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การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

ประเภทของการฝึก 
  1.  การฝึกเตรียมเข้าท างาน  หมายถึง  การที่ผู้ประกอบกิจการจัดให้บุคคลทั่วไปได้ฝึกอบรม

ฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างาน เพื่อให้สามารถท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
2.  การฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน หมายถึง การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้าง

ได้ฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพที่ลูกจ้างได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ  เพื่อให้ลูกจ้างได้มีความรู้  
ความสามารถและทักษะในสาขาอาชีพนั้นสูงขึ้น 

3.  การฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ หมายถึง การที่ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างจัดให้ลูกจ้างได้
ฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพิ่มเติมในสาขาอาชีพอ่ืนที่ลูกจ้างมิได้ปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ เพื่อให้ลูกจ้างได้มีความรู้   
ความสามารถที่จะท างานในสาขาอาชีพอ่ืนนั้นได้ด้วย 

ลักษณะการฝึกอบรม 
1.  ด าเนินการฝึกเอง  ผู้ประกอบกิจการอาจจัดการฝึกให้ผู้รับการฝึกเตรียมเข้าทํางานหรือลูกจ้าง 

ของตนเอง โดยใช้วิทยากรภายในหรือวิทยากรจากภายนอกก็ได้  และให้รวมถึงการที่ผู้ประกอบกิจการดําเนินการ
จ้างสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานมาฝึกอบรมให้ด้วย 

2.  ส่งไปรับการฝึกภายนอก  ผู้ประกอบกิจการอาจส่งผู้รับการฝึกเตรียมเข้าทํางานหรือลูกจ้างของ   
ตนเองไปรับการฝึกกับสถานศึกษา  หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ  หรือสถานฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานอ่ืนที่นายทะเบียนให้ความเห็นชอบก็ได้ 

 

สถานที่ฝึก 
“สถานที่ฝึก” หมายความว่า สถานที่ที่ผู้ดําเนินการฝึกจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้แก่ผู้รับ 

การฝึก (มาตรา 5) 
 

กรณีผู้ประกอบกิจการด าเนินการฝึกเอง  อาจใช้สถานที่ฝึกอบรมผู้รับการฝึกได้  ดังนี้ 
1.  ในสถานประกอบกิจการหรือหน่วยผลิต 
2.  สถานที่อ่ืน เช่น เช่าสถานที่ภายนอกเพ่ือใช้ฝึกอบรมซึ่งอาจเป็นทั้งของทางราชการหรือเอกชน 
3.  ศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  การจัดตั้งต้องยื่นคําขอและได้รับอนุญาตจากนายทะเบียนก่อน 

 

กรณีผู้ประกอบกิจการส่งไปรับการฝึกภายนอก  สามารถส่งผู้รับการฝึกไปรับการฝึกอบรม ดังนี้ 
1.  สถานศึกษาทั้งของทางราชการและเอกชน 
2.  สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ 
3.  สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่นายทะเบียนให้ความเห็นชอบ มูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่

ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 
 
 

ส่วนท่ี 2 
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สาขาอาชีพที่ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน     
ตามมาตรา 6 และมาตรา 7(1)  แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  พ.ศ.  2545 ซึ่ง

แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 และประกาศกระทรวง
แรงงาน เรื่อง สาขาอาชีพที่จะส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที่ 9 เมษายน  พ.ศ.  2558  ซึ่งมีสาขาอาชีพที่
รัฐมนตรีประกาศกําหนดจะส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  จํานวน  7  สาขาอาชีพ  ดังนี้ 

(1)  สาขาอาชีพก่อสร้าง 
(2)  สาขาอาชีพช่างอุตสาหการ 
(3)  สาขาอาชีพช่างเครื่องกล 
(4)  สาขาอาชีพไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์                            
(5)  สาขาอาชีพช่างอุตสาหกรรมศิลป์ 
(6)  สาขาอาชีพเกษตรอุตสาหกรรม 
(7)  สาขาอาชีพภาคบริการ 
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การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

หมวด  1 
การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

อาจรับนักเรียน  นิสิต 
นักศึกษาหรือบุคคล 

ที่ทางราชการส่งมาฝึก 
เข้ารับการฝึกหรือ 

ทวิภาค ี

ฝึกในสถานประกอบ     
กิจการ/สถานที่อื่น 

ฝึกในศูนย์ฝึก              
อบรมฝีมือแรงงาน 

ด าเนินการฝึกอบรมเอง 

สถานศึกษา 

สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
ของทางราชการ 

สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานอื่น   
(มูลนิธิ  สมาคมหรือนิติบุคคล 

ที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายไทย) 

 

การฝึกเตรียมเข้าท างาน 
การฝึกเปลี่ยนสาขา

อาชีพ 
การฝึกยกระดับฝีมือ 

แรงงาน 

ส่งไปฝึกภายนอก 
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการฝึกอบรมฝีมือแรงงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ

แรงงาน พ.ศ. 2545 ทั้ง 3 ประเภท  คือ การฝึกเตรียมเข้าทํางาน การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพ  เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในหมวด 1 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 และเป็นไปตามกฎหมายลําดับรองที่ออกเป็นประกาศกระทรวงแรงงาน และ
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

การฝึกเตรียมเข้าท างาน 
การฝึกเตรียมเข้าท างาน หมายถึง การที่ผู้ประกอบกิจการจัดให้บุคคลทั่วไปได้ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน                

ก่อนเข้าทํางาน เพ่ือให้สามารถทํางานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
สถานประกอบกิจการ ที่เป็นผู้ด าเนินการฝึกอาจรับนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาจากสถานศึกษาทั้ง

ภาครัฐหรือเอกชนหรือเป็นบุคคลที่ทางราชการส่งมาฝึกเข้ารับการฝึก (มาตรา 18 ) 

ค าอธิบาย 
1. การฝึกเตรียมเข้าทํางาน คือ การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าทํางาน เพ่ือให้สามารถทํางานได้ตาม

มาตรฐานฝีมือแรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตน ไม่มีสัญญาจ้าง ไม่ได้จ่ายประกันสังคม ไม่ได้จ่ายค่าจ้างให้จ่ายเพียงค่า
เบี้ยเลี้ยงระหว่างฝึกอบรมตามกฎหมายเท่านั้น (ถ้าเป็นลูกจ้างแล้วเมื่อจัดฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดับฝีมือ
แรงงานหรือการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ซึ่งคําจัดความของการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี่ยนสาขา
อาชีพ กําหนดไว้ชัดเจนว่าจัดฝึกอบรมให้ลูกจ้าง) ดังนั้นกฎหมายเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทํางานจึงกําหนด
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึกให้ใกล้เคียงกับกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน เพ่ือเป็น
หลักประกันในการฝึกอบรมของผู้รับการฝึก  

2. เนื่องจากการฝึกเตรียมเข้าทํางานเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตน ดังนั้น กรณีฝึก
เตรียมเข้าทํางานให้บุคคลทั่วไป ไม่สามารถนําคนต่างด้าวที่ยังมิใช่ลูกจ้างของตนเข้ารับการฝึกเตรียมเข้าทํางานได้  

3. การฝึกเตรียมเข้าทํางานให้กับบุคคลทั่วไปและการรับนักเรียน นิสิต นักศึกษาหรือบุคคลที่ทางราชการ
ส่งมาฝึกเข้ารับการฝึก ไม่สามารถนําจํานวนผู้เข้ารับการฝึกมาประเมินเงินสมทบตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

4. การฝึกเตรียมเข้าทํางาน ต้องยื่นขอความเห็นชอบก่อนดําเนินการฝึก 30 วัน 
5. หลักสูตรที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว สามารถนําไปใช้ฝึกอบรมได้ตลอดปีปฏิทิน 
6. การพิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพ่ือยกเว้นภาษีเงินได้ เป็นไปตามประกาศ

คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบ
รายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทํางาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง กําหนดรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าทํางาน  ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 

 

