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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรให้ควำมเห็นชอบรำยละเอียดเกี่ยวกบักำรฝกึเตรียมเข้ำท ำงำน  
   (กรณีเป็นผูด้ ำเนนิกำรฝึกเอง) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกึเตรียมเข้าท างาน (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองสง่เสรมิการพฒันาฝีมอืแรงงาน 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ. ส่งเสริมการพฒันาฝมีือแรงงาน พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค 

(นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  3 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 49.33  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 410  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 1  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกบัการฝึกเตรียมเข้าท างาน 

(กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 25/05/2558 12:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ กองส่งเสริมการพฒันาฝมีือแรงงาน กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 
10400 โทรศัพท์ : 02 245 1707 ต่อ 415,416,417  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

2) สถานท่ีให้บริการ สถาบันพฒันาฝีมือแรงงานภาค 10 ล าปาง เลขที่ 88 หมู่ 6 ถนนล าปาง-เชียงใหม่ ต าบลปงแสน
ทอง อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง โทรศัพท์ : 054 356 681 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

3) สถานท่ีให้บริการ สถาบันพฒันาฝีมือแรงงานภาค 1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 
 

4) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจงัหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 
 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

http://www.dsd.go.th/
http://www.dsd.go.th/
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การยื่นค าขอใหผู้้ประกอบกิจการยื่นค าขอตามจังหวัดที่สถานประกอบกจิการของผู้ซึง่จัดใหม้ีการฝึกนั้นต้ังอยู่ 
 
1. เงื่อนไขการยื่นขอความเห็นชอบหลกัสูตรเตรียมเข้าท างาน 
 1.1 การฝกึเตรียมเข้าท างาน คือ การฝกึอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างาน เพื่อใหส้ามารถท างานได้ตามมาตรฐานฝมีือ
แรงงาน ซึง่ไม่ใช่ลูกจ้างของตน ไม่มสีัญญาจ้าง ไม่ได้จ่ายประกันสังคม ไม่ได้จ่ายค่าจ้างใหจ้่ายเพียงค่าเบี้ยเลี้ยงระหว่าง
ฝึกอบรมตามกฎหมายเท่านั้น (ถ้าเป็นลกูจ้างแล้วเมือ่จัดฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดบัฝมีือแรงงานหรือการฝึกเปลีย่น
สาขาอาชีพ ซึ่งค าจ ากัดความของการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ก าหนดไว้ชัดเจนว่าจัดฝึกอบรม
ให้ลูกจ้าง) ดังนั้นกฎหมายเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างานจงึก าหนดหลกัเกณฑเ์กี่ยวกับการคุ้มครองผู้รบัการฝกึให้ใกล้เคียง
กับกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน เพื่อเป็นหลกัประกนัในการฝกึอบรมของผูร้ับการฝกึ 
 
 1.2 เนื่องจากการฝกึเตรียมเข้าท างานเป็นการฝึกอบรมฝมีอืแรงงาน ซึง่ไม่ใช่ลูกจ้างของตนดังนั้น กรณีฝึกเตรียมเข้าท างาน
ให้บุคคลทั่วไปทั้งกรณีอบรมเองหรอืสง่ไปฝกึอบรมภายนอก ไม่สามารถน าคนต่างด้าวที่ยังมิใช่ลูกจ้างของตนเข้ารับการฝกึ
เตรียมเข้าท างานได ้
 
 1.3 การฝกึเตรียมเข้าท างานใหก้ับบุคคลทั่วไปและการรับนกัเรียน นิสิต นักศึกษาหรือบุคคลทีท่างราชการ สง่มาฝกึเข้ารับ
การฝกึ ไม่สามารถน าจ านวนผูเ้ข้ารับการฝึกมาประเมินเงินสมทบได้ 
 
