แนวปฏิบัติการตรวจติดตามสถานประกอบกิจการที่อยู่ในข่ายบังคับ
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ที่เพิกเฉยไม่ดำเนินการตามกฎหมาย
การดำเนินการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ได้เริ่มให้ผู้ประกอบกิจการที่อยู่ในข่ายบังคับส่งเงินสมทบเข้ากองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตั้งแต่ 1 มกราคม 2548 เป็นต้นมา มีผู้ประกอบกิจการจำนวนหนึ่งที่ไม่ได้ดำเนินการโดยจงใจหลีกเลี่ยง ไม่เห็นความสำคัญในการปฏิบัติตามกฎหมาย หรืออาจไม่ทราบว่ามีกฎหมายกำหนดให้ดำเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน จึงต้องมีการติดตามผู้ประกอบกิจการเหล่านี้ให้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม กำหนดไว้ และให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมฯ ดำเนินการ ดังนี้
1. ผู้ประกอบกิจการที่อยู่ในข่ายบังคับที่ต้องติดตาม มีดังนี้
1.1 ผู้ประกอบกิจการรายใหม่ที่อยู่ในข่ายบังคับ (ที่มีลูกจ้าง 100 คนขึ้นไป)
1.2 ผู้ประกอบกิจการที่ดำเนินการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน      (สท. 2) ไม่ครบทุกปี 
1.3 ผู้ประกอบกิจการที่ส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานแล้วแต่ส่งไม่ครบ
2. การตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบกิจการ 
		2.1 ขอข้อมูลผู้ประกอบกิจการซึ่งมีลูกจ้างตั้งแต่ 100 คนขึ้นไป จากหน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน     เช่น สำนักงานประกันสังคม และสำนักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ที่อยู่ในพื้นที่เดียวกัน หรืออาจได้ข้อมูล     โดยทางอื่น เช่น ได้รับแจ้งจากลูกจ้างของสถานประกอบกิจการนั้น หรือสถานประกอบกิจการใกล้เคียงให้ข้อมูล หรือเจ้าหน้าที่ตรวจพบเอง
		2.2 พิจารณาข้อมูลผู้ประกอบกิจการที่ได้รับมาว่าเป็นผู้ประกอบกิจการในประเภท ขนาด และมีจำนวนลูกจ้างอยู่ในข่ายบังคับตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 หรือไม่ โดยจะต้องเป็นผู้ประกอบกิจการประเภทอุตสาหกรรม พาณิชยกรรม หรือธุรกิจอย่างอื่นในทุกท้องที่ซึ่งมีลูกจ้างตั้งแต่ 100 คนขึ้นไป
(1) กิจการที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 นี้ไม่ใช้บังคับ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หน่วยงานของรัฐและองค์การของรัฐ (ตามมาตรา  4) 
(2) กิจการที่ได้รับยกเว้นตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดประเภท ขนาด และท้องที่ที่ผู้ประกอบกิจการต้องส่งเงินสมทบเข้ากองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เช่น นายจ้างซึ่งประกอบกิจการเพาะปลูก ประมง ป่าไม้ เลี้ยงสัตว์และนาเกลือ ซึ่งต้องดูองค์ประกอบด้วยว่าผู้ประกอบกิจการเหล่านี้ได้ใช้ลูกจ้างตลอดทั้งปีหรือไม่ หรือมีงานลักษณะอื่นรวมอยู่ด้วย เช่น ทำกิจการป่าไม้ แต่มีกิจการโรงเลื่อยไม้อยู่ด้วยก็จะไม่ได้รับการยกเว้น
3. การติดตามโดยการส่งหนังสือ
		3.1. การติดตามผู้ประกอบกิจการรายใหม่ที่อยู่ในข่ายบังคับ
 หนังสือชี้แจงแนะนำข้อกฎหมายให้ผู้ประกอบกิจการทราบ (ตัวอย่างหนังสือแนะนำ
ผู้ประกอบกิจการให้ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมฯ กรณีเป็นผู้ประกอบกิจการรายใหม่) 
 เมื่อเจ้าหน้าที่มีข้อมูลว่าผู้ประกอบกิจการมีลูกจ้าง 100 คนขึ้นไป และได้ตรวจสอบเบื้องต้นแล้วพบว่าเป็นผู้ประกอบกิจการที่อยู่ในข่ายบังคับ ควรมีหนังสือชี้แจงข้อกำหนดตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกาศกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และอาจเชิญผู้ประกอบกิจการ
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มารับคำแนะนำและทำความเข้าใจวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติที่ผู้ประกอบกิจการต้องดำเนินการ ชี้แจงวัตถุประสงค์   
ของการบังคับใช้พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยแนะนำให้      ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ (สท. 1 และ สท. 4) อธิบายให้ทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ ในการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน           หากผู้ประกอบกิจการไม่ทราบว่าจะฝึกอบรมเรื่องใด อาจแนะนำให้พบกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดฝึกอบรมเพื่อแนะนำหลักสูตรการฝึกอบรมและชักชวนให้มาใช้บริการของหน่วยงานกรมพัฒนาฝีมือแรงงานก็ได้