การฝึกเตรียมเข้าท างาน กรณีด าเนินการฝึกเอง 
สถานที่ฝึก 
ฝึกในสถานประกอบกิจการ / ฝึกในสถานที่อ่ืน / ฝึกในศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
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เงื่อนไขของผู้ด าเนินการฝึก 
ต้องจัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกตามสาขาอาชีพที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดเสนอต่อนายทะเบียน

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบตามมาตรา 8 ก่อนวันที่จัดให้มีการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  ดังนี้ 
(1) หลักสูตร 
(2) สถานที่ฝึกหรือศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
(3) ชื่อและคุณสมบัติของครูฝึก 
(4) กําหนดระยะเวลาการฝึก 
(5) รายการอุปกรณ์อันจําเป็นที่จะใช้ในการฝึกที่มีอยู่แล้วและท่ีจะต้องหามาเพ่ิมเติมในภายหลัง 
(6) วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝึก 
(7) รายการอื่นตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
รายละเอียดเกี่ยวกับการฝึก  เป็นไปตามมาตรา 8 และ 18 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา

ฝีมือแรงงาน  พ.ศ. 2545 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง หลักเกณฑ์  
วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทํางาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์       
พ.ศ. 2557  และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง คุณสมบัติของครูฝึกเตรียมเข้าทํางาน 
ลงวันที่ 13 สิงหาคม พ.ศ. 2546 ดังนี้ 

1.  หลักสูตร ต้องเป็นหลักสูตรที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานก่อนเข้าทํางานในสถานประกอบ     
กิจการ โดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ต่อกิจการของสถานประกอบกิจการนั้น 

     ในกรณีรับนักเรียน นิสิต นักศึกษา หลักสูตรที่ดําเนินการฝึกต้องเป็นหลักสูตรของสถานศึกษา
หลักสูตรของทางราชการ หลักสูตรของผู้ดําเนินการฝึกหรือหลักสูตรที่สถานศึกษาหรือทางราชการกับผู้ดําเนินการ
ฝึกร่วมกันจัดทําขึ้นในโครงการทวิภาคี ให้ยื่นขอความเห็นชอบหลักสูตรเป็นรายวิชา  

2.  สถานที่ฝึกหรือศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  ต้องมีพ้ืนที่เพียงพอ เหมาะสม  และปลอดภัยต่อ
การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

3.  ชื่อและคุณสมบัติของครูฝึก  ครูฝึกต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริม       
การพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง  คุณสมบัติของครูฝึกเตรียมเข้าทํางาน  ดังนี้ 

3.1 ครูฝึกเตรียมเข้าท างานต้องมีคุณสมบัต ิดังต่อไปนี้ 
(1)  ได้รับวุฒิบัตรมาตรฐานฝีมือแรงงานในสาขาที่เก่ียวข้องกับสาขาอาชีพที่ฝึก หรือ 
(2)  สําเร็จการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าขึ้นไปในสาขาที่เกี่ยวกับสาขา

อาชีพทีฝ่ึก หรือ 
(3)  สําเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบเท่า 

ขึ้นไปในสาขาที่เกี่ยวข้องกับสาขาอาชีพที่ฝึก และมีประสบการณ์ในการทํางานที่เกี่ยวกับสาขาอาชีพที่ฝึกไม่น้อย
กว่า 2 ปี 

3.2 ในกรณีที่ไม่มีมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพที่ฝึก 
    ครูฝึกเตรียมเข้าทํางาน ต้องมีคุณสมบัติตามข้อ 3.1(2) หรือ 3.1(3) หรือ ต้องมีคุณสมบัติ

ดังต่อไปนี้ 
(1)  สําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่าขึ้นไปในสาขาที่เกี่ยวกับ

สาขาอาชีพที่ฝึกและมีประสบการณ์ในการทํางานที่เกี่ยวกับสาขาอาชีพที่ฝึกไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ 
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(2)  สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีที่สาม หรือเทียบเท่าขึ้นไป และมีประสบการณ์ใน 
การทํางานเกี่ยวกับสาขาอาชีพที่ฝึกไม่น้อยกว่า 7 ปี หรือ 

(3)  สําเร็จการศึกษาระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่าขึ้นไปและมีประสบการณ์ในการ
ทํางานเก่ียวกับสาขาอาชีพที่ฝึกไม่น้อยกว่า 10 ปี หรือ 

(4)  ต้องมีประสบการณ์และมีความเชี่ยวชาญในสาขาอาชีพที่ฝึก  โดยสาขาอาชีพนั้นต้องเป็น
สาขาอาชีพที่ขาดแคลน หรือเป็นสาขาอาชีพที่เป็นภูมิปัญญาทอ้งถิ่น โดยได้รับความเห็นชอบจากนายทะเบียน 

(3.3)  ผู้ที่มีคุณสมบัติข้างต้นตามข้อ 3.1 และ 3.2 ต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับ
การสอนไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง  เว้นแต่มีประสบการณ์ในการสอนไม่น้อยกว่า  6  เดือน 

ครูฝึกเตรียมเข้าท างานต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด และ
จ านวนต่อผู้รับการฝึกในสัดส่วนครูฝึกหนึ่งคนต่อผู้รับการฝึกไม่เกินสิบหกคน 

4.  ก าหนดระยะเวลาการฝึก  ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรตามสาขาอาชีพที่กระทรวงแรงงาน
ประกาศกําหนด ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง  

5.  รายการอุปกรณ์อันจ าเป็นที่จะใช้ในการฝึก ที่มีอยู่แล้วและที่ต้องหามาเพ่ิมเติมในภายหลัง  
ต้องมีตามความจําเป็น เพียงพอ เหมาะสมกับจํานวนผู้รับการฝึก อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยสําหรับการฝึกในแต่ละ
หลักสูตร 

6. วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝึก  ต้องจัดให้มีการทดสอบทัง้ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ
หรือด้วยวิธีการอ่ืนๆ ซึ่งต้องกําหนดหลักเกณฑ์ผ่านการฝึกโดยเฉลี่ยไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60 

7. รายการอ่ืนตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
       7.1 รายละเอียดที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ที่ได้รับของกิจการของผู้ดําเนินการฝึก ได้แก่  
            (1) ประโยชน์ในด้านของการได้กําลังแรงงานเข้ามาช่วยในการดําเนินกิจการผู้ดําเนินการฝึก 
            (2) ประโยชน์ในด้านของการได้กําลังแรงงานในอนาคตที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ

ฝีมือและทัศนคติในการทํางานตรงตามความต้องการของผู้ประกอบกิจการ 
            (3) ประโยชน์ในด้านอืน่ ๆ       
       7.2 รายละเอียดเกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายในการดําเนินการฝึก (ประมาณการ) 

 
 

หน้าที่ของสถานประกอบกิจการผู้ด าเนินการฝึก 
1.  จัดท าข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการฝึก  เป็นไปตามมาตรา 10  ซึ่งกําหนดให้จัดทําเป็น

ภาษาไทยและอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  (มาตรา  10  แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมฯ) 
(1)  ระยะเวลาการฝึก 
(2)  วันฝึก เวลาฝึก และเวลาพัก 
(3)  วันหยุด 
(4)  การลาและหลักเกณฑ์การลา 
(5)  เบี้ยเลี้ยงระหว่างรับการฝึก 
(6)  เงื่อนไขการเลิกสัญญาการฝึก 
(7)  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าทดแทนในกรณีผู้รับการฝึกประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยอันเกิดจากการฝึก 
(8)  รายการอ่ืนตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
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2.  ท าสัญญาการฝึกเป็นหนังสือกับผู้รับการฝึก  เป็นไปตามมาตรา  11 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมฯ 
และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง  กําหนดรายการตามสัญญาการฝึกเตรียมเข้าทํางาน     
ลงวันที่  16  มิถุนายน  พ.ศ.  2546  ซึ่งสัญญาการฝึกอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้   

