[image: image1.png]



คู่มือการติดต่อราชการ
ของ
(   ชื่อหน่วยงาน  )
(   ชื่อหน่วยงาน   )
**************

ข้อมูลทั่วไป


เป็นการเขียนถึงข้อมูลทั่วไปของ  (   ชื่อหน่วยงาน   )  เช่น  ประวัติความเป็นมา  สถานที่ตั้ง  วันเปิดดำเนินการ  การเดินทางมายังศูนย์ได้ด้วยทางบก  ทางเรือ  หรือพาหนะส่วนตัวได้อย่างไร
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของ  (   ชื่อหน่วยงาน   )
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ภารกิจที่   (   ชื่อหน่วยงาน   )  ให้บริการแก่บุคคลทั่วไป

1.  การฝึกอบรมหลักสูตรฝึกเตรียมเข้าทำงาน


การฝึกอบรมหลักสูตรฝึกเตรียมเข้าทำงาน  หมายถึง  (ให้นำความหมายตามเอกสารแนวทางการดำเนินงานและแผนปฏิบัติการพัฒนาฝีมือแรงงานของกองแผนงานและสารสนเทศมาใส่)


1.1  สาขาการฝึกหลักสูตรเตรียมเข้าทำงาน  ประกอบด้วย



1…………………………………………………………………………




2………………………………………………………………………..




3…………………………………………………………………………



1.2  หลักฐานการสมัครฝึกอบรม  ประกอบด้วย



1…………………………………………………………………………




2………………………………………………………………………..




3…………………………………………………………………………



1.3  ระยะเวลาในการสมัครฝึกอบรม



ให้อธิบายว่ารับสมัครตลอดเวลา  หรือรับสมัครเป็นช่วงเวลา  ถ้าเป็นช่วงเวลาให้กำหนดคราว ๆ ไว้ด้วย


1.4  สถานที่รับสมัครการฝึกอบรม



ให้อธิบายว่าต้องมาสมัครที่ฝ่ายอะไร  อาคารอะไร  ชั้นไหน  พร้อมสถานที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์


1.5  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



ให้อธิบายว่าค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  เช่น  การสมัครเข้ารับการฝึกอบรม  ระหว่างการฝึกอบรม  มีอะไรบ้าง


1.6  ฯลฯ
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2.  การฝึกอบรมหลักสูตรฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน


การฝึกอบรมหลักสูตรฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน  หมายถึง  (ให้นำความหมายตามเอกสารแนวทางการดำเนินงานและแผนปฏิบัติการพัฒนาฝีมือแรงงานของกองแผนงานและสารสนเทศมาใส่)


2.1  สาขาการฝึกหลักสูตรยกระดับฝีมือแรงงาน  ประกอบด้วย



1…………………………………………………………………………




2………………………………………………………………………..




3…………………………………………………………………………



2.2  หลักฐานการสมัครฝึกอบรม  ประกอบด้วย



1…………………………………………………………………………




2………………………………………………………………………..




3…………………………………………………………………………



2.3  ระยะเวลาในการสมัครฝึกอบรม



ให้แยกรายละเอียดเป็น  2  กรณี  คือมาสมัครที่ศูนย์  กับสมัครผ่านชุมชน  อบต. เป็นกลุ่ม



ถ้ามาสมัครที่ศูนย์  ให้อธิบายว่ารับสมัครตลอดเวลา  หรือรับสมัครเป็นช่วงเวลา  ถ้าเป็นช่วงเวลาให้กำหนดคราว ๆ ไว้ด้วย
ถ้าสมัครผ่านชุมชน  อบต. เป็นกลุ่ม  ให้อธิบายถึงวิธีการสมัครว่าจะต้องทำอย่างไร
2.4  สถานที่รับสมัครการฝึกอบรม



ให้แยกรายละเอียดเป็น  2  กรณี  คือมาสมัครที่ศูนย์  กับสมัครผ่านชุมชน  อบต. เป็นกลุ่ม



ถ้าสมัครที่ศูนย์ให้อธิบายว่าต้องมาสมัครที่ฝ่ายอะไร  อาคารอะไร  ชั้นไหน  พร้อมสถานที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์
ถ้าสมัครผ่านชุมชน  อบต. เป็นกลุ่ม  ให้อธิบายถึงสถานที่รับสมัครว่าจะต้องทำอย่างไร


1.5  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



ให้อธิบายว่าค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  เช่น  การสมัครเข้ารับการฝึกอบรม  ระหว่างการฝึกอบรม  มีอะไรบ้าง
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1.6  ฯลฯ

3.  การฝึกอบรมหลักสูตรฝึกเสริมทักษะ



ให้เขียนรายละเอียดที่ต้องการให้ประชาชนทราบเมื่อมาติดต่อราชการ

4.  การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ



ให้เขียนรายละเอียดที่ต้องการให้ประชาชนทราบเมื่อมาติดต่อราชการ

5.  การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตามความต้องการของนายจ้าง



ให้เขียนรายละเอียดที่ต้องการให้ประชาชนทราบเมื่อมาติดต่อราชการ

6.  การทดสอบฝีมือคนหางานเพื่อไปทำงานต่างประเทศ



ให้เขียนรายละเอียดที่ต้องการให้ประชาชนทราบเมื่อมาติดต่อราชการ

7.  การขอรับรองหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



ให้เขียนรายละเอียดที่ต้องการให้ประชาชนทราบเมื่อมาติดต่อราชการ

8. การประเมินผลสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน



ให้เขียนรายละเอียดที่ต้องการให้ประชาชนทราบเมื่อมาติดต่อราชการ


9.  ฯลฯ

(   ชื่อหน่วยงาน   )





ฝ่ายบริหารทั่วไป





ฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน





ฝ่ายพัฒนาศักยภาพแรงงาน





ให้เขียนอำนาจหน้าที่ของฝ่าย


1………………………………………………………………….


2………………………………………………………………….


3………………………………………………………………….


4………………………………………………………………….








ให้เขียนอำนาจหน้าที่ของฝ่าย


1………………………………………………………………….


2………………………………………………………………….


3………………………………………………………………….


4………………………………………………………………….








ให้เขียนอำนาจหน้าที่ของฝ่าย


1………………………………………………………………….


2………………………………………………………………….


3………………………………………………………………….


4………………………………………………………………….














