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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรให้ควำมเห็นชอบรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน (กรณีเป็น
ผู้ด ำเนินกำรฝึกเอง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดภูเก็ต 
กระทรวง:กระทรวงแรงงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดภูเก็ต 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ใน
ภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานพ.ศ. 2545 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 3วันท าการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน49.33  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 410  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 1  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 09:49  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดภูเก็ต/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดภูเก็ตเลขที่ 139 หมู่ 4 ต าบลศรีสุนทรอ าเภอถลางจังหวัดภูเก็ต 
83110 www.dsd.go.th/phuket โทรศัพท์ : 0 7627 3470 - 4 โทรสาร : 0 7627 3473) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การย่ืนค าขอให้ผู้ประกอบกิจการย่ืนค าขอตามจังหวัดที่สถานประกอบกิจการของผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกนั้นต้ังอยู่ 
 
1. เงื่อนไขการยื่นขอความเห็นชอบหลักสูตรเตรียมเข้าท างาน 
 
 1.1 การฝึกเตรียมเข้าท างานคือการฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างานเพื่อให้สามารถท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือ
แรงงานซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตนไม่มีสัญญาจ้างไม่ได้จ่ายประกันสังคมไม่ได้จ่ายค่าจ้างให้จ่ายเพียงค่าเบี้ยเลี้ยงระหว่าง
ฝึกอบรมตามกฎหมายเท่านั้น (ถ้าเป็นลูกจ้างแล้วเมื่อจัดฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึก
เปลี่ยนสาขาอาชีพซึ่งค าจ ากัดความของการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพก าหนดไว้ชัดเจนว่า
จัดฝึกอบรมให้ลูกจ้าง) ดังนั้นกฎหมายเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างานจึงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับ
การฝึกให้ใกล้เคียงกับกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานเพื่อเป็นหลักประกันในการฝึกอบรมของผู้รับการฝึก 
 
 1.2 เนื่องจากการฝึกเตรียมเข้าท างานเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงานซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตนดังนั้นกรณีฝึกเตรียมเข้า
ท างานให้บุคคลทั่วไปทั้งกรณีอบรมเองหรือส่งไปฝึกอบรมภายนอกไม่สามารถน าคนต่างด้าวที่ยังมิใช่ลูกจ้างของตนเข้า
รับการฝึกเตรียมเข้าท างานได้ 
 
 1.3 การฝึกเตรียมเข้าท างานให้กับบุคคลทั่วไปและการรับนักเรียนนิสิตนักศึกษาหรือบุคคลที่ทางราชการส่งมาฝึกเข้ารับ
การฝึกไม่สามารถน าจ านวนผู้เข้ารับการฝึกมาประเมินเงินสมทบได้ 
 
 1.4 การฝึกเตรียมเข้าท างานต้องยื่นขอความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึก 30 วัน 
 
 1.5 หลักสูตรที่ผ่านความเห็นชอบแล้วสามารถน าไปใช้ฝึกอบรมได้ตลอดปีปฏิทิน 
 
 1.6 การพิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพื่อยกเว้นภาษีเงินได้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึก
เตรียมเข้าท างานลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่องก าหนด
รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าท างานลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 
 
2. หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบ 
 
 1. หลักสูตรต้องเป็นหลักสูตรที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างานในสถานประกอบกิจการเพื่อให้สามารถ
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ท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงานโดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ต่อกิจการของ
ผู้ด าเนินการฝึก 
 
กรณีผู้ด าเนินการฝึกรับนักเรียนนิสิตหรือนักศึกษาที่สถานศึกษาส่งเข้ารับการฝึกหรือบุคคลที่ทางราชการส่งมาฝึกกับ
ผู้ด าเนินการฝึกให้ใช้หลักสูตรของสถานศึกษาหรือหลักสูตรของส่วนราชการหรือหลักสูตรของผู้ด าเนินการฝึกหรือ
หลักสูตรที่สถานศึกษากับผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกันจัดท าขึ้นหรือหลักสูตรที่ส่วนราชการกับผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกัน
จัดท าขึ้นก็ได้ 
 
 2. สถานที่ฝึกหรือศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงานต้องมีพื้นที่เพียงพอเหมาะสมและปลอดภัยต่อการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน
หรือเป็นสถานที่เดียวกันกับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติของพนักงานของสถานประกอบกิจการซึ่งเป็นผู้ด าเนินการฝึก 
 
 3. ชื่อและคุณสมบัติของครูฝึกต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนดและมีจ านวนครูฝึกต่อจ านวนผู้รับ
การฝึกในสัดส่วนครูฝึกหนึ่งคนต่อผู้รับการฝึกไม่เกินสิบหกคนครูฝึกต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่องคุณสมบัติของครูฝึกเตรียมเข้าท างานลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 
 
 4. ก าหนดระยะเวลาการฝึกต้องสอดคล้องกับหลักสูตรตามสาขาอาชีพที่กระทรวงแรงงานประกาศก าหนดทั้งนี้ต้องไม่
น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 
 
 5. รายการอุปกรณ์อันจ าเป็นที่จะใช้ในการฝึกที่มีอยู่แล้วและที่ต้องหามาเพิ่มเติมในภายหลังต้องมีตามความจ าเป็น
เพียงพอเหมาะสมกับจ านวนผู้รับการฝึกอยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยส าหรับการฝึกในแต่ละหลักสูตร 
 
 6. วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝึกต้องจัดให้มีการทดสอบทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติด้วยวิธีการอ่ืนๆซึ่งต้อง
ก าหนดหลักเกณฑ์ผ่านการฝึกโดยเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 
 7. รายละเอียดที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ของกิจการของผู้ด าเนินการฝึก 
 