(1) ระยะเวลาการฝึก 
(2) เวลาฝึก เวลาพัก และวันหยุดของผู้รับการฝึก 
(3) เบี้ยเลี้ยงระหว่างรับการฝึก 
(4) สวัสดิการตลอดจนมาตรการเกี่ยวกับสวัสดิภาพของผู้รับการฝึก 
(5) หลักเกณฑ์การลา 
(6) เงื่อนไขการเลิกสัญญาการฝึก 
(7) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยอันเกิดจากการฝึก 
(8) หลักเกณฑ์การรับเข้าทํางานและค่าจ้างเมื่อสําเร็จการฝึก 
(9) การให้ความยินยอมในการทําสัญญาการฝึกในกรณีผู้รับการฝึกเป็นผู้เยาว์ 

                   (10) รายการอื่นตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
3.  ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก  เป็นไปตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติ

ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานและประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก
เตรียมเข้าทํางาน ลงวันที่ 1 กันยายน  2546 ดังนี้ 

ระยะเวลาฝึก  
-  กรณีเป็นการฝึกในงานที่ไม่เป็นอันตรายต่อสุขภาพให้ผู้ดําเนินการฝึกจัดฝึก  ให้ผู้รับการฝึกไม่เกิน

วันละ 8 ชั่วโมง 
-  กรณีเป็นการฝึกในงานที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือร่างกายของผู้รับการฝึกตามกฎหมาย        

ว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานให้ผู้ดําเนินการฝึกจัดให้ผู้รับการฝึกฝึก ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง 
เวลาพัก   

-  ในวันฝึก  ให้ผู้ดําเนินการฝึกจัดให้ผู้รับการฝึกมีเวลาพักติดต่อกันไม่น้อยกว่าวันละ 1 ชั่วโมง   
หลังจากผู้รับการฝึกได้ฝึกในวันนั้นมาแล้วไม่เกิน 4 ชั่วโมง 

วันหยุด   
-  ให้มีวันหยุดประจําสัปดาห์ไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 1วัน โดยวันหยุดประจําสัปดาห์ต้องมี         

ระยะห่าง ไม่เกิน 6 วัน 

-  ให้หยุดฝึกในวันหยุดตามประเพณีของสถานประกอบกิจการนั้น ๆ 
-  หากวันหยุดตามประเพณีใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาห์ให้เลื่อนวันหยุดตามประเพณีวันนั้น  

ไปหยุดในวันฝึกถัดไป   
การลาป่วย   

-   มีสิทธิลาป่วยได้ตามความเป็นจริง  รวมกันไม่เกินจํานวนวันลาที่กําหนดในหลักสูตร 
-  กรณีลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่  3  วันขึ้นไป จะต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งมาแสดง 
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ข้อห้ามในการฝึก 
-  ห้ามรับผู้รับการฝึกที่มีอายุต่ํากว่า 15 ปีบริบูรณ์เข้ารับการฝึก 
-  ห้ามผู้รับการฝึกซึ่งเป็นหญิง  หรือเป็นเด็กที่มีอายุต่ํากว่า 18 ปีบริบูรณ์ฝึกงานที่อาจเป็น  

อันตรายต่อสุขภาพหรือร่างกาย ตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน 
-  ห้ามให้ผู้รับการฝึกไปฝึกในสถานที่อ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในสัญญาการฝึก 

การจ่ายเบี้ยเลี้ยง 
-  ให้ผู้ดําเนินการฝึกจ่ายเบี้ยเลี้ยงแก่ผู้รับการฝึกในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของอัตราค่าจ้าง  

ขั้นต่ําสูงสุดตามกฎหมายค่าจ้างขั้นต่ําที่ใช้อยู่ในขณะนั้นตามจํานวนวันฝึกจริง   
-  ให้ผู้ดําเนินการฝึกจ่ายเบี้ยเลี้ยงไม่น้อยกว่าเดือนละ 1 ครั้ง 

สวัสดิการ 
-  จัดน้ําสะอาดสําหรับดื่ม ห้องน้ําและห้องส้วม 
-  ช่วยเหลือ หรือให้บริการ หรือปฐมพยาบาลเบื้องต้นอันถูกต้องตามสุขลักษณะ เมื่อผู้รับการ  
    ฝึกประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยในระหว่างการฝึก 
-  จัดให้มีการระบายอากาศ ทางระบายน้ําและสิ่งโสโครก แสงสว่าง ทางออกฉุกเฉินในอาคารที่ฝึก 

ความปลอดภัยในการท างาน 
-  จัดให้มีเครื่องมือป้องกันอันตรายสําหรับการฝึก ซึ่งอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือ       

ร่างกายของผู้รับการฝึก 
-  จัดให้มีการดําเนินการในการบริหารและจัดการด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อม 

ในการทํางาน 
-  จัดทําประกันอุบัติเหตุจากการฝึกให้แก่ผู้รับการฝึก ให้ได้รับประโยชน์ไม่น้อยกว่าที่กําหนด              

ในกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน 
4. จัดท าทะเบียนประวัติผู้ รับการฝึก เป็นไปตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติ ส่ งเสริมฯ                   

ซึ่งกําหนดให้ผู้ดําเนินการฝึกต้องจัดทําทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกไว้เป็นหลักฐาน 
5. ออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้ส าเร็จการฝึกแล้วแจ้งให้นายทะเบียนทราบ เป็นไปตามมาตรา 13  

แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมฯ  ซึ่งกําหนดให้ผู้ดําเนินการฝึกต้องออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้สําเร็จการฝึกภายใน 15 วัน 
นับแต่วันเสร็จสิ้นการวัดผลแล้วแจ้งให้นายทะเบียนทราบ  

6. ห้ามเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรม หรือค่าตอบแทนในลักษณะใดๆ อันเกี่ยวกับการฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานจากผู้รับการฝึก  (มาตรา 15) 

การขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
รายการเอกสารหรือหลักฐาน 

1. แบบฟอร์มตามแบบท่ีทางราชการกําหนดได้แก่ 
    - แบบคําขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทํางาน 
2. เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ ได้แก่ 
    2.1. สําเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนและวัตถุประสงค์ของกิจการของผู้ขอรับความเห็นชอบ 

และหนังสือมอบอํานาจให้กระทําการแทนนิติบุคคล (กรณีผู้ยื่นคําขอเป็นนิติบุคคล) พร้อม  
ติดอากรแสตมป์ สําเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจพร้อมรับรอง 
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สําเนาถูกต้อง 
    2.2 สําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นคําขอ (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา)     
3. สําเนาเอกสารหลักฐานที่มีการรับรองสําเนาถูกต้องจากผู้มีอํานาจหรือผู้รับมอบอํานาจลงนาม  
    รับรอง เพื่อใช้ประกอบการพิจารณา ได้แก่ 

3.1 หลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทํางาน 
3.2 สัญญาการฝึกเตรียมเข้าทํางาน (ต้นฉบับเก็บไว้ ณ สถานประกอบกิจการเพื่อเป็นหลักฐาน) 
3.3 ทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกเตรียมเข้าทํางาน (ต้นฉบับเก็บไว้ ณ สถานประกอบกิจการ 

เพ่ือเป็นหลักฐาน) 
3.4 เอกสารหลักฐานแสดงคุณสมบัติครูฝึก 
3.5 ตารางการฝึก 
3.6 ข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทํางาน 

4. แบบแจ้งพร้อมทะเบียนรายชื่อผู้สําเร็จการฝึกเตรียมเข้าทํางาน ตามมาตรา 13 แห่ง
พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (แจ้งภายหลังสําเร็จการฝึก) พร้อมแผ่น CD ที่บรรจุไฟล์ 
Excel รายละเอียดของผู้สําเร็จการฝึกอบรมดาวโหลดตัวอย่างได้ผ่านช่องทาง http://www.dsd.go.th/sdpaa 
(ไฟล์ Excel อยู่ระหว่างปรับปรุง) 

