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คู่มือสาํหรับประชาชน: การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี�ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทาํงาน (กรณีเป็น
ผู้ดาํเนินการฝึกเอง) 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 
 
1. ชื�อกระบวนงาน: การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี
ยวกบัการฝึกเตรียมเข้าทํางาน (กรณีเป็นผู้ ดําเนินการฝึกเอง) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักําแพงเพชร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 8นที�ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, สว่นกลางที
ตั ;งอยูใ่นภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง), สว่นกลางที
ตั ;งอยูใ่น
ภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พ.ร.บ.สง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที
แก้ไข
เพิ
มเตมิ  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  3 วนัทําการ  
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 49.33  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 410  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 1  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน 27/07/2015 13:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ศูนย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักําแพงเพชร เลขที" 279 หมู่ 7 ตําบลหนองปลิง อําเภอเมือง 

จงัหวดักําแพงเพชร 62000 
โทรศพัท์ 0-5570-5701-2 โทรสาร 0-5570-5215  
เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/kamphaengphet/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) ตั0งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที"ยง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
การยื
นคําขอให้ผู้ประกอบกิจการยื
นคําขอตามจงัหวดัที
สถานประกอบกิจการของผู้ซึ
งจดัให้มีการฝึกนั ;นตั ;งอยู่ 
 
1. เงื
อนไขการยื
นขอความเห็นชอบหลกัสตูรเตรียมเข้าทํางาน 
 
 1.1 การฝึกเตรียมเข้าทํางาน คือ การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าทํางาน เพื
อให้สามารถทํางานได้ตามมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน ซึ
งไมใ่ชล่กูจ้างของตน ไมมี่สญัญาจ้าง ไมไ่ด้จา่ยประกนัสงัคม ไมไ่ด้จา่ยคา่จ้างให้จา่ยเพียงคา่เบี ;ยเลี ;ยงระหวา่ง
ฝึกอบรมตามกฎหมายเทา่นั ;น (ถ้าเป็นลกูจ้างแล้วเมื
อจดัฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานหรือการฝึก
เปลี
ยนสาขาอาชีพ ซึ
งคําจํากดัความของการฝึกยกระดบัฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี
ยนสาขาอาชีพ กําหนดไว้ชดัเจนวา่
จดัฝึกอบรมให้ลกูจ้าง) ดงันั ;นกฎหมายเกี
ยวกบัการฝึกเตรียมเข้าทํางานจงึกําหนดหลกัเกณฑ์เกี
ยวกบัการคุ้มครองผู้ รับ
การฝึกให้ใกล้เคียงกบักฎหมายวา่ด้วยการคุ้มครองแรงงาน เพื
อเป็นหลกัประกนัในการฝึกอบรมของผู้ รับการฝึก 
 
 1.2 เนื
องจากการฝึกเตรียมเข้าทํางานเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ซึ
งไมใ่ชล่กูจ้างของตนดงันั ;น กรณีฝึกเตรียมเข้า
ทํางานให้บคุคลทั
วไปทั ;งกรณีอบรมเองหรือสง่ไปฝึกอบรมภายนอก ไมส่ามารถนําคนตา่งด้าวที
ยงัมิใชล่กูจ้างของตนเข้า
รับการฝึกเตรียมเข้าทํางานได้ 
 
 1.3 การฝึกเตรียมเข้าทํางานให้กบับคุคลทั
วไปและการรับนกัเรียน นิสิต นกัศกึษาหรือบคุคลที
ทางราชการ สง่มาฝึกเข้า
รับการฝึก ไมส่ามารถนําจํานวนผู้ เข้ารับการฝึกมาประเมินเงินสมทบได้ 
 
 1.4 การฝึกเตรียมเข้าทํางาน ต้องยื
นขอความเห็นชอบก่อนดําเนินการฝึก 30 วนั 
 
 1.5 หลกัสตูรที
ผา่นความเห็นชอบแล้ว สามารถนําไปใช้ฝึกอบรมได้ตลอดปีปฏิทิน 
 
 1.6 การพิจารณาหลกัสตูรและคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมเพื
อยกเว้นภาษีเงินได้ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
สง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน เรื
อง หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื
อนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี
ยวกบัการฝึก
เตรียมเข้าทํางาน ลงวนัที
 10 กมุภาพนัธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน เรื
อง กําหนด
รายการคา่ใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าทํางาน ลงวนัที
 10 กมุภาพนัธ์ 2557 
 
2. หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื
อนไขในการให้ความเห็นชอบ 
 
 1. หลกัสตูร ต้องเป็นหลกัสตูรที
จดัขึ ;นเพื
อพฒันาฝีมือแรงงานก่อนเข้าทํางานในสถานประกอบกิจการ เพื
อให้สามารถ
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ทํางานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยมีเนื ;อหาวิชาของหลกัสตูรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ตอ่กิจการของ 
ผู้ ดําเนินการฝึก 
 