 8. รายละเอียดเกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึก 
 
 9. สถานประกอบกิจการท่ีเป็นผู้ด าเนินการฝึกต้องท าสัญญาการฝึกกับผู้รับการฝึก 
 
 10. ผู้ด าเนินการฝึกต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึกโดยต้องจ่ายเบ้ียเลี้ยงให้แก่ผู้เข้ารับการ
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ฝึกอบรมในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสูงสุด 
 
 11. ออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้รับการฝึกที่ส าเร็จการฝึกภายใน 15 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นการวัดผลแล้วแจ้งให้นาย
ทะเบียนทราบ 
 
 12. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดให้มีข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการฝึกเป็นภาษาไทย 
 
 13. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดท าทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกไว้เป็นหลักฐาน 
 
 14. ห้ามมิให้ผู้ประกอบกิจการเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้รับการฝึก 
 
หมายเหตุ 
 
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
**พนักเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
**ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
**ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ-
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ภูเก็ต 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม 
 
 

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ภูเก็ต 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนุมัติและแจ้งสถาน
ประกอบกิจการ 
 
 

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ภูเก็ต 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอควำม
เห็นชอบ
รำยละเอียด
เกี่ยวกับกำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 

กรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน 

1 1 ฉบับ - 

2) 

ส ำเนำหนังสือ
แสดงกำรจด
ทะเบียนและ
วัตถุประสงค์ของ
กิจกำรของผู้
ขอรับควำม
เห็นชอบและ
หนังสือมอบ
อ ำนำจให้กระท ำ
กำรแทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ยื่น
ค ำขอเป็นนิติ
บุคคล) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบับ - 

3) 

หลักสูตรและ
รำยละเอียด
เกี่ยวกับกำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 

กรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน 

1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้องจำกผู้มี
อ ำนำจหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจลง
นำมรับรอง) 

4) 

สัญญำกำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 
(ต้นฉบับเก็บไว้ณ
สถำนประกอบ
กิจกำรเพื่อเป็น

- 1 1 ฉบับ (ต้นฉบับเก็บไว้ณ
สถำนประกอบ
กิจกำรเพื่อเป็น
หลักฐำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลักฐำน) 

5) 

ทะเบียนประวัติ
ผู้รับกำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน 
(ต้นฉบับเก็บไว้ณ
สถำนประกอบ
กิจกำรเพื่อเป็น
หลักฐำน) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 
เอกสำรหลักฐำน
แสดงคุณสมบัติ
ครูฝึก 

- 1 1 ฉบับ - 

7) ตำรำงกำรฝึก - 1 1 ฉบับ - 

8) 

ข้อบังคับหรือ
ระเบียบเกี่ยวกับ
กำรฝึกเตรียมเข้ำ
ท ำงำน 

- 1 1 ฉบับ - 

9) 

แบบแจ้งพร้อม
ทะเบียนรำยชื่อ
ผู้ส ำเร็จกำรฝึก
เตรียมเข้ำท ำงำน
ตำมมำตรำ 13 
แห่ง
พระรำชบัญญัติ
ส่งเสริมกำร
พัฒนำฝีมือ
แรงงำนพ.ศ. 
2545 (แจ้ง
ภำยหลังส ำเร็จ
กำรฝึก) 

- 1 1 ฉบับ (แจ้งภำยหลัง
ส ำเร็จกำร
ฝึกอบรม) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) 

หนังสือส่งตัวผู้รับ
กำรฝึกจำก
สถำนศึกษำกรณี
ที่รับนิสิต
นักศึกษำเข้ำ
ฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
แผนที่ต้ังสถำนที่
ฝึกโดยสังเขป 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกระทรวงแรงงาน 

หมายเหตุ(กระทรวงแรงงานถนนมิตรไมตรีดินแดงกรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
หมายเหตุ(กรมพัฒนาฝีมือแรงงานถนนมิตรไมตรีดินแดงกรุงเทพฯ 10400 โทร.022451707 
http://www.dsd.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนกองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานกรมพัฒนาฝีมือแรงงานถ.มิตรไมตรีดินแดง
กทม.10400 โทรศัพท์ 022451707 ต่อ 415 416 417 กล่องรับข้อร้องเรียนเว็ปไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝมือ
แรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดภูเก็ต 
หมายเหตุ(ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดภูเก็ตเลขที่ 139 หมู่ 4 ต าบลศรีสุนทรอ าเภอถลางจังหวัดภูเก็ต 
83110 www.dsd.go.th/phuket โทรศัพท์ : 0 7627 3470 - 4 โทรสาร : 0 7627 3473) 
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5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บรกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 

(ดาวน์โหลดเอกสารได้จากเว็ปไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
ระยะเวลาแล้วเสร็จอาจคลาดเคลื่อนได้จากล าดับที่ยื่นค าขอ/จ านวนค าขอ/ต่อรุ่น/หลักสูตร/จ านวนเจ้าหน้าทีพิจารณา/
ต่อวัน 
 
ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องมีการรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจลงนามแทนบริษัทหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 
สามารถดาวโหลดได้ที่ 
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;amp;view=article&amp;amp;id=123&am
p;amp;Itemid=125 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 13/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด

ภูเก็ตกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
กระทรวงแรงงาน 

อนุมัติโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด
ภูเก็ตกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
กระทรวงแรงงาน 

เผยแพร่โดย สุกัญญาองค์วิเศษไพบูลย์ 



10/10 
 

 
 

 
 