5. เอกสารอื่น ๆ (ระบุ) (ถ้ามี) 
5.1 หนังสือส่งตัวผู้รับการฝึกจากสถานศึกษา กรณีท่ีรับนิสิต นักศึกษา เข้าฝึกอบรม 
5.2 แผนที่ตั้งสถานที่ฝึกโดยสังเขป 

 
การพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เมื่อนายทะเบียนตรวจสอบแล้วเห็นว่าผู้ยื่นคําขอมีความพร้อมและความเหมาะสม  จะพิจารณา       
ให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกและออกหนังสือรับรองให้เป็นหลักฐาน 

ในกรณีที่นายทะเบียนไม่ให้ความเห็นชอบ  จะแจ้งเป็นหนังสือพร้อมเหตุผล  สิทธิและระยะเวลาใน
การอุทธรณ์ให้ผู้ยื่นคําขอทราบ 

 
การฝึกเตรียมเข้าท างาน กรณีส่งไปรับการฝึกภายนอก 

สถานประกอบกิจการที่เป็นผู้ด าเนินการฝึกอาจส่งผู้รับการฝึกไปฝึกในสถานศึกษา หรือสถานฝึก   
อบรมฝีมือแรงงานของทางราชการหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานอื่นที่นายทะเบียนเห็นชอบก็ได้ (มาตรา 16 ) 

 

เงื่อนไขของผู้ด าเนินการฝึก 
ส่งหลักสูตรและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน

เสนอต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ภายหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว  
 

หลักสูตรการฝึกอบรม   
มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของผู้รับการฝึกเตรียมเข้าทํางานก่อนเข้าทํางานในสถาน

ประกอบกิจการ  โดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ต่อกิจการของสถานประกอบกิจการนั้น  
และต้องมีระยะเวลาการฝึกตามหลักสูตรไม่น้อยกว่า  30  ชั่วโมง 
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รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
เป็นไปตามกรอบค่าใช้จ่ายที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานประกาศกําหนด  ดังนี้ 

(1) ค่าธรรมเนียมเข้าอบรม  หรือค่าลงทะเบียน 
    ให้หมายรวมถึง  ค่าอาหาร  ค่าที่พัก  ค่าเดินทางเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  และ

ค่าใช้จ่าย ในการดูงานในประเทศที่กําหนดไว้ในหลักสูตร  (ถ้ามี)  ที่สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน
เรียกเก็บ 

(2) ค่าพาหนะเดินทางข้ามจังหวัดไป -กลับภายในประเทศเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมไม่เกิน 2 เที่ยว  
ยกเว้นค่าเครื่องบิน 

(3) ค่าเช่าที่พัก เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม  ในกรณีสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน
ไม่ได้จัดสถานที่พักให้ 

(4) ค่าเบี้ยเลี้ยง ตามที่สถานประกอบกิจการได้ทําสัญญากับผู้รับการฝึก แต่ต้องไม่ต่ํากว่าที่กําหนด
ในประกาศกระทรวงแรงงาน  เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก ลงวันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2546 

(5) ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ 
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  ต้องเป็นสถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย โรงเรียนเอกชน  

สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย สถาบันอุดมศึกษาเอกชน  หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ  
หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่มีฐานะเป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งเป็นการจัด
ฝึกอบรมให้แก่บุคคลเป็นการทั่วไปและต้องเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงานภายในประเทศ 

 

หน้าที่ของผู้ด าเนินการฝึก 
1. ทําสัญญาการฝึกเป็นหนังสือกับผู้รับการฝึก   
2. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก   
3. ห้ามเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรม หรือค่าตอบแทนในลักษณะใดๆ อันเกี่ยวกับการฝึกอบรมฝีมือ

แรงงานจากผู้รับการฝึก 
การพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เมื่อนายทะเบียนตรวจสอบแล้วเห็นว่าผู้ยื่นคําขอมีความพร้อมและความเหมาะสม จะพิจารณา       

ให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกและออกหนังสือรับรองให้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่นายทะเบียนไม่ให้ความเห็นชอบ  จะแจ้งเป็นหนังสือพร้อมเหตุผล  สิทธิและระยะเวลาใน

การอุทธรณ์ให้ผู้ยื่นคําขอทราบ 
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ผู้ประกอบกิจการ 

ดําเนินการจัดฝึกเอง ส่งไปฝึกกับสถานศึกษา/ 
สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

ยื่นคําขอรับความเห็นชอบ 
- หลักสูตร 
- รายการค่าใช้จ่าย 
- รายชื่อผู้รับการฝึก 

(หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรม) 

ฝึกในสถานประกอบการ/ 
ฝึกในสถานท่ีอื่น 

ฝึกในศูนย์ฝึกอบรมฝีมือ 
แรงงาน 

จัดทํารายละเอียดเกี่ยวกับการฝึก 
พร้อมแจ้งรายชื่อผู้รับการฝึก 

ยื่นคําขอรับความเห็นชอบ 
รายละเอียดเกี่ยวกับการฝึก 

นายทะเบียนพิจารณา 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ออกหนังสือรับรอง แจ้งผู้ยื่นคําขอ 
พร้อมเหตุผล 

ดําเนินการจัดฝึกอบรม 
ตามรายละเอียดท่ี 

นายทะเบียนเห็นชอบ 

รายงานผลของผู้สําเร็จการฝึก 
อบรมให้นายทะเบียนทราบ 

นําจํานวนผู้รับการฝึก 
ไปประเมินเงินสมทบ 

นําหนังสือรับรองและรายการ 
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นไปขอยกเว้น 

ภาษีกับกรมสรรพากร 
 

หน้าที่ของผู้ด าเนินการฝึก 
1.จัดทําข้อบังคับหรือระเบียบท่ีเกี่ยวกับการฝึก 
2.ทําสัญญาการฝึก 
3.ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์คุ้มครองผู้รับการฝึก 
4.ผู้ดําเนินการฝึกเรียกเก็บหรือรับเงินค่าฝึกอบรมหรือค่าตอบแทนจากผู้รับการฝึกไม่ได้ 
5.ออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้สําเร็จการฝึก 

การฝึกเตรียมเข้าท างาน 
(กรณีฝึกบุคคลทั่วไป) 

นายทะเบียนพิจารณา 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ออกหนังสือรับรอง แจ้งผู้ยื่นคําขอ 
พร้อมเหตุผล 

นําจํานวนผู้รับการฝึก 
ไปประเมินเงินสมทบ 

นําหนังสือรับรองและรายการ 
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นไปขอลดหย่อน 

ภาษีกับกรมสรรพากร 
 

หน้าที่ของผู้ด าเนินการฝึก 
1.ทําสัญญาการฝึก 
2.ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์คุ้มครองผู้รับการฝึก 
3.ผู้ดําเนินการฝึกเรียกเก็บหรือรับเงินค่าฝึกอบรมหรือ  
ค่าตอบแทนจากผู้รับการฝึกไม่ได้ 
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การฝึกเตรียมเข้าท างาน 
ขั้นตอนการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที่  เม่ือผู้ประกอบกจิการย่ืนค าขอความเหน็ชอบหลักสตูรเตรียมเข้าท างาน

ก่อนด าเนินการฝึกอบรม 30 วัน พร้อมรายละเอียดเอกสารหลักฐานตามที่ก  าหนดเสนอต่อนายทะเบียนให้

ความเหน็ชอบ 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูร้บัผดิชอบ 
แบบฟอรม์

ทีใ่ช ้
  

 
 
 
 

  

1  
 
 
 

1  .รับค าขอรับความเห็นชอบกรณีผู้ประกอบกิจการ

ด าเนินการจัดฝึกอบรมเอง (ก่อนด าเนินการฝึก) 
2 .  รับค า ขอ รับความเห็น ชอบ กรณี ผู้ประกอบ      

กิจการส่งผู้รับการฝึกไปรับการฝึกกับสถานฝึกอบรมอื่น 

(ภายหลังเสรจ็สิ้นการฝึก) 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมายให้ด าเนินการ