  กรณีผู้ ดําเนินการฝึกรับนกัเรียน นิสิต หรือนกัศกึษาที
สถานศกึษาสง่เข้ารับการฝึกหรือบคุคลที
ทางราชการสง่มาฝึกกบั
ผู้ ดําเนินการฝึก ให้ใช้หลกัสตูรของสถานศกึษา หรือหลกัสตูรของสว่นราชการ หรือหลกัสตูรของผู้ ดําเนินการฝึก หรือ
หลกัสตูรที
สถานศกึษากบัผู้ ดําเนินการฝึกได้ร่วมกนัจดัทําขึ ;น หรือหลกัสตูรที
สว่นราชการกบัผู้ ดําเนินการฝึกได้ร่วมกนั
จดัทําขึ ;นก็ได้ 
 
 2. สถานที
ฝึกหรือศนูย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ต้องมีพื ;นที
เพียงพอ เหมาะสมและปลอดภยัตอ่การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
หรือเป็นสถานที
เดียวกนักบัสถานที
ปฏิบตังิานตามปกตขิองพนกังานของสถานประกอบกิจการซึ
งเป็นผู้ ดําเนินการฝึก 
 
 3. ชื
อและคณุสมบตัขิองครูฝึก ต้องมีคณุสมบตัิตามที
คณะกรรมการประกาศกําหนด และมีจํานวนครูฝึกตอ่จํานวนผู้ รับ
การฝึกในสดัสว่นครูฝึกหนึ
งคนตอ่ผู้ รับการฝึกไมเ่กินสิบหกคน ครูฝึกต้องมีคณุสมบตัติามประกาศคณะกรรมการสง่เสริม
การพฒันาฝีมือแรงงาน เรื
อง คณุสมบตัขิองครูฝึกเตรียมเข้าทํางาน ลงวนัที
 13 สิงหาคม 2546 
 
 4. กําหนดระยะเวลาการฝึก ต้องสอดคล้องกบัหลกัสตูรตามสาขาอาชีพที
กระทรวงแรงงานประกาศกําหนด ทั ;งนี ;ต้องไม่
น้อยกวา่ 30 ชั
วโมง 
 
 5. รายการอปุกรณ์อนัจําเป็นที
จะใช้ในการฝึกที
มีอยูแ่ล้วและที
ต้องหามาเพิ
มเตมิในภายหลงัต้องมีตามความจําเป็น
เพียงพอเหมาะสมกบัจํานวนผู้ รับการฝึกอยูใ่นสภาพที
ดีและปลอดภยัสําหรับการฝึกในแตล่ะหลกัสตูร 
 
 6. วิธีการและมาตรฐานในการวดัผลการฝึก ต้องจดัให้มีการทดสอบทั ;งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบตัด้ิวยวิธีการอื
นๆ ซึ
ง
ต้องกําหนดหลกัเกณฑ์ผา่นการฝึกโดยเฉลี
ยไมตํ่
ากว่าร้อยละ 60 
 
 7. รายละเอียดที
แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ของกิจการของผู้ ดําเนินการฝึก 
 
 8. รายละเอียดเกี
ยวกบัรายการคา่ใช้จา่ยในการดําเนินการฝึก 
 
 9. สถานประกอบกิจการที
เป็นผู้ ดําเนินการฝึกต้องทําสญัญาการฝึกกบัผู้ รับการฝึก 
 
 10. ผู้ ดําเนินการฝึกต้องปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์เกี
ยวกบัการคุ้มครองผู้ รับการฝึก โดยต้องจา่ยเบี ;ยเลี ;ยงให้แก่ผู้ เข้ารับการ
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ฝึกอบรมในอตัราไมน้่อยกว่าร้อยละห้าสิบของอตัราคา่จ้างขั ;นตํ
าสงูสดุ 
 
 11. ออกหนงัสือรับรองให้แก่ผู้ รับการฝึกที
สําเร็จการฝึกภายใน 15 วนันบัแตว่นัเสร็จสิ ;นการวดัผลแล้วแจ้งให้ นาย
ทะเบียนทราบ 
 
 12. ผู้ ดําเนินการฝึกจะต้องจดัให้มีข้อบงัคบัหรือระเบียบเกี
ยวกบัการฝึกเป็นภาษาไทย 
 
 13. ผู้ ดําเนินการฝึกจะต้องจดัทําทะเบียนประวตัผิู้ รับการฝึกไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 14. ห้ามมิให้ผู้ประกอบกิจการเรียกหรือรับเงินคา่ฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้ รับการฝึก  
 
หมายเหต ุ
 
**กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไมอ่าจแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ในขณะนั ;น 
ผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐาน ร่วมกนั พร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิ หากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ภายในระยะเวลาที

กําหนด ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
**พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงาน จนกว่าผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนั ;นเรียบร้อยแล้ว 
 
**ขั ;นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั ;งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
**ทั ;งนี ;จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั 8นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั8นตอน 
รายละเอียดของขั 8นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื
นคําขอ-
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

1 วนัทําการ ศนูย์พฒันาฝีมือ
แรงงานจงัหวดั
กําแพงเพชร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
พิจารณาหลกัสตูร
และคา่ใช้จา่ยในการจดั
ฝึกอบรม 
 
 

1 วนัทําการ ศนูย์พฒันาฝีมือ
แรงงานจงัหวดั
กําแพงเพชร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนมุตัแิละแจ้งสถาน
ประกอบกิจการ 
 
