภาพการศึกษา    ๑๐ 

๑๑. ตารางกําหนดหัวขอและระยะเวลาการฝกอบรม        ๑๑ 

๑๒. แผนและเปาหมายจัดฝกอบรม และอัตราคาบริการ      ๑๒ 

๑๓. แบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม พรอมเฉลย      ๑๓ 

๑๔. ตัวอยางหลักฐานหรือวุฒิบัตรแสดงผานการฝกอบรมท่ีมอบใหแกผูผานการฝกอบรม  ๑๔ 

๑๕. สื่อประกอบการเรียนการสอน พรอมซีดี       ๑๕ 

๑๖. จัดทําสรุปผลการดําเนินงานในรอบอายุทะเบียนที่ผานมา ๓ ป    ๑๖ 

๑๗. แสดงหลักฐานการพัฒนาความรูดานความปลอดภัยฯ ของวิทยากร    ๑๗

ตัวอยาง สารบัญเอกสารหลักฐานการขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัย 
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เลขท่ีหนังสือ.................................................  เขียนท่ี......................................................... 

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

เรื่อง ขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมหลักสูตร......................................................................... 

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 

  ดวย  (ชื่อหนวยงาน)........................................................................................................................ 

ประกอบกิจการ.................................................................................ตั้งอยูท่ี.............................................................. 

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

มีสํานักงานสาขาตั้งอยูท่ีเลขท่ี.........................ถนน............................................อําเภอ........................................... 

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

มีความประสงคจะขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมหลักสูตร.......................................................... 

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

ตามประกาศกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยใน

การทํางาน ลงวันท่ี ๑๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ และระเบียบกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน วาดวยหลักเกณฑ

และวิธีการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน และการดําเนินการฝกอบรม 

พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันท่ี ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๙ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือประกอบธุรกิจจัดฝกอบรม พรอมนี้ไดแนบ

เอกสารประกอบคําขอ  จํานวน................................รายการ ไดแก 

 ๑............. 

๒............  

และขอแจงชื่อบุคคลเพ่ือการติดตอประสานงาน  ชื่อ – นามสกุล.......................................................................... 

ตําแหนง................................................................................................................................................................... 

โทรศัพท / โทรสาร..........................................................โดย (ชื่อหนวยงาน)........................................................ 

จะปฏิบัติตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตางๆ ท่ีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานกําหนดไว  และท่ีจะมีการ

เปลี่ยนแปลงหรือแกไขเพ่ิมเติม 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

             ลงชื่อ...................................................ผูมีอํานาจกระทําการแทน 
                                                                (ประทับตราบริษัท) 

เอกสาร ๑. คําขอตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรม 
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เอกสาร ๒. แสดงความเปนนิติบุคคล 

 

  
  

 

   

  

 

……. 
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     (9) ดําเนินการจดัฝึกอบรมด้านความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดล้อมในการทํางาน 



4 

 

 

  หนังสือมอบอํานาจ 

วันท่ี……….เดือน………………………พ.ศ………… 

 โดยหนังสือฉบับนี้ขาพเจาบริษัท............................................................................................................โดย

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

สํานักงานต้ังอยูเลขท่ี............................................................................................................................................. 

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

………….. ออกให ณ …………….……………………. เม่ือวันท่ี …………………… อยูบานเลขท่ี ……………..………… ตรอก/

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

อําเภอ…………………….….จังหวัด………………………………….เปนผู มี อํานาจดําเนินการแทนขาพเจาในการขอ 

ตออายุการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ระดับ...................................

เพ่ือประกอบธุรกิจจัดฝกอบรม กับกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวของ รวมท้ังใหมี

อํานาจในการดําเนินการท่ีเก่ียวของกับการข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรมฯจนการดําเนินการแล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 
              (……………………………………..) 
 
