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คูมือสําหรับประชาชน: การใหความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกเตรียมเขาทํางาน (กรณีเปน

ผูดําเนินการฝกเอง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน  กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การใหความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกับการฝกเตรียมเขาทํางาน (กรณีเปนผูดําเนินการฝกเอง) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: จังหวัดพังงา 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แกไข

เพิ่มเติม  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  3 วันทําการ  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 49.33  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 410  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 1  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การใหความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกับการฝกเตรียมเขา

ทํางาน (กรณีเปนผูดําเนินการฝกเอง) 25/05/2558 12:40  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 168 ม.6 ต.ทับปุด อ.ทับปุด 82180 

โทรศัพท : 076-599331-4  โทรสาร : 076-599335   

รายละเอียดที่เว็บไซต http://www.dsd.go.th/phangnga ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ที่อยู/โทรศัพท สามารถคนหาไดทางเว็บไซต http://www.dsd.go.th/ phangnga) 

2) สถานท่ีใหบริการ กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง 

กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท : 02 245 1707 ตอ   415,416,417  /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีใหบริการ สถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาค 1-12/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ที่อยู/โทรศัพท สามารถคนหาไดทางเว็บไซต http://www.dsd.go.th) 

4) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเพฯ โทร. 0 2390 

0261-5/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (เฉพาะผูประกอบกิจการท่ีมีสํานักงานต้ังอยูในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง) 

5) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ที่อยู/โทรศัพท สามารถคนหาไดทางเว็บไซต http://www.dsd.go.th) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การย่ืนคําขอใหผูประกอบกิจการย่ืนคําขอตามจังหวัดที่สถานประกอบกิจการของผูซึ่งจัดใหมีการฝกนั้นต้ังอยู 

1. เงื่อนไขการย่ืนขอความเห็นชอบหลักสูตรเตรียมเขาทํางาน 

 1.1 การฝกเตรียมเขาทํางาน คือ การฝกอบรมฝมือแรงงานกอนเขาทํางาน เพื่อใหสามารถทํางานไดตามมาตรฐานฝมือ

แรงงาน ซึ่งไมใชลูกจางของตน ไมมีสัญญาจาง ไมไดจายประกันสังคม ไมไดจายคาจางใหจายเพียงคาเบ้ียเลี้ยงระหวาง

ฝกอบรมตามกฎหมายเทานั้น (ถาเปนลูกจางแลวเมื่อจัดฝกอบรมใหจะเปนการฝกยกระดับฝมือแรงงานหรือการฝก

เปลี่ยนสาขาอาชีพ ซึ่งคําจํากัดความของการฝกยกระดับฝมือแรงงานหรือการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กําหนดไวชัดเจนวา

จัดฝกอบรมใหลูกจาง) ดังนั้นกฎหมายเก่ียวกับการฝกเตรียมเขาทํางานจึงกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการคุมครองผูรับ

การฝกใหใกลเคียงกับกฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงาน เพื่อเปนหลักประกันในการฝกอบรมของผูรับการฝก 

 1.2 เนื่องจากการฝกเตรียมเขาทํางานเปนการฝกอบรมฝมือแรงงาน ซึ่งไมใชลูกจางของตนดังนั้น กรณีฝกเตรียมเขา

ทํางานใหบุคคลท่ัวไปท้ังกรณีอบรมเองหรือสงไปฝกอบรมภายนอก ไมสามารถนําคนตางดาวท่ียังมิใชลูกจางของตนเขา

รับการฝกเตรียมเขาทํางานได 

 1.3 การฝกเตรียมเขาทํางานใหกับบุคคลทั่วไปและการรับนักเรียน นิสิต นักศึกษาหรือบุคคลที่ทางราชการ สงมาฝกเขา

รับการฝก ไมสามารถนําจํานวนผูเขารับการฝกมาประเมินเงินสมทบได 

 1.4 การฝกเตรียมเขาทํางาน ตองย่ืนขอความเห็นชอบกอนดําเนินการฝก 30 วัน 

 1.5 หลักสูตรที่ผานความเห็นชอบแลว สามารถนําไปใชฝกอบรมไดตลอดปปฏิทิน 

 1.6 การพิจารณาหลักสูตรและคาใชจายในการฝกอบรมเพื่อยกเวนภาษีเงินได เปนไปตามประกาศคณะกรรมการ

สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการใหความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกับการฝก

เตรียมเขาทํางาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ 2557 และประกาศคณะกรรมการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน เรื่อง กําหนด
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รายการคาใชจายในการฝกเตรียมเขาทํางาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ 2557 

2. หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการใหความเห็นชอบ 

 1. หลักสูตร ตองเปนหลักสูตรที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาฝมือแรงงานกอนเขาทํางานในสถานประกอบกิจการ เพื่อใหสามารถ

ทํางานไดตามมาตรฐานฝมือแรงงาน โดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคลองและเปนประโยชนตอกิจการของ 

ผูดําเนินการฝก 

  กรณีผูดําเนินการฝกรับนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาที่สถานศึกษาสงเขารับการฝกหรือบุคคลที่ทางราชการสงมาฝกกับ

ผูดําเนินการฝก ใหใชหลักสูตรของสถานศึกษา หรือหลักสูตรของสวนราชการ หรือหลักสูตรของผูดําเนินการฝก หรือ

หลักสูตรที่สถานศึกษากับผูดําเนินการฝกไดรวมกันจัดทําขึ้น หรือหลักสูตรที่สวนราชการกับผูดําเนินการฝกไดรวมกัน

จัดทําขึ้นก็ได 

 2. สถานท่ีฝกหรือศูนยฝกอบรมฝมือแรงงาน ตองมีพื้นท่ีเพียงพอ เหมาะสมและปลอดภัยตอการฝกอบรมฝมือแรงงาน 

หรือเปนสถานท่ีเดียวกันกับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติของพนักงานของสถานประกอบกิจการซึ่งเปนผูดําเนินการฝก 

 3. ชื่อและคุณสมบัติของครูฝก ตองมีคุณสมบัติตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด และมีจํานวนครูฝกตอจํานวนผูรับ

การฝกในสัดสวนครูฝกหนึ่งคนตอผูรับการฝกไมเกินสิบหกคน ครูฝกตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการสงเสริม

การพัฒนาฝมือแรงงาน เรื่อง คุณสมบัติของครูฝกเตรียมเขาทํางาน ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 

 4. กําหนดระยะเวลาการฝก ตองสอดคลองกับหลักสูตรตามสาขาอาชีพที่กระทรวงแรงงานประกาศกําหนด ทั้งนี้ตองไม

นอยกวา 30 ชั่วโมง 

 5. รายการอุปกรณอันจําเปนที่จะใชในการฝกที่มีอยูแลวและท่ีตองหามาเพิ่มเติมในภายหลังตองมีตามความจําเปน

เพียงพอเหมาะสมกับจํานวนผูรับการฝกอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยสําหรับการฝกในแตละหลักสูตร 

 6. วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝก ตองจัดใหมีการทดสอบท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติดวยวิธีการอ่ืนๆ ซึ่ง

ตองกําหนดหลักเกณฑผานการฝกโดยเฉลี่ยไมตํ่ากวารอยละ 60 

 7. รายละเอียดที่แสดงใหเห็นถึงประโยชนของกิจการของผูดําเนินการฝก 

 8. รายละเอียดเก่ียวกับรายการคาใชจายในการดําเนินการฝก 

 9. สถานประกอบกิจการที่เปนผูดําเนินการฝกตองทําสัญญาการฝกกับผูรับการฝก 

 10. ผูดําเนินการฝกตองปฏิบัติตามหลักเกณฑเก่ียวกับการคุมครองผูรับการฝก โดยตองจายเบ้ียเลี้ยงใหแกผูเขารับการ

ฝกอบรมในอัตราไมนอยกวารอยละหาสิบของอัตราคาจางขั้นตํ่าสูงสุด 

 11. ออกหนังสือรับรองใหแกผูรับการฝกที่สําเร็จการฝกภายใน 15 วันนับแตวันเสร็จสิ้นการวัดผลแลวแจงให นาย

ทะเบียนทราบ 

 12. ผูดําเนินการฝกจะตองจัดใหมีขอบังคับหรือระเบียบเก่ียวกับการฝกเปนภาษาไทย 

 13. ผูดําเนินการฝกจะตองจัดทําทะเบียนประวัติผูรับการฝกไวเปนหลักฐาน 

 14. หามมิใหผูประกอบกิจการเรียกหรือรับเงินคาฝกอบรมฝมือแรงงานจากผูรับการฝก  
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หมายเหตุ 

**กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน หรือไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐาน รวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

**เจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ

ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

**ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 

**ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประกอบการย่ืนคําขอ-

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสาร 
 

1 วันทําการ ศูนยพัฒนาฝมือ

แรงงานจังหวัด

พังงา  

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่พิจารณาหลักสูตร

และคาใชจายในการจัด

ฝกอบรม 

 
 

1 วันทําการ ศูนยพัฒนาฝมือ

แรงงานจังหวัด

พังงา  

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง

นามอนุมัติและแจงสถาน

ประกอบกิจการ 

 
 

1 วันทําการ ศูนยพัฒนาฝมือ

แรงงานจังหวัด

พังงา  

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วันทําการ 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเปนบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอความ

เห็นชอบ

รายละเอียด

เก่ียวกับการฝก

เตรียมเขาทํางาน 

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ

แสดงการจด

ทะเบียนและ

วัตถุประสงคของ

กิจการของผู

ขอรับความ

เห็นชอบและ

หนังสือมอบ

อํานาจใหกระทํา

การแทนนิติ

บุคคล (กรณีผูย่ืน

คําขอเปนนิติ

บุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ - 

3) 

หลักสูตรและ

รายละเอียด

เก่ียวกับการฝก

กรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน 

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตองจากผูมี

อํานาจหรือผูรับ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เตรียมเขาทํางาน มอบอํานาจลง

นามรับรอง) 

4) 

สัญญาการฝก

เตรียมเขาทํางาน 

(ตนฉบับเก็บไว 

ณ สถาน

ประกอบกิจการ

เพื่อเปน

หลักฐาน) 

- 1 1 ฉบับ (ตนฉบับเก็บไว ณ 

สถานประกอบ

กิจการเพื่อเปน

หลักฐาน) 

5) 

ทะเบียนประวัติ

ผูรับการฝก

เตรียมเขาทํางาน 

(ตนฉบับเก็บไว 

ณ สถาน

ประกอบกิจการ

เพื่อเปน

หลักฐาน) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

เอกสารหลักฐาน

แสดงคุณสมบัติ

ครูฝก 

- 1 1 ฉบับ - 

7) ตารางการฝก - 1 1 ฉบับ - 

8) 

ขอบังคับหรือ

ระเบียบเก่ียวกับ

การฝกเตรียมเขา

ทํางาน 

- 1 1 ฉบับ - 

9) 

แบบแจงพรอม

ทะเบียนรายชื่อ

ผูสําเร็จการฝก

เตรียมเขาทํางาน 

ตามมาตรา 13 

- 1 1 ฉบับ (แจงภายหลัง

สําเร็จการ

ฝกอบรม) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แหง

พระราชบัญญัติ

สงเสริมการ

พัฒนาฝมือ

แรงงาน พ.ศ. 

2545 (แจง

ภายหลังสําเร็จ

การฝก) 

10) 

หนังสือสงตัวผูรับ

การฝกจาก

สถานศึกษา 

กรณีท่ีรับนิสิต 

นักศึกษา เขา

ฝกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
แผนที่ต้ังสถานที่

ฝกโดยสังเขป 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 

หมายเหตุ (ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดพังงา 168 ม.6 ต.ทับปุด อ.ทับปุด 82180 

โทรศัพท : 076-599331-4  โทรสาร : 076-599335 ) 

2) ชองทางการรองเรียน กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน 

หมายเหตุ (กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 

10400 โทรศัพท : 02 245 1707 ตอ 415,416,417 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 http://www.dsd.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียน กระทรวงแรงงาน 
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หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายดวน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกับการฝกเตรียมเขาทํางาน 

(ดาวนโหลดเอกสารไดจาก เว็ปไซดกองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa) 

19. หมายเหตุ 

ระยะเวลาแลวเสร็จอาจคลาดเคลื่อนไดจากลําดับที่ย่ืนคําขอ/จํานวนคําขอ/ตอรุน/หลักสูตร/จํานวนเจาหนาทีพิจารณา/

ตอวัน 

 

สําเนาเอกสารทุกฉบับตองมีการรับรองสําเนาถูกตองโดยผูมีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือผูรับมอบอํานาจ 

สามารถดาวโหลดไดที่ 

http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;amp;view=article&amp;amp;id=123&am

p;amp;Itemid=125 

 

 

 

 

 

วันท่ีพิมพ 15/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ชานนท อาคะมา 

อนุมัติโดย Subhop Pingta 

เผยแพรโดย สุกัญญา องควิเศษไพบูลย 

 

 

 
 