ตามพ.ร.บ.ส่งเสริมฯ 

พ.ศ. 2545 (ส่วนกลาง/

ภมิูภาค) 

แ บ บ ค า ข อ

ความเห็นชอบ

ตามที่ก  าหนด 
 

2  
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดการกรอกแบบค าขอให ้ 

ถูกตอ้ง 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอให้

ถูกต้องครบถ้วนก่อนรับเร่ืองพิจารณา 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ ไ ด้ รั บ

มอบหมายให้ด าเนินการ

ตามพ.ร .บ . ส่ ง เส ริมฯ 

พ.ศ. 2545 (ส่วนกลาง/

ภมิูภาค) 

 

3  
 
 
 

1.  เอกสารหลกัฐานถูกตอ้งครบถว้น รับเร่ืองไว ้  
     พิจารณา 
2.  เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องส่งเร่ืองคืนให้ผู้ย่ืนค าขอ

ด าเนินการให้ถูกต้องก่อน 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ ไ ด้ รั บ

มอบหมายให้ด าเนินการ

ตามพ.ร .บ . ส่ ง เส ริมฯ 

พ.ศ. 2545 (ส่วนกลาง/

ภมิูภาค) 

 

4  1.  ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกถ้าถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์เสนอนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาให้ความ

เหน็ชอบและออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้ย่ืนค าขอ 
2.  ถ้าตรวจสอบและพิจารณาแล้วไม่เหน็ชอบ ให้แจ้งผู้

ย่ืนค าขอทราบพร้อมเหตุผล 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ ไ ด้ รั บ

มอบหมายให้ด าเนินการ

ตามพ.ร .บ . ส่ ง เส ริมฯ 

พ.ศ. 2545 (ส่วนกลาง/

ภมิูภาค) 

 

5  
 
 
 
 
 

1.  เหน็ชอบเสนอนายทะเบียนออกหนังสือรับรอง 
     ให้แก่ผู้ ย่ืนค าขอและแจ้งให้ผู้ย่ืนค าขอรับหนังสือ 
     รับรอง 

2.  ไม่เห็นชอบแจ้งให้ผู้ย่ืนค าขอทราบพร้อมเหตุผล 

สิทธแิละระยะเวลาในการอุทธรณ์ให้ผู้ย่ืนค าขอทราบ 
 

นายทะเบียน/เจ้าหน้าที่ที่

ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ใ ห้

ด า เ นินการตามพ.ร.บ.

ส่ง เส ริมฯ พ.ศ. 2545 

(ส่วนกลาง/ภมิูภาค 

หนังสือรับรอง 
 
 
 
 

รบัค าขอรบัความ

เห็นชอบพรอ้ม

เอกสารหลกัฐาน

ประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ถูกตอ้ง : รบัเร่ืองพิจารณา 
ไม่ถูกตอ้ง : ส่งเร่ืองคืนผูย้ืน่

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ/พจิาณา 
ให้ความเห็นชอบ 

เหน็ชอบ:ออกหนังสือรับรอง 
ไม่เหน็ชอบ : แจ้งผู้ ย่ืนค าขอ 
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การฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ 
 

กรณีด าเนินการฝึกเอง (In house Training) 
 
 

ฝึกในสถานประกอบกิจการ / ฝึกในสถานที่อ่ืน / ฝึกในศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
 

เงื่อนไขของผู้ด าเนินการฝึก 
ต้องยื่นคําขอรับความเห็นชอบหลักสูตร  รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง  และรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการ

ฝึกอบรม  เสนอต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ก่อนหรือหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว  (ตาม
มาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมฯ และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง  
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร  รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่
ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2551) 

 

ก. หลักสูตรการฝึกอบรม   
1.  หลักสูตร ต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้  ความสามารถ  

ทักษะ  และทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้นตามสาขาอาชีพที่ลูกจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ  หรือสาขา
อาชีพอ่ืนเพิ่มเติมนอกเหนือจากลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ตามปกติ 

2.  เนื้อหาวิชาของหลักสูตร ต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบ
กิจการนั้น  หรือเพ่ือประโยชน์ต่อลูกจ้างท่ีจะพัฒนาไปสู่การทํางานในสาขาอาชีพอ่ืนเพ่ิมเติมได้ 

3.  ระยะเวลาการฝึกอบรม ต้องสอดคล้องกับหลักสูตร  กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานต้องไม่น้อยกว่า  
6  ชั่วโมง  และกรณีการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพต้องไม่น้อยกว่า  18  ชั่วโมง 

4.  จํานวนผู้รับการฝึกอบรมให้แบ่งกลุ่ม ดังนี้ 
- การฝึกอบรมโดยการบรรยาย                  กลุ่มละไม่เกิน 100 คน 
- การฝึกอบรมโดยการจัดกิจกรรมกลุ่ม       กลุ่มละไม่เกิน 50 คนต่อวิทยากร 1 คน 
- การฝึกอบรมทักษะฝีมือซ่ึงต้องมีภาคปฏิบัติ  กลุ่มละไม่เกิน 25 คนต่อวิทยากร 1 คน 

ข. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร(กรณียื่นขอรับความเห็นชอบก่อนฝึก) 

ค. เงื่อนไขในการฝึกอบรม 
ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหลักสูตร 

ง. รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมลูกจ้าง ให้พิจารณาค่าใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ค่าตอบแทนวิทยากร 
(2) ค่าลิขสิทธิ์ของหลักสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรม 
(3) ค่าจ้างล่ามระหว่างฝึกอบรม 
(4) ค่าแปลเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
(5) ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรมหรือตํารา 
(6) ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
(7) ค่าถ่ายล้างอัดและขยายรูปภาพค่าบันทึกภาพและเสียงที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
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(8) ค่าจัดทําหรือค่าเช่าสื่อการฝึกอบรม ได้แก่ สื่อในลักษณะแผ่นโปร่งใส เทปเสียง เทปวีดีโอ ซีดี
วีซีดี ดีวีดี ซีดี – รอม แผ่นภาพสไลด์และรวมถึงชุดทดลอง ชุดสาธิต หุ่นจําลองที่ไม่มีลักษณะคงสภาพเข้าข่ายเป็น
การลงทุน ในกรณีเช่าสื่อการฝึกอบรมจะต้องมีระยะเวลาเช่าที่แน่นอนและสอดคล้องกับหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 

(9) ค่าวัสดุเครื่องมือต่างๆที่จะใช้ในการฝึกอบรมฝีมือแรงงานจะต้องมีลักษณะการใช้สอดคล้อง
กับเนื้อหาวิชาในหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งนี ้วัสดุเครื่องมือดังกล่าวจะต้องไม่ปะปนกับที่ใช้ในการประกอบกิจการตามปกติ
ของผู้ขอรับความเห็นชอบ โดยต้องระบุรายการจํานวนและราคาของวัสดุเครื่องมือนั้นให้ชัดเจน 

(10) ค่าเช่าเครื่องมือเครื่องจักรและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการฝึกอบรมต้องมีระยะเวลาเช่าที่แน่นอนและ
สอดคล้องกับหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 

(11) ค่าเช่าสถานที่จัดการฝึกอบรม 
(12) ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มและอาหารว่างสําหรับผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่

ประสานการฝึกอบรมและวิทยากรระหว่างการฝึกอบรม ยกเว้นค่าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ 
(13) ค่าจ้างพาหนะเดินทางข้ามจังหวัดไป – กลับภายในประเทศเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมไม่เกิน

สองเท่ียว ยกเว้นค่าเครื่องบิน 
(14) ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่งผู้รับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ประสานการฝึกอบรมและวิทยากร

ระหว่างการฝึกอบรม 
(15) ค่าจ้างเหมาพาหนะไปดูงานเป็นกลุ่มที่กําหนดไว้ในหลักสูตรภายในประเทศ ยกเว้น  

ค่าเครื่องบิน 
(16) ค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศของวิทยากร 

 