 
 
 

เอกสาร ๓. หนังสือมอบอํานาจของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ติดอากรแสตมป 

30 บาท 
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แผนท่ีแสดงท่ีตั้งหนวยงานฝกอบรม 

(ใหแสดงแผนท่ีต้ังหนวยงานฝกอบรมอยางชัดเจน พรอมภาพถายอาคารสํานักงานของหนวยงานฝกอบรมท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงาน เพ่ือยืนยันวาเปนหนวยงานฝกอบรม พรอมใหเจาหนาท่ีตรวจสอบท่ีตั้งท่ีเปนหลัก

แหลงของหนวยงานฝกอบรมตามท่ียื่นคําขอข้ึนทะเบียน) 

เอกสาร ๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของนิติบุคคลโดยสังเขป 
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หนังสือแตงตั้งเจาหนาท่ีบริหารจัดการการฝกอบรมประจําหนวยงานฝกอบรม 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติ งานดานการฝกอบรมเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับ

............................................... เปนไปตามระเบียบกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

ข้ึนทะเบียนเปนหนวยงานฝกอบรม เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน และการดําเนินการฝกอบรม พ.ศ. 

๒๕๔๙ จึงแตงตั้งให นาย/นางสาว/นาง..................................... ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีบริหารจัดการฝกอบรม

ประจําหนวยงานฝกอบรมนับตั้งแตบัดนี้ จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม.......(ชื่อบริษัทฯ)...................................

หมดอายุการข้ึนทะเบียน 

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

 

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

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

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

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

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

  

 

 

 

เอกสาร ๕. เอกสารแสดงรายชื่อการแตงตั้งเจาหนาท่ีบริหารการจัดฝกอบรม  
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หนังสือแตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจําหนวยงานฝกอบรม 

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

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

........................... เปนไประเบียบกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานวาดวยหลักเกณฑและวิธีการข้ึนทะเบียนเปน

หนวยงานฝกอบรม เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน และการดําเนินการ   ฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๙ จึงแตงตั้ง

ใหนาย/นางสาว/นาง....................................................ปฏิบัติหนาท่ีเปนวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาประจํา

หนวยงานฝกอบรม 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้ จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม....................(ชื่อบริษัทฯ)..............................  

หมดอายุการข้ึนทะเบียน 

 

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

 

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

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

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

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

  

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

  2. แนบหนังสือรับรองการเปนวิทยากรทํางานเต็มเวลา 

 

เอกสาร ๖. เอกสารแสดงรายการแตงตั้งวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลา 
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หนังสือรับรองการเปนวิทยากร 

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

เรื่อง รับรองการเปนวิทยากร 

เรียน อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว............................................................................................ สถานท่ีท่ี

สามารถติดตอได ................................................................................................................................ 

โทรศัพท.........................................โทรศัพทมือถือ ...................................โทรสาร................................... ขาพเจา

ขอรับรองการเปนวิทยากรปฏิบัติงานเต็มเวลาใหกับ (ชื่อหนวยงานฝกอบรม)........................................................... 

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

ตั้งแตบัดนี้จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม..................................................... สิ้นอายุใบอนุญาต 

และไดแนบสําเนาบัตรประชาชนมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

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

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

 

ลําดับ

ท่ี 

รายชื่อวิทยากร หัวขอบรรยายหลักสูตรเจาหนาท่ี

ความปลอดภัยในการทํางาน

ระดับหัวหนางาน 

หัวขอบรรยายหลักสูตรเจาหนาท่ี

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)  

 

ขอ .... 

(..) 

 

- สําเนาการผานการ

อบรม  

- สําเนาเอกสารรับรอง

ประสบการณในการ

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)  

 

ขอ .... 

(..) 

  

- สําเนาการผานการ

อบรม.... 

- สําเนาเอกสารรับรอง

ประสบการณในการ

ปฏิบัติงาน 

        ฯลฯ 

 

หมายเหตุ  

กรณีเสนอวิทยากรมากกวาหนึ่งราย ใหใชดัชนีคั่นเอกสารประวัติวิทยากรแตละราย และระบุช่ือของวิทยากร 

ท่ีดัชนีเอกสาร 

เอกสาร ๗. แบบสรุปรายชื่อและคุณสมบัติวิทยากร/หนังสือยืนยันการเป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จจบุัน (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วยงานที่จดัอบรม / ดูงาน  (13) ระหวางวันที่  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 1 ½ 
อายไุมเ่กิน 6 เดือน 

ภาพส ี
หน้าตรง  
ไมส่วมแวน่ตาดํา 
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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ระบุด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อมรับรองสําเนา 

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

สามารถติดตอได ................................................................................................................................ 