 

1 วนัทําการ ศนูย์พฒันาฝีมือ
แรงงานจงัหวดั
กําแพงเพชร 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   3 วนัทําการ 
 

14. งานบริการนี 8 ผ่านการดาํเนินการลดขั8นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั ;นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (กรณีเป็นบคุคล) 
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15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอความ
เห็นชอบ
รายละเอียด
เกี!ยวกบัการฝึก
เตรียมเข้าทํางาน 

กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบบั - 

2) 

สําเนาหนงัสือ
แสดงการจด
ทะเบียนและ
วตัถปุระสงค์ของ
กิจการของผู้
ขอรับความ
เห็นชอบและ
หนงัสือมอบ
อํานาจให้กระทํา
การแทนนิติ
บคุคล (กรณีผู้ ยื!น
คําขอเป็นนิติ
บคุคล) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั - 

3) 

หลกัสตูรและ
รายละเอียด
เกี!ยวกบัการฝึก
เตรียมเข้าทํางาน 

กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา
ถกูต้องจากผู้ มี
อํานาจหรือผู้ รับ
มอบอํานาจลง
นามรับรอง) 

4) 

สญัญาการฝึก
เตรียมเข้าทํางาน 
(ต้นฉบบัเก็บไว้ 
ณ สถาน
ประกอบกิจการ

- 1 1 ฉบบั (ต้นฉบบัเก็บไว้ ณ 
สถานประกอบ
กิจการเพื!อเป็น
หลกัฐาน) 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เพื!อเป็น
หลกัฐาน) 

5) 

ทะเบียนประวตัิ
ผู้ รับการฝึก
เตรียมเข้าทํางาน 
(ต้นฉบบัเก็บไว้ 
ณ สถาน
ประกอบกิจการ
เพื!อเป็น
หลกัฐาน) 

- 1 1 ฉบบั - 

6) 
เอกสารหลกัฐาน
แสดงคณุสมบตัิ
ครูฝึก 

- 1 1 ฉบบั - 

7) ตารางการฝึก - 1 1 ฉบบั - 

8) 

ข้อบงัคบัหรือ
ระเบียบเกี!ยวกบั
การฝึกเตรียมเข้า
ทํางาน 

- 1 1 ฉบบั - 

9) 

แบบแจ้งพร้อม
ทะเบียนรายชื!อ
ผู้ สําเร็จการฝึก
เตรียมเข้าทํางาน 
ตามมาตรา 13 
แหง่
พระราชบญัญตัิ
สง่เสริมการ
พฒันาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 
2545 (แจ้ง

- 1 1 ฉบบั (แจ้งภายหลงั
สําเร็จการ
ฝึกอบรม) 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภายหลงัสําเร็จ
การฝึก) 

10) 

หนงัสือสง่ตวัผู้ รับ
การฝึกจาก
สถานศกึษา 
กรณีที!รับนิสิต 
นกัศกึษา เข้า
ฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบบั - 

11) 
แผนที!ตั @งสถานที!
ฝึกโดยสงัเขป 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 

หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 

2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
หมายเหตุ (กรมพฒันาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทร.022451707 
http://www.dsd.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน กองสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน ถ.มิตรไมตรี ดินแดง 
กทม.10400 โทรศพัท์ 022451707 ตอ่ 415 416 417 กลอ่งรับข้อร้องเรียน เว็ปไซด์กองสง่เสริมการพฒันาฝมือ
แรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักําแพงเพชร 



9/9 

 

หมายเหตุ (เลขที" 279 หมู่ 7 ตําบลหนองปลิง อําเภอเมือง จงัหวดักําแพงเพชร 62000 โทรศพัท์ 0-5570-
5701-2 โทรสาร 0-5570-5215 / E-mail:Kamphaengphet.skill@gmail.com) 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที" 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที" 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเกี
ยวกบัการฝึกเตรียมเข้าทํางาน 

(ดาวน์โหลดเอกสารไดจ้าก เว็ปไซด์กองส่งเสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa) 
 

 
19. หมายเหตุ 
ระยะเวลาแล้วเสร็จอาจคลาดเคลื
อนได้จากลําดบัที
ยื
นคําขอ/จํานวนคําขอ/ตอ่รุ่น/หลกัสตูร/จํานวนเจ้าหน้าทีพิจารณา/
ตอ่วนั 
 
สําเนาเอกสารทกุฉบบัต้องมีการรับรองสําเนาถกูต้องโดยผู้ มีอํานาจลงนามแทนบริษัทหรือผู้ รับมอบอํานาจ 
 
สามารถดาวโหลดได้ที
 
http://home.dsd.go.th/sdpaa/index.php?option=com_content&amp;amp;view=article&amp;amp;id=123&am
p;amp;Itemid=125 
 

วันที�พมิพ์ 11/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดั

กําแพงเพชร กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน กระทรวงแรงงาน 

อนุมัตโิดย ศนูย์พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดั
กําแพงเพชร กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน กระทรวงแรงงาน 

เผยแพร่โดย สกุญัญา องค์วิเศษไพบลูย์ 
 


