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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรให้ควำมเห็นชอบรำยละเอียดเก่ียวกับกำรฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน (กรณีเป็น
ผู้ด ำเนินกำรฝึกเอง) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกบัการฝึกเตรียมเข้าท างาน (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดัปทมุธานี   2/89 ม.2 ถ.เลียบคลองห้า ต.รังสิต อ.ธัญบรีุ จ.
ปทมุธานี 12110 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.สง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเตมิ  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  3 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 49.33  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 410  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 1  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกบัการฝึกเตรียมเข้า
ท างาน (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 25/05/2558 12:40  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
- สถานท่ีให้บริการ ศูนย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดัปทมุธานี 2/89 ม.2 ถ.เลียบคลองหา้ ต.รังสิต อ.ธญับรีุ     

จ.ปทมุธานี 12110     โทร  :  02-577 5867 – 9 ต่อ 102  / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ         www.dsd.go.th/pathumthani 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
การย่ืนค าขอให้ผู้ประกอบกิจการย่ืนค าขอตามจงัหวดัท่ีสถานประกอบกิจการของผู้ซึง่จดัให้มีการฝึกนัน้ตัง้อยู่ 
 
1. เง่ือนไขการย่ืนขอความเห็นชอบหลกัสตูรเตรียมเข้าท างาน 
 1.1 การฝึกเตรียมเข้าท างาน คือ การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างาน เพ่ือให้สามารถท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน ซึง่ไมใ่ชล่กูจ้างของตน ไมมี่สญัญาจ้าง ไมไ่ด้จา่ยประกนัสงัคม ไมไ่ด้จา่ยคา่จ้างให้จา่ยเพียงคา่เบีย้เลีย้งระหวา่ง
ฝึกอบรมตามกฎหมายเทา่นัน้ (ถ้าเป็นลกูจ้างแล้วเม่ือจดัฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานหรือการฝึก
เปล่ียนสาขาอาชีพ ซึง่ค าจ ากดัความของการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปล่ียนสาขาอาชีพ ก าหนดไว้ชดัเจนวา่
จดัฝึกอบรมให้ลกูจ้าง) ดงันัน้กฎหมายเก่ียวกบัการฝึกเตรียมเข้าท างานจงึก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการคุ้มครองผู้ รับ
การฝึกให้ใกล้เคียงกบักฎหมายวา่ด้วยการคุ้มครองแรงงาน เพ่ือเป็นหลกัประกนัในการฝึกอบรมของผู้ รับการฝึก 
 1.2 เน่ืองจากการฝึกเตรียมเข้าท างานเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ซึง่ไมใ่ชล่กูจ้างของตนดงันัน้ กรณีฝึกเตรียมเข้า
ท างานให้บคุคลทัว่ไปทัง้กรณีอบรมเองหรือสง่ไปฝึกอบรมภายนอก ไมส่ามารถน าคนตา่งด้าวท่ียงัมิใชล่กูจ้างของตนเข้า
รับการฝึกเตรียมเข้าท างานได้ 
 1.3 การฝึกเตรียมเข้าท างานให้กบับคุคลทัว่ไปและการรับนกัเรียน นิสิต นกัศกึษาหรือบคุคลท่ีทางราชการ สง่มาฝึกเข้า
รับการฝึก ไมส่ามารถน าจ านวนผู้ เข้ารับการฝึกมาประเมินเงินสมทบได้ 
 1.4 การฝึกเตรียมเข้าท างาน ต้องย่ืนขอความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึก 30 วนั 
 1.5 หลกัสตูรท่ีผา่นความเห็นชอบแล้ว สามารถน าไปใช้ฝึกอบรมได้ตลอดปีปฏิทิน 
 1.6 การพิจารณาหลกัสตูรและคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมเพ่ือยกเว้นภาษีเงินได้ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
สง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน เร่ือง หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกบัการฝึก
เตรียมเข้าท างาน ลงวนัท่ี 10 กมุภาพนัธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน เร่ือง ก าหนด
รายการคา่ใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวนัท่ี 10 กมุภาพนัธ์ 2557 
 
2. หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการให้ความเห็นชอบ 
 1. หลกัสตูร ต้องเป็นหลกัสตูรท่ีจดัขึน้เพ่ือพฒันาฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างานในสถานประกอบกิจการ เพ่ือให้สามารถ
ท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยมีเนือ้หาวิชาของหลกัสตูรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ตอ่กิจการของ 
ผู้ด าเนินการฝึก 
  กรณีผู้ด าเนินการฝึกรับนกัเรียน นิสิต หรือนกัศกึษาท่ีสถานศกึษาสง่เข้ารับการฝึกหรือบคุคลท่ีทางราชการสง่มาฝึกกบั
ผู้ด าเนินการฝึก ให้ใช้หลกัสตูรของสถานศกึษา หรือหลกัสตูรของสว่นราชการ หรือหลกัสตูรของผู้ด าเนินการฝึก หรือ
หลกัสตูรท่ีสถานศกึษากบัผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกนัจดัท าขึน้ หรือหลกัสูตรท่ีสว่นราชการกบัผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกนั
จดัท าขึน้ก็ได้ 
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 2. สถานท่ีฝึกหรือศนูย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ต้องมีพืน้ท่ีเพียงพอ เหมาะสมและปลอดภยัตอ่การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
หรือเป็นสถานท่ีเดียวกนักบัสถานท่ีปฏิบตังิานตามปกตขิองพนกังานของสถานประกอบกิจการซึง่เป็นผู้ด าเนินการฝึก 
 3. ช่ือและคณุสมบตัขิองครูฝึก ต้องมีคณุสมบตัิตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด และมีจ านวนครูฝึกตอ่จ านวนผู้ รับ
การฝึกในสดัสว่นครูฝึกหนึง่คนตอ่ผู้ รับการฝึกไมเ่กินสิบหกคน ครูฝึกต้องมีคณุสมบตัติามประกาศคณะกรรมการสง่เสริม
การพฒันาฝีมือแรงงาน เร่ือง คณุสมบตัิของครูฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวนัท่ี 13 สิงหาคม 2546 
 4. ก าหนดระยะเวลาการฝึก ต้องสอดคล้องกบัหลกัสตูรตามสาขาอาชีพท่ีกระทรวงแรงงานประกาศก าหนด ทัง้นีต้้องไม่
น้อยกวา่ 30 ชัว่โมง 
 5. รายการอปุกรณ์อนัจ าเป็นท่ีจะใช้ในการฝึกท่ีมีอยูแ่ล้วและท่ีต้องหามาเพิ่มเตมิในภายหลังต้องมีตามความจ าเป็น
เพียงพอเหมาะสมกบัจ านวนผู้ รับการฝึกอยูใ่นสภาพท่ีดีและปลอดภยัส าหรับการฝึกในแตล่ะหลกัสตูร 
 6. วิธีการและมาตรฐานในการวดัผลการฝึก ต้องจดัให้มีการทดสอบทัง้ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบตัด้ิวยวิธีการอ่ืนๆ ซึง่
ต้องก าหนดหลกัเกณฑ์ผา่นการฝึกโดยเฉล่ียไมต่ ่ากว่าร้อยละ 60 
 7. รายละเอียดท่ีแสดงให้เห็นถึงประโยชน์ของกิจการของผู้ด าเนินการฝึก 
 8. รายละเอียดเก่ียวกบัรายการคา่ใช้จา่ยในการด าเนินการฝึก 
 9. สถานประกอบกิจการท่ีเป็นผู้ด าเนินการฝึกต้องท าสญัญาการฝึกกบัผู้ รับการฝึก 
 10. ผู้ด าเนินการฝึกต้องปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการคุ้มครองผู้ รับการฝึก โดยต้องจา่ยเบีย้เลีย้งให้แก่ผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรมในอตัราไมน้่อยกว่าร้อยละห้าสิบของอตัราคา่จ้างขัน้ต ่าสงูสดุ 
 11. ออกหนงัสือรับรองให้แก่ผู้ รับการฝึกท่ีส าเร็จการฝึกภายใน 15 วนันบัแตว่นัเสร็จสิน้การวดัผลแล้วแจ้งให้ นาย
ทะเบียนทราบ 
 12. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจดัให้มีข้อบงัคบัหรือระเบียบเก่ียวกบัการฝึกเป็นภาษาไทย 
 13. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจดัท าทะเบียนประวตัผิู้ รับการฝึกไว้เป็นหลกัฐาน 
 14. ห้ามมิให้ผู้ประกอบกิจการเรียกหรือรับเงินคา่ฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้ รับการฝึก  
 
หมายเหต ุ
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ 
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐาน ร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
**พนกัเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงาน จนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
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**ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
**ทัง้นีจ้ะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการย่ืนค าขอ-
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

1 วนัท าการ ศนูย์พฒันาฝีมือ
แรงงานจงัหวดั
ปทมุธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาหลกัสตูร
และคา่ใช้จา่ยในการจดั
ฝึกอบรม 
 
 

1 วนัท าการ ศนูย์พฒันาฝีมือ
แรงงานจงัหวดั
ปทมุธานี 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนมุตัแิละแจ้งสถาน
ประกอบกิจการ 
 