 1.4 การฝกึเตรียมเข้าท างาน ต้องยื่นขอความเห็นชอบกอ่นด าเนินการฝึก 30 วัน 
 
 1.5 หลกัสูตรทีผ่่านความเห็นชอบแล้ว สามารถน าไปใช้ฝึกอบรมได้ตลอดปปีฏิทิน 
 
 1.6 การพจิารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพือ่ยกเว้นภาษีเงินได้ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาฝีมอืแรงงาน เรือ่ง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกึเตรียมเข้า
ท างาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพฒันาฝีมอืแรงงาน เรือ่ง ก าหนดรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบ 
 2.1 หลกัสูตร ต้องเป็นหลักสูตรที่จัดข้ึนเพื่อพัฒนาฝีมอืแรงงานก่อนเข้าท างานในสถานประกอบกจิการ เพื่อใหส้ามารถ
ท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ต่อกิจการของ ผู้ด าเนินการ
ฝึก 
  กรณีผู้ด าเนินการฝึกรับนกัเรียน นิสิต หรือนักศึกษาทีส่ถานศึกษาส่งเข้ารับการฝกึหรือบุคคลที่ทางราชการสง่มาฝกึกับ
ผู้ด าเนินการฝกึ ให้ใช้หลกัสูตรของสถานศึกษา หรือหลกัสูตรของส่วนราชการ หรือหลักสูตรของผู้ด าเนินการฝึก หรือ
หลักสูตรที่สถานศึกษากบัผู้ด าเนินการฝึกไดร้่วมกันจัดท าข้ึน หรือหลักสูตรที่ส่วนราชการกบัผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกันจัดท า
ข้ึนก็ได ้
 
 2.2 สถานที่ฝกึหรือศูนย์ฝกึอบรมฝีมือแรงงาน ต้องมีพื้นที่เพียงพอ เหมาะสมและปลอดภัยต่อการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
หรือเป็นสถานที่เดียวกันกับสถานที่ปฏิบัตงิานตามปกติของพนักงานของสถานประกอบกจิการซึ่งเป็นผู้ด าเนินการฝกึ 



3/6 
 

 
 2.3 ช่ือและคุณสมบัติของครฝูึก ต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด และมจี านวนครูฝึกต่อจ านวนผูร้บั
การฝกึในสัดส่วนครูฝกึหนึ่งคนต่อผูร้ับการฝกึไม่เกินสบิหกคน ครูฝึกต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการ
พัฒนาฝมีือแรงงาน เรื่อง คุณสมบัติของครูฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 
 
 2.4 ก าหนดระยะเวลาการฝึก ต้องสอดคลอ้งกบัหลักสูตรตามสาขาอาชีพที่กระทรวงแรงงานประกาศก าหนด ทั้งนี้ต้องไม่
น้อยกว่า 30 ช่ัวโมง 
 
 2.5 รายการอุปกรณ์อันจ าเป็นที่จะใช้ในการฝึกที่มีอยู่แล้วและที่ต้องหามาเพิ่มเติมในภายหลังต้องมีตามความจ าเปน็
เพียงพอเหมาะสมกบัจ านวนผูร้ับการฝึกอยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยส าหรับการฝกึในแต่ละหลกัสูตร 
 
 2.6 วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝึก ต้องจัดให้มีการทดสอบทัง้ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติด้วยวิธีการอื่นๆ ซึ่งต้อง
ก าหนดหลักเกณฑผ์่านการฝึกโดยเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 
 2.7 รายละเอียดที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ของกิจการของผู้ด าเนินการฝกึ 
 
 2.8 รายละเอียดเกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึก 
 
 2.9 สถานประกอบกิจการที่เป็นผู้ด าเนินการฝึกต้องท าสัญญาการฝึกกบัผูร้ับการฝึก 
 
 2.10 ผู้ด าเนินการฝกึต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑเ์กี่ยวกับการคุ้มครองผูร้ับการฝึก โดยต้องจ่ายเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรมในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของอัตราค่าจ้างข้ันต่ าสูงสุด 
 
 2.11 ออกหนงัสือรับรองให้แกผู่้รบัการฝึกที่ส าเรจ็การฝึกภายใน 15 วันนับแต่วันเสรจ็สิ้นการวัดผลแล้วแจง้ให้ นายทะเบียน
ทราบ 
 
 2.12 ผู้ด าเนินการฝกึจะต้องจัดให้มีข้อบังคับหรอืระเบียบเกี่ยวกับการฝึกเป็นภาษาไทย 
 
 2.13 ผู้ด าเนินการฝกึจะต้องจัดท าทะเบียนประวัตผิู้รบัการฝึกไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 2.14 ห้ามมิให้ผูป้ระกอบกิจการเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผูร้ับการฝกึ  
 