โทรศัพท.........................................โทรศัพทมือถือ ...................................โทรสาร................................... ขาพเจา

ขอรับรองการเปนวิทยากรใหกับ (ชื่อหนวยงานฝกอบรม).................................................................... ในหลักสูตร

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

ตั้งแตบัดนี้จนกระท่ังหนวยงานฝกอบรม..................................................... สิ้นอายุใบอนุญาต 

และไดแนบสําเนาบัตรประชาชนมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

(.............................................................) 
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จัดทําโดยถายสําเนาเฉพาะปก จัดใสในแฟมเอกสารหมายเลข ๘ และพิมพขอความ  

“ใชคู่้มือการฝึกอบรมดําเนินการจดัพมิพแ์ละจาํหน่ายโดยกรมสวสัดิการและคุม้ครองแรงงานเท่านั้น” 

 

 
 

 

 

 

 

เอกสาร ๘. ตัวอยางเอกสารประกอบการฝกอบรม  
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            ikp  

รายการอุปกรณสํานักงาน อุปกรณประกอบการฝกอบรมภาคทฤษฎ ี

ท่ี รายการอุปกรณสํานักงาน ภาพถาย จํานวน 

1 เครื่องฉายภาพขามศีรษะ  2 

2 จอรับภาพ  2 

2 เครื่องคอมพิวเตอร  4 

4 เครื่องสแกน   

              ฯลฯ   

 

 

เอกสาร ๙. แสดงรายการอุปกรณสําหรับการฝกอบรมทฤษฎ ี
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หมายเหตุ ตองระบุขอบเขตการฝกอบรม 

 

เอกสาร ๑๐. สําเนาเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพ 

(กรณีนิติบุคคลเปนสถาบันการศึกษา แสดงระบบประกันคุณภาพการศึกษา) 
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หลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ระดับหัวหนางาน 
วัน/เวลา  หัวขอวิชา วิทยากร 

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

 
ลงทะเบียน  
ทําแบบทดสอบกอนอบรม  
หมวด 1 ความรูเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางานและบทบาทหนาที่ของหัวหนางาน  
- ความรูเก่ียวกับความปลอดภัย และอาชีวอนามัย  

 
วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง   

10.45 -12.15 น.  - บทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ความปลอดภัยในการทํางานระดบัหัวหนางาน   

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

 
13.15-14.30 น.  

หมวด 2 กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางาน  
-การบริหารกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางาน ของ
กระทรวงแรงงาน 

 

14.30-14.45 น. พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  -สาระสาํคัญของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทาํงาน และ
การนํากฎหมายไปสูการปฏิบัต ิ 

 

วันที่สอง 
08.30-09.00 น.  
09.00-10.30 น.  

 
ลงทะเบียน  
หมวด 3 การคนหาอันตรายจากการทํางาน  
- การตรวจความปลอดภัย  
- การวิเคราะหงานเพื่อความปลอดภัย  

 
วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง   

10.45 -12.15 น.  - การสอบสวนและการรายงานอุบัติเหต ุ  

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

13.15-14.30 น.  หมวด 4 การปองกันและควบคุมอันตราย  
- การปองกันและควบคุมอันตรายจากเคร่ืองจักร  
- การปองกันและควบคุมอันตรายจากไฟฟา  
- การปองกันและควบคุมอันตรายจากการเคลื่อนยายและการจัดเก็บวัสด ุ 
- การปองกันและระงับอัคคีภัยในสถานประกอบการ  

 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  - การปองกันและควบคุมอันตรายจากสิง่แวดลอมในการทาํงาน  
- การปองกันควบคุมอันตรายจากสารเคม ี 
- การปองกันควบคุมปญหาดานการยศาสตร  
- การปองกันควบคุมอันตรายในงานกอสราง  
- การใชอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคล  

 

16.30-16.45 น.  ทําแบบทดสอบหลงัอบรม   

เอกสาร ๑๑. ตารางกําหนดหัวขอและระยะเวลาการฝกอบรม 
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หลักสูตรเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน ระดับบริหาร 
 

วัน/ เวลา  เร่ือง  วิทยากร  

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

 
ลงทะเบียน  
ทําแบบทดสอบกอนอบรม  
หมวด 1 การจัดการความปลอดภัยในการทํางาน  
-   แนวคิดการจัดการความปลอดภัยในการทํางาน  