 กรณีจ้างจัดฝึกอบรม 
           กรณีท่ีผู้ประกอบกิจการจ้างสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานจัดให้ฝึกอบรมให้กับลูกจ้างของตน ซึ่งเป็นการจ้าง
เหมาทั้งหลักสูตร ค่าใช้จ่ายจะเป็นยอดรวมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งหมด เช่น ค่าวิทยากร ค่าอาหาร เครื่องดื่ม  อาหาร
ว่างค่าสถานที่ เป็นต้น  ผู้รับจัดฝึกอบรมจะออกใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายยอดรวมรายการเดียว ซึ่งจะไม่ทราบว่าใน  
ยอดรวมดังกล่าว มีค่าใช้จ่ายรายการใดบ้าง ให้แนบใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเพ่ือประกอบการตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายตาม 16 รายการข้างต้น  

แต่ทั้งนี้ สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ผู้ด าเนินการฝึกจ้างจัดฝึกอบรม  ต้องเป็นสถานศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน 
หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือ หน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือ  
นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย   
 

การยื่นขอความเห็นชอบหลักสูตร 
1. ผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างมีสํานักงานใหญ่ หรือสํานักงานสาขาที่จะด าเนินการฝึกอบรมฝีมือ

แรงงานตั้งอยู่ในเขตจังหวัดนั้น 
ในกรุงเทพมหานครให้ยื่น ณ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร 
ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่น ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค หรือศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด 
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2. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นรายงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายพร้อมแนบหลักสูตรกําหนดการฝึกอบรมและ
หลักฐานค่าใช้จ่ายเสนอต่อนายทะเบียนให้ความเห็นชอบภายใน 60 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึก กรณีฝึกอบรม          
เสร็จสิ้นตั้งแต่วันที่ 18 พฤศจิกายน ถึง 31 ธันวาคม ต้องยื่นขอความเห็นชอบไม่เกินวันที่ ๑๕ มกราคมของปีถัดไป 

3. ผู้ประกอบกิจการอาจยื่นขอความเห็นชอบหลักสูตรต่อนายทะเบียน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ก่อนดําเนินการฝึกอบรมหรือยื่นหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้วก็ได้ 

4. เมื่อนายทะเบียนตรวจสอบแล้วเห็นว่าการฝึกนั้นได้ดําเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขที่กําหนดให้ออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้ยื่นคําขอ 

ทั้งนี้การออกหนังสือรับรองจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อผู้ประกอบกิจการซึ่งเป็นนายจ้างส่งรายละเอียดและ
หลักฐานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรแล้ว 
 

หน้าที่ของผู้ด าเนินการฝึก 
1. ระหว่างการฝึก  ผู้ดําเนินการฝึกซึ่งเป็นนายจ้างยังคงมีหน้าที่ต่อลูกจ้างตามกฎหมายเกี่ยวกับ    

แรงงาน  สัญญาจ้าง  ข้อบังคับเก่ียวกับการทํางานและข้อตกลงเก่ียวกับสภาพการจ้าง 
2. กรณีการฝึกเกิดจากการร้องขอของลูกจ้างและมีการตกลงกันเป็นหนังสือ  หากนายจ้างจัดฝึก

นอกเวลาทํางานปกติหรือในวันหยุดของลูกจ้าง  นายจ้างต้องจ่ายค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างผู้ เข้ารับการฝึกไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างในเวลาทํางานปกติตามจํานวนชั่วโมงท่ีฝึก 

3. ห้ามเรียกหรือรับเงินค่าฝึก หรือค่าตอบแทนในลักษณะใดๆ อันเกี่ ยวกับการฝึกอบรมฝีมือ       
แรงงานจากผู้รับการฝึก 

รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอจะต้องมายื่นพร้อมกับค าขอ 
1. แบบฟอร์มตามแบบท่ีทางราชการก าหนด ได้แก่ 
    1.1 คําขอรับการรับรองหลักสูตร ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา 

                    อาชีพ  (แบบฝย/ฝป1)  
    1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยน 
          สาขาอาชีพ  กรณีเป็นผู้ดําเนินการฝึกเอง  (แบบ  ฝย/ฝป2 - 1) 
    1.3 แบบรายชื่อผู้รับการฝึกอบรม (แบบ  ฝย/ฝป3)พร้อมแผ่น CD ที่บรรจุไฟล์ Excel รายละเอียดของ

ผู้เข้าอบรม ดาวโหลดตัวอย่างได้ผ่านช่องทางhttp://www.dsd.go.th/sdpaa/Region/Doc_ShoeDetails/4651 
2. ส าเนาเอกสารประกอบการพิจารณา  ต้องรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ โดยผู้มีอํานาจลงนามแทน 
    นิติบุคคลตามกฎหมาย หรือผู้ได้รับมอบอํานาจเท่านั้น  ประกอบด้วย 
    2.1 ส าเนาเอกสารหลักฐานการฝึกและค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นระหว่างฝึก 
          เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในแต่ละหลักสูตรได้แก่ 
          1) กําหนดการฝึกอบรม 
          2) หลักสูตรการฝึกอบรมพร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรที่ใช้ในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร 
          3) ใบลงทะเบียนฝึกอบรมที่มีรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่แสดง 
              เวลาเข้า-ออกในแต่ละวัน หรือเอกสารหลักฐานที่ชัดเจนซึ่งแสดงว่ามีการเข้าฝึกอบรมจริง  
              ตามเวลาที่กําหนด               
          4) หลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร (ถ้ามี) 
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              - กรณียื่นขอรับความเห็นชอบก่อนดําเนินการฝึกอบรม ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ 
                ฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรแนบประกอบการพิจารณา 
              - กรณียื่นขอรับความเห็นชอบหลังดําเนินการฝึกอบรมเสร็จสิ้น ให้สําเนาหลักฐานค่าใช้จ่าย 
                ในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรแนบประกอบการพิจารณา 
              - กรณีใบเสร็จรับเงิน ไม่มีข้อความระบุรายการที่ชัดเจน ให้เขียนรับรองเพ่ิมเติมโดยขยายความ 
                ให้เข้าใจได้พร้อมรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าวจริง 
              - ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการถ้ามีภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ใช้จํานวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
              - กรณีใบเสร็จรับเงินไม่แสดงจํานวนภาษีมูลค่าเพ่ิมแต่มีวงเล็บระบุว่า“รายการสินค้านี้รวมภาษี  
                มูลค่าเพ่ิมแล้ว” ถือว่ามีภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมอยู่ จะต้องถอดภาษีมูลค่าเพ่ิมออก 
              - ใบเสร็จรับเงินที่ไม่แสดงจํานวนภาษีมูลค่าเพ่ิม และไม่ได้ระบุว่า “รายการสินค้านี้รวม 
                ภาษมีูลค่าเพ่ิมแล้ว” ไม่ต้องตัดภาษีมูลค่าเพ่ิมออก เนื่องจากผู้ออกใบเสร็จ ไม่อยู่ในระบบ 
                ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
          5) กรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้อ่ืนจัดฝึกอบรมแทน ให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนตาม 
              ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งกิจการของสถานประกอบ 
              กิจการที่รับจัดฝึกอบรม    
 
   2.2 ส าเนาเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
          1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ (กรณียื่นคําขอครั้งแรก) 
          2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคลและและเป็นการยื่นคําขอ 
              ครั้งแรก) 
          3) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีการมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบ 
              และผู้รับมอบ) 
          4) หนังสือรับรองการผ่านฝึกอบรม หรือวุฒิบัตรของผู้จบการฝึก (ถ้ามี)  
          5) สําเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนและวัตถุประสงค์ของกิจการของผู้ให้บริการจัดฝึกอบรม  
              (กรณีสถานประกอบกิจการจ้างผู้อื่นจัดฝึกอบรม)  
          6) สําเนาเอกสารหรือหลักฐานอื่น ๆ เพ่ือใช้ในการประกอบการพิจารณา เช่น ภาพถ่ายการ 
              ฝึกอบรม,เอกสารประกอบการฝึกอบรม , แผนการฝึกอบรมประจําปีของสถานประกอบกิจการ 
          7) หลักฐานหนังสือแต่งตั้งท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ท่ีสอดคล้องกับการฝึกอบรม 
          8) หลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพ่ือประกอบการพิจารณา โดยอาศัยอํานาจตาม มาตรา 45 (1) แห่ง  
              พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
*ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องรับรองส าเนาโดยผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ* 

การพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
               เมื่อนายทะเบียนตรวจสอบแล้ว เห็นว่าการฝึกนั้นได้ดําเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
ที่กําหนด  ให้ออกหนังสือรับรองให้เป็นหลักฐาน 
              ในกรณีที่นายทะเบียนไม่ให้ความเห็นชอบ  จะแจ้งเป็นหนังสือพร้อมเหตุผล  สิทธิและระยะเวลาในการ
อุทธรณ์ให้ผู้ยื่นคําขอทราบ 
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กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก (Public Training) 

ผู้ด าเนินการฝึกที่เป็นนายจ้างอาจส่งผู้รับการฝึกที่เป็นลูกจ้างไปฝึกในสถานศึกษา หรือสถานฝึก      
อบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ  หรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่เป็น มูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้น
ตามกฎหมายไทย  (ตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบหลักสูตร  รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือ
แรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2551) 
                สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ผู้ดําเนินการฝึกจ้างจัดฝึกอบรม หรือส่งผู้รับการฝึกไปรับการฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานต้องเป็นสถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย
สถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานของทางราชการ หรือหน่วยฝึกอบรมฝีมือ
แรงงานที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย 

การด าเนินการฝึกอบรม 
ก. หลักสูตรการฝึกอบรม   
  1. หลักสูตรต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานของลูกจ้างให้มีความรู้  ความสามารถ  

ทักษะ  และทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้นตามสาขาอาชีพที่ลูกจ้างนั้นปฏิบัติงานอยู่ตามปกติ  หรือสาขา
อาชีพอ่ืนเพิ่มเติมนอกเหนือจากลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ตามปกติ 

  2. เนื้อหาวิชาของหลักสูตร  ต้องมีความสอดคล้องและเป็นประโยชน์กับกิจการของสถานประกอบ
กิจการนั้น  หรือเพ่ือประโยชน์ต่อลูกจ้างท่ีจะพัฒนาไปสู่การทํางานในสาขาอาชีพอ่ืนเพ่ิมเติมได้ 

  3. ระยะเวลาการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับหลักสูตร  กรณีการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานต้องไม่น้อยกวา่    
6  ชั่วโมง และกรณีการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพต้องไม่น้อยกว่า 18 ชั่วโมง 

  4. จํานวนผู้รับการฝึกอบรมให้แบ่งกลุ่ม ดังนี้ 
  - การฝึกอบรมโดยการบรรยาย                   
  - การฝึกอบรมโดยการจัดกิจกรรมกลุ่ม       กลุ่มละไม่เกิน 50 คนต่อวิทยากร 1 คน 
  - การฝึกอบรมทักษะฝีมือซ่ึงต้องมีภาคปฏิบัติ  กลุ่มละไม่เกิน 25 คนต่อวิทยากร 1 คน 

ข. เงื่อนไขในการฝึกอบรม 
1. ผู้รับการฝึกต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้ง  
    หลักสูตร 
2. ต้องเป็นการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ค. รายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรม 
    ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขใน

การ ให้ความเห็นชอบหลักสูตร  รายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน
และการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2551 มิได้กําหนดกรอบค่าใช้จ่ายไว้  เนื่องจากนายทะเบียน
จะให้ความเห็นชอบเฉพาะหลักสูตร เพ่ือนับจํานวนผู้รับการฝึกในการประเมินเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
เท่านั้น ส่วนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ยื่นต่อกรมสรรพากรตามประกาศกระทรวงการคลัง  เรื่อง การกําหนด
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่รับลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษาหรือฝึกอบรม
ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 
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ประกาศกระทรวงการคลังดังกล่าวได้กําหนดค่าใช้จ่ายประกอบด้วย 

                    (1) ค่าใช้จ่ายการศึกษาท่ีเป็นค่าเล่าเรียน ค่าลงทะเบียนหรือค่าบํารุง 
                    (2) ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมที่เป็นค่าธรรมเนียมเข้าอบรม หรือค่าลงทะเบียน 
                ค่าใช้จ่ายการศึกษาหรือค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม ให้หมายความรวมถึง ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าเดินทาง เพ่ือเข้ารับ
การศึกษาหรือฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการดูงานในประเทศหรือต่างประเทศตามที่กําหนดในหลักสูตร (ถ้ามี)  ที่
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานตามข้อ 3 แห่งประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การกําหนดสถานศึกษาหรือ
สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่รับลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษาหรื อฝึกอบรม ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 เรียกเก็บจากบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลด้วย 

    ใบเสร็จรับเงินประกอบการใช้สิทธิยกเว้นภาษีเงินได้ 
1. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ออกให้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วน      

นิติบุคคล เพ่ือเรียกเก็บค่าใช้จ่ายการศึกษาหรือค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการใช้สิทธิยกเว้น
ภาษีเงินได้สําหรับเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้น 

2. กรณีใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายที่ได้ออกให้ลูกจ้างซึ่งบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้น  ส่งเข้ารับ
การศึกษา ก็ให้ใช้เป็นหลักฐานประกอบการใช้สิทธิยกเว้นภาษีเงินได้สําหรับเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติ
บุคคลนั้นได้ด้วย  
              ง. สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  ที่จะให้บริการการศึกษาหรือฝึกอบรมต้องเป็น               
การส่งลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้นเข้ารับการศึกษาหรือฝึกอบรมในสถานศึกษาหรือ          
สถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่ทางราชการจัดตั้งขึ้นหรือที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศกําหนดใน            
ราชกิจจานุเบกษา 
                    สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศกําหนด 
ได้แก่ สถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบัน 
อุดมศึกษาเอกชน หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานเฉพาะที่มีฐานะเป็นมูลนิธิ สมาคม บริษัทที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ไทยหรือนิติบุคคลอื่นที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายเฉพาะ 

จ. การพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    ส่งหลักสูตรและรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน

เสนอต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ภายหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว   
    เมื่อนายทะเบียนตรวจสอบแล้วเห็นว่า ผู้ยื่นคําขอมีความพร้อมจะออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้ยื่น    

คําขอ นายทะเบียนจะให้ความเห็นชอบเฉพาะหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมเท่านั้น เพ่ือนับจํานวนผู้รับ
การฝึกในการประเมินเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเท่านั้น ส่วนค่าใช้จ่ายที่สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานเรียกเก็บ ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับมาจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานเป็นหลักฐานใน
การยกเว้นภาษีเงินได้ 

ฉ. หน้าที่ของผู้ด าเนินการฝึก 
 1. ระหว่างการฝึก ผู้ดําเนินการฝึกซึ่งเป็นนายจ้างยังคงมีหน้าที่ต่อลูกจ้างตามกฎหมายเกี่ยวกับ    

แรงงาน  สัญญาจ้าง  ข้อบังคับเก่ียวกับการทํางานและข้อตกลงเก่ียวกับสภาพการจ้าง 
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2. กรณีการฝึกเกิดจากการร้องขอของลูกจ้างและมีการตกลงกันเป็นหนังสือ หากนายจ้างจัดฝึก            
นอกเวลาทํางานปกติหรือในวันหยุดของลูกจ้าง นายจ้างต้องจ่ายค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างผู้เข้ารับการฝึกไม่น้อยกว่า
ค่าจ้างในเวลาทํางานปกติตามจํานวนชั่วโมงท่ีฝึก 

3. ห้ามเรียกหรือรับเงินค่าฝึก หรือค่าตอบแทนในลักษณะใดๆ อันเกี่ยวกับการฝึกอบรมฝีมือ       
แรงงานจากผู้รับการฝึก 

4. บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่ส่งลูกจ้างเข้ารับการศึกษาหรือฝึกอบรมต้องมีการกําหนด
เงื่อนไขให้ลูกจ้างกลับเข้าทํางานให้แก่บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้นหลังจากสําเร็จการศึกษาหรือผ่านการ
ฝึกอบรมแล้ว 

  5. บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลต้องจัดทํารายงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย โดยต้องมีรายการและ
ข้อความอย่างน้อยตามแบบที่แนบท้ายประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การกําหนดสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานที่รับลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษาหรือฝึกอบรมลงวันที่  23 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2548พร้อมแนบรายละเอียดและกําหนดการฝึกอบรมในหลักสูตรนั้นเก็บไว้ ณ สถานประกอบการเพ่ือเป็นหลักฐาน
ประกอบการใช้สิทธิยกเว้นภาษีเงินได้สําหรับเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้นแสดงต่อเจ้าพนักงาน 

รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอจะต้องมายื่นพร้อมกับค าขอ 
1. แบบฟอร์มตามแบบท่ีทางราชการก าหนด  ได้แก่ 
    1.1 คําขอรับการรับรองหลักสูตร ค่าใช้จ่ายในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขา 
         อาชีพ (แบบฝย/ฝป1)  
    1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยน 
             สาขาอาชีพ กรณีส่งไปรับการฝึกกับสถานฝึกอบรมอ่ืน  (แบบ  ฝย / ฝป  2 - 2) 
     1.3 แผ่น CD ที่บรรจุไฟล์ Excel รายละเอียดของผู้เข้าอบรม ดาวโหลดตัวอย่างได้ผ่านช่องทาง 
          http://www.dsd.go.th/sdpaa/Region/Doc_ShoeDetails/4651 
2. ส าเนาเอกสารหลักฐานการฝึกและค่าใช้จ่าย ที่เกิดขึ้นระหว่างฝึกที่มีการรับรองส าเนาถูกต้อง 
    โดยผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลตามกฎหมาย หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
    เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในแต่ละหลักสูตรได้แก่ 
    2.1 กําหนดการฝึกอบรม แผ่นพับประชาสัมพันธ์ ใบสมัคร  
    2.2 หลักฐานหลักสูตรหรือหัวข้อการฝึกอบรมของสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม 
         (กรณีส่งไปรับการฝึกอบรมกับสถานฝึกอบรมหรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงาน) 
    2.3 หนังสือส่งตัว /หนังสือขออนุมัติ /หนังสือเชิญให้เข้ารับการฝึกอบรม /หนังสือตอบรับ/ หนังสือ 
         รับรองการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
    2.4 หลักฐานค่าธรรมเนียมในการฝึกอบรม 
3. ส าเนาเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
     3.1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ (กรณียื่นคําขอครั้งแรก) 
     3.2 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคลและและเป็นการยื่นคําขอ 
          ครั้งแรก) 
     3.3 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีการมอบอํานาจ) พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบ 
          และผู้รับมอบ พร้อมติดอากรแสตมป์ 
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การพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
             เมื่อนายทะเบียนตรวจสอบแล้ว เห็นว่าการฝึกนั้นได้ดําเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่
กําหนด  ให้ออกหนังสือรับรองให้เป็นหลักฐาน 
            ในกรณีที่นายทะเบียนไม่ให้ความเห็นชอบ  จะแจ้งเป็นหนังสือพร้อมเหตุผล  สิทธิและระยะเวลาในการ
อุทธรณ์ให้ผู้ยื่นคําขอทราบ 
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การฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานและฝึกเปลีย่นสาขาอาชีพ 
ขั้นตอนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที ่ เมื่อผู้ประกอบกจิการสามารถยื่นค าขอรับรองหลักสตูรก่อนด าเนินการ

ฝึกหรือยื่นภายหลังด าเนินการฝึกเสรจ็สิ้นแล้ว พร้อมรายละเอยีดและหลักฐานค่าใช้จ่ายเสนอต่อนายทะเบียน

ให้ความเหน็ชอบภายในหกสบิวันนับแต่วันเสรจ็สิ้นการฝึก  แต่ต้องไม่เกนิวันที่ 15 มกราคม ของปีถัดไป 

ท่ี ผงักระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูร้บัผดิชอบ 
แบบฟอรม์ 

ทีใ่ช ้
  

 
 
 

  

1  
 
 
 

1.รับค าขอรับความเหน็ชอบหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
   1.1ผู้ประกอบกจิการด าเนินการฝึกอบรมเอง 
   1.2 ผู้ประกอบกจิการส่งลูกจ้างไปรับการฝึกกับสถาน

ฝึกอบรมอื่น 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ. 
ส่งเสริมฯ พ.ศ. 2545 

(ส่วนกลาง/ภมิูภาค) 

ฝย/ฝป1,2-

1,3 
ฝย/ฝป1,2-2 

2  
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ. 
ส่ ง เ ส ริ ม ฯ  พ . ศ . 2 5 4 5  

(ส่วนกลาง/ภมิูภาค) 

 

3  
 
 
 

1.   เอกสารหลกัฐานถูกตอ้งครบถว้น รับเร่ืองไวพ้ิจารณา 
2.  เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องส่งเร่ืองคืนให้ผู้ย่ืน 
     ค าขอด าเนินการให้ถูกต้องก่อน 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ. 
ส่งเสริมฯ พ.ศ. 2545 
(ส่วนกลาง/ภมิูภาค) 

 

4  1.  ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกถ้าถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์เสนอนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาให้ความ

เหน็ชอบและออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้ย่ืนค าขอ 
2.  ตรวจสอบและพิจารณาแล้วไม่ถูกต้องเสนอ 
     นายทะเบียนเพ่ือพิจารณาไม่เห็นชอบและบันทกึไว้

เป็นหลักฐาน แจ้งผู้ ย่ืนค าขอทราบพร้อมเหตุผล   

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

ให้ด าเนินการตามพ.ร.บ. 
ส่งเสริมฯ พ.ศ. 2545 
(ส่วนกลาง/ภมิูภาค) 

 

5  
 
 
 
 
 

1.  เสนอนายทะเบียนพิจารณาออกหนังสือรับรอง 

ให้แก่ ผู้ย่ืนค าขอและแจ้งให้ผู้ย่ืนค าขอรับ หนังสือ

รับรอง (ผู้ประกอบกจิการสามารถย่ืนค าขอรับรอง

หลักสูตรก่อนด าเนินการฝึกหรือย่ืนภายหลังด าเนินการ

ฝึกเสรจ็สิ้นแล้วพร้อม รายละเอยีดและหลักฐาน

ค่าใช้จ่ายเสนอต่อนายทะเบียนให้ความเหน็ชอบ ภายใน

หกสิบวันนับแต่วันเสรจ็สิ้นการฝึก  แต่ต้องไม่เกนิ 15  

มกราคม ของปีถัดไป) 

2.  เสนอนายทะเบียนพิจารณาไม่ออกหนังสือรับรอง

และแจ้งผู้ ย่ืนค าขอทราบพร้อมเหตุผล 

นายทะเบียน/เ จ้าหน้าที่ ที่

ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ใ ห้

ด า เ นิ น ก า ร ต า มพ . ร . บ .

ส่ ง เ ส ริ ม ฯ  พ . ศ .  2 5 4 5 

(ส่วนกลาง/ภมิูภาค) 

หนังสือรับรอง 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รบัค าขอรบัความ

เห็นชอบพรอ้มเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ถูกตอ้ง : รบัเร่ืองพิจารณา 
ไม่ถูกตอ้ง : ส่งเร่ืองคืนผูย้ืน่

 

ตรวจสอบ/พจิารณา
ให้ความเห็นชอบ 

เหน็ชอบ:ออกหนังสอืรับรอง 
ไม่เหน็ชอบ : แจ้งผู้ยื่นค าขอ 

 
 