หมายเหต ุ
**กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พรอ้มก าหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูร้ับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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**พนักเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
**ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว 
 
**ทั้งนี้จะแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ-
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 

1 วันท าการ กรมพฒันาฝมีือแรงงาน - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พจิารณาหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม 

1 วันท าการ กรมพฒันาฝมีือแรงงาน - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนุมัติและแจ้งสถาน
ประกอบกจิการ 

1 วันท าการ กรมพฒันาฝมีือแรงงาน - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นบุคคล) 
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบค าขอความเห็นชอบรายละเอียด
เกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 

กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) ส าเนาหนงัสือแสดงการจดทะเบียน
และวัตถุประสงค์ของกิจการของผู้
ขอรับความเห็นชอบและหนงัสอืมอบ
อ านาจให้กระท าการแทนนิติบุคคล 
(กรณีผู้ยื่นค าขอเป็นนิตบิุคคล) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) หลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับการ
ฝึกเตรียมเข้าท างาน 

กรมพฒันาฝมีือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้องจากผู้มี
อ านาจหรือผู้รบั
มอบอ านาจลงนาม
รับรอง) 

4) สัญญาการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
(ต้นฉบับเก็บไว้ ณ สถานประกอบ
กิจการเพื่อเป็นหลักฐาน) 

- 1 1 ฉบับ (ต้นฉบับเก็บไว้ ณ 
สถานประกอบ
กิจการเพื่อเป็น
หลักฐาน) 

5) ทะเบียนประวัติผู้รบัการฝกึเตรียมเข้า
ท างาน (ต้นฉบับเกบ็ไว้ ณ สถาน
ประกอบกจิการเพือ่เป็นหลักฐาน) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) เอกสารหลักฐานแสดงคุณสมบัติครูฝกึ - 1 1 ฉบับ - 
7) ตารางการฝึก - 1 1 ฉบับ - 
8) ข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกบัการฝึก

เตรียมเข้าท างาน 

- 1 1 ฉบับ - 

9) แบบแจง้พรอ้มทะเบียนรายช่ือ
ผู้ส าเรจ็การฝึกเตรียมเข้าท างาน ตาม
มาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 
2545 (แจ้งภายหลังส าเร็จการฝึก) 

- 1 1 ฉบับ (แจ้งภายหลัง
ส าเร็จการ
ฝึกอบรม) 

10) หนังสือสง่ตัวผูร้ับการฝกึจาก
สถานศึกษา กรณีที่รบันิสิต นักศึกษา 
เข้าฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

11) แผนที่ตั้งสถานที่ฝกึโดยสงัเขป - 1 1 ฉบับ - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มค่ีาธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) กระทรวงแรงงาน 

ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรงุเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
2) กรมพฒันาฝมีือแรงงาน 

ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรงุเทพฯ 10400 โทร.022451707 http://www.dsd.go.th) 
3) กองสง่เสรมิการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ถ.มิตรไมตรี ดินแดง กทม.10400 โทรศัพท์ 022451707 ต่อ 415 416 417 
กล่องรับข้อร้องเรียน เว็ปไซด์กองสง่เสรมิการพัฒนาฝมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ค าขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกึเตรยีมเข้าท างาน 

(ดาวน์โหลดเอกสารได้จาก เว็ปไซด์กองสง่เสรมิการพัฒนาฝมีือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa) 
 
19. หมำยเหต ุ
1) ระยะเวลาแล้วเสรจ็อาจคลาดเคลื่อนได้จากล าดับที่ยื่นค าขอ/จ านวนค าขอ/ต่อรุ่น/หลักสูตร/จ านวนเจ้าหน้าที่

พิจารณา/ต่อวัน 
 

2) ส าเนาเอกสารทกุฉบับตอ้งมกีารรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มอี านาจลงนามแทนบริษัทหรอืผูร้ับมอบอ านาจ 
 
สามารถดาวโหลดได้ที่ 
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;amp;view=article&amp;amp;id=
123&amp;amp;Itemid=125 

 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 15/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชานนท์ อาคะมา 
อนุมัติโดย Subhop Pingta 
เผยแพร่โดย สุกัญญา องค์วิเศษไพบูลย ์

 