 
 
 

วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  
10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง  

10.45 -12.15 น.  -   บทบาทหนาที่ของเจาหนาทีค่วามปลอดภัยระดบับริหาร  

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

13.15-14.30 น.  หมวด 2 กฎหมายความปลอดภัยความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ
ทํางาน  
-   การบริหารกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางานของ
กระทรวงแรงงาน  

 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  -  สาระสาํคัญของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทาํงาน
และการนาํกฎหมายไปสูการปฏิบัต ิ 

 

วันที่สอง  
08.30-09.00 น.  
09.00-10.30 น.  

 
ลงทะเบียน  
หมวด 3 การจัดการอาชีวอนามยั และความปลอดภัย  
- แนวคิดการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  

 
 
 

วิทยากรที่ไดรับ
อนุมัติจากกรม
สวัสดิการและ

คุมครองแรงงาน  

10.30-10.45 น.  พักทานอาหารวาง  

10.45 -12.15 น.  -  แนวคิดมาตรฐานระบบการจดัการอาชีวอนามยั และความปลอดภัยของกระทรวง แรงงาน  

12.15-13.15 น.  พักทานอาหารกลางวนั   

13.15-14.30 น.  - ระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัยของสํานักงานมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  

 

14.30-14.45 น.  พักทานอาหารวาง   

14.45-16.30 น.  -  การประยุกตใชระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานประกอบการ   

16.30-16.45 น.  ทําแบบทดสอบหลงัอบรม   
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            Ccc 

 

แผนและเปาหมายการจัดฝกอบรมหลักสูตร................................ และอัตราคาบริการ 

บริษัท     จํากัด 

 

แผนการฝกอบรม 

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 

ผูเขารับการอบรม 
................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท ................ บาท 

จํานวน รุนละ ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน 

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

จํานวน รุนละ ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน ................ คน 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๒. แผนและเปาหมายจัดฝกอบรม และอัตราคาบริการ 
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 (จัดทําคลังขอสอบ หลักสูตร 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ครบตามหลักสูตรท่ีขอข้ึนทะเบียน 

 

     

เอกสาร ๑๓. แบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม พรอมเฉลย 
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ช่ือบริษัท (ภาษาไทย)..............................

เลขทะเบียนวุฒิบัตร จป............

Logo ของ

บริษัท

ไดรับการขึ้นทะเบียนจากกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เลขทะเบียนที่ จป. .........

มอบวุฒิบัตรนี้ไวเพื่อแสดงวา

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

ตามกฎกระทรวงกําหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. ๒๕๔๙

ระหวางวันที่ .........................................

ใหไว ณ วันที่ .........................................

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

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

กรรมการผูจัดการ (มีอํานาจลงนาม)

 

           

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

- ใหแนบกระดาษท่ีใชออกวุฒิบัตรฉบับจริงดวย 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๔. ตัวอยางหลักฐานหรือวุฒิบัตรแสดงผานการฝกอบรมท่ีมอบใหแกผูผานการฝกอบรม 
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    เปนตัวอยาง PowerPoint ที่วิทยากรใชนําเสนอประกอบการสอน 

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

 และบันทึกใส CD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๕. สื่อประกอบการเรียนการสอน พรอมซีดี 



22 

 

              

 

ใหจัดทําสรุปผลการดําเนินงานโดยสังเขป 

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

ครั้งที ่ วันเดือนป 

ที่จัดอบรม 

ชื่อบริษัท สถานที่จัดอบรม จํานวนผูผาน

การฝกอบรม 

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

เอกสาร ๑๖. จัดทําสรปุผลการดําเนนิงานในรอบอายุทะเบียนที่ผานมา ๓ ป 
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สําเนาหลักฐานของวิทยากรที่ผานการฝกอบรมเพ่ิมเติมความรูดาน

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดในการทํางาน ในปที่ผานมา 

ของทุกรายที่ย่ืนมาพรอมกับการขอตออายุการขึ้นทะเบยีนเปน

หนวยงานฝกอบรม 

 

เอกสาร ๑๗. แสดงหลักฐานการพัฒนาความรูดานความปลอดภัยฯ ของวิทยากร 

 