 

1 วนัท าการ ศนูย์พฒันาฝีมือ
แรงงานจงัหวดั
ปทมุธานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (กรณีเป็นบคุคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอควำม
เห็นชอบ
รำยละเอียด
เก่ียวกบักำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 

กรมพฒันำฝีมือ
แรงงำน 

1 1 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
แสดงกำรจด
ทะเบียนและ
วตัถปุระสงค์ของ
กิจกำรของผู้
ขอรับควำม
เห็นชอบและ
หนงัสือมอบ
อ ำนำจให้กระท ำ
กำรแทนนิติ
บคุคล (กรณีผู้ ย่ืน
ค ำขอเป็นนิติ
บคุคล) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบบั - 

3) 
หลกัสตูรและ
รำยละเอียด

กรมพฒันำฝีมือ
แรงงำน 

1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องจำกผู้ มี
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เก่ียวกบักำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 

อ ำนำจหรือผู้ รับ
มอบอ ำนำจลง
นำมรับรอง) 

4) 

สญัญำกำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 
(ต้นฉบบัเก็บไว้ 
ณ สถำน
ประกอบกิจกำร
เพ่ือเป็น
หลกัฐำน) 

- 1 1 ฉบบั (ต้นฉบบัเก็บไว้ ณ 
สถำนประกอบ
กิจกำรเพ่ือเป็น
หลกัฐำน) 

5) 

ทะเบียนประวตัิ
ผู้ รับกำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 
(ต้นฉบบัเก็บไว้ 
ณ สถำน
ประกอบกิจกำร
เพ่ือเป็น
หลกัฐำน) 

- 1 1 ฉบบั - 

6) 
เอกสำรหลกัฐำน
แสดงคณุสมบตัิ
ครูฝึก 

- 1 1 ฉบบั - 

7) ตำรำงกำรฝึก - 1 1 ฉบบั - 

8) 

ข้อบงัคบัหรือ
ระเบียบเก่ียวกบั
กำรฝึกเตรียมเข้ำ
ท ำงำน 

- 1 1 ฉบบั - 

9) 
แบบแจ้งพร้อม
ทะเบียนรำยช่ือ
ผู้ส ำเร็จกำรฝึก

- 1 1 ฉบบั (แจ้งภำยหลงั
ส ำเร็จกำร
ฝึกอบรม) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เตรียมเข้ำท ำงำน 
ตำมมำตรำ 13 
แหง่
พระรำชบญัญตัิ
สง่เสริมกำร
พฒันำฝีมือ
แรงงำน พ.ศ. 
2545 (แจ้ง
ภำยหลงัส ำเร็จ
กำรฝึก) 

10) 

หนงัสือสง่ตวัผู้ รับ
กำรฝึกจำก
สถำนศกึษำ 
กรณีท่ีรับนิสิต 
นกัศกึษำ เข้ำ
ฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบบั - 

11) 
แผนท่ีตัง้สถำนท่ี
ฝึกโดยสงัเขป 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
- 1.ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดปทุมธานี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 2/89 ถ.เลียบคลองห้า ต.รังสิต อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110 
 โทร.02 577 5867 – 9 ,02 577 5870 หรือที่ www.dsd.go.th/pathumthani) 
2.กรมพัฒนาฝี มือแรงงาน หมายเหตุ(กรมพัฒนาฝี มือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง 

-  กรุงเทพฯ 10400 โทร.022451707 http://www.dsd.go.th)  
- 3.กระทรวงแรงงาน หมายเหตุ(กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  
- สายด่วน 1546 http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 4)  
- 4.ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก 
-  เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกบัการฝึกเตรียมเข้าท างาน 

(ดาวน์โหลดเอกสารไดจ้ากhttp://www.dsd.go.th/Pathumthani/Region/Doc_ShowDetails/3999) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
ระยะเวลาแล้วเสร็จอาจคลาดเคล่ือนได้จากล าดบัท่ีย่ืนค าขอ/จ านวนค าขอ/ตอ่รุ่น/หลกัสตูร/จ านวนเจ้าหน้าทีพิจารณา/
ตอ่วนั 
ส าเนาเอกสารทกุฉบบัต้องมีการรับรองส าเนาถกูต้องโดยผู้ มีอ านาจลงนามแทนบริษัทหรือผู้ รับมอบอ านาจ 
สามารถดาวโหลดได้ท่ี http://www.dsd.go.th/Pathumthani/Region/Doc_ShowDetails/3997 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดปทุมธานี 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
อนุมัติโดย ศูนยพั์ฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดปทุมธานี 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เผยแพร่โดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดปทุมธานี 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

 