		หลักการที่สำคัญของพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม คือการให้สิทธิประโยชน์แก่ผู้ประกอบกิจการที่จัดฝึกอบรมหรือมีลูกจ้างที่ผ่านการทดสอบมาตรฐาน        ฝีมือแรงงานแห่งชาติ หรือมีลูกจ้างผู้ผ่านการรับรองความรู้ความสามารถเท่ากับสัดส่วนที่กำหนด ตามที่กำหนดไว้ใน    หมวด 4 สิทธิประโยชน์ที่มีการใช้กันมากคือสิทธิที่จะได้รับยกเว้นภาษีเงินได้เป็นกรณีพิเศษตามพระราชกฤษฎีกา  ออกตามความในประมวลรัษฎากร ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 437) พ.ศ. 2548 โดยให้นำค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมลูกจ้างมายกเว้นภาษีเงินได้นิติบุคคลเป็นกรณีพิเศษเพิ่มจากการยกเว้นภาษีเงินได้จากค่าใช้จ่ายตามปกติ        ที่หักได้ตามจำนวนที่จ่ายจริง (100%) อยู่แล้ว ให้ได้รับยกเว้นอีกเท่าตัว (ได้รับยกเว้นร้อยละร้อย) รวมเป็น 200 %
ซึ่งสิทธิประโยชน์ดังกล่าว จะให้กับผู้ประกอบกิจการทุกขนาดแม้จะมีลูกจ้างไม่ถึง 100 คนก็ตาม การกำหนดให้ผู้ประกอบกิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ 100 คนขึ้นไป ต้องส่งเงินสมทบเข้ากองทุนฯ เป็นบทบังคับของพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ที่กำหนดให้ผู้ประกอบกิจการได้มีการพัฒนาฝีมือแรงงาน เมื่อได้ดำเนินการพัฒนาฝีมือแรงงานให้แก่ลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่กฎหมายกำหนดก็ไม่ต้องส่งเงินสมทบเข้ากองทุน           โดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ต้องการที่จะให้ผู้ประกอบกิจการดำเนินการพัฒนาฝีมือแรงงานมากกว่า การส่งเงินสมทบเข้ากองทุน แต่เมื่อผู้ประกอบกิจการไม่ดำเนินการพัฒนา     ฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการเห็นว่าไม่สะดวกในการพัฒนาฝีมือแรงงานซึ่งอาจเป็นโดยสภาพการทำงานที่ต้องให้ลูกจ้างทำงานตลอดเวลา ไม่มีเวลาหรือไม่เห็นความสำคัญของการพัฒนาฝีมือแรงงาน หรืออาจเห็นว่าการส่งเงินสมทบ         เข้ากองทุนฯ ถูกกว่าการพัฒนาฝีมือแรงงานก็ต้องส่งเงินสมทบเข้ากองทุนฯ เพื่อให้รัฐนำไปส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานให้แก่ผู้ประกอบกิจการที่สนใจและเห็นความสำคัญในการพัฒนาฝีมือแรงงานลูกจ้าง ด้วยการให้กู้ยืมหรือช่วยเหลือ        หรืออุดหนุนกิจการที่เกี่ยวกับการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
		การส่งหนังสือชี้แจงผู้ประกอบกิจการเป็นการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ประกอบกิจการทราบถึงการประกาศใช้พระราชบัญญัติฯ และสิทธิที่จะได้รับ รวมทั้งหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติในการส่งเงินสมทบเข้ากองทุนฯ ของ            ผู้ประกอบกิจการเกิดขึ้นตั้งแต่มีลูกจ้างครบ 100 คน หากมีโอกาสอาจตรวจสถานประกอบกิจการ เพื่อให้คำแนะนำ
หรือสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจที่ดีต่อกัน
		หลังจากส่งหนังสือซึ่งคาดว่าผู้ประกอบกิจการได้รับแล้ว แต่ไม่มีการติดต่อกลับ อาจโทรศัพท์สอบถามผู้ประกอบกิจการถึงหนังสือที่ส่งว่าได้รับหรือไม่ หากผู้ประกอบกิจการแจ้งว่าไม่ได้รับหนังสือ แต่ฟังดูแล้วค่อนข้างที่จะให้ความร่วมมือสูง ก็อาจเชิญเข้ามาพบ โดยกำหนดวันเวลาที่แน่นอนและสะดวกทั้งสองฝ่าย และให้      นำเอกสารมาขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ (สท. 1 และ สท. 4) ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่ให้ความร่วมมือ         ให้อธิบายให้เข้าใจ หากไม่บรรลุผลให้ดำเนินการติดตามในขั้นต่อไป
		การติดต่อกับผู้ประกอบกิจการ ควรแจ้งชื่อ ตำแหน่ง สังกัด ให้ผู้ประกอบกิจการทราบ และควรขอทราบชื่อ หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่ติดต่อด้วยเช่นกัน และในการติดต่อทางโทรศัพท์ทุกครั้งควรบันทึกไว้เป็นหลักฐานประกอบการดำเนินการของเจ้าหน้าที่เอง จะเป็นหลักฐานที่แสดงว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้ละเลย
ในการปฏิบัติหน้าที่
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3.2 การติดตามผู้ประกอบกิจการที่ดำเนินการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท. 2) ไม่ครบทุกปี 
กรณีที่ผู้ประกอบกิจการได้ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกิจการ (สท. 1 และ สท. 4) แล้ว หรือเคยยื่นแบบแสดงการส่งเงินฯ (สท.2) แล้วบางปี แต่ไม่ดำเนินการยื่นทุกปี ถือได้ว่าเป็นผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ     การประเมินเงินสมทบกองทุนฯ อยู่บ้างแล้ว การติดตามให้ผู้ประกอบกิจการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบฯ (สท.2) ควรดำเนินการ ดังนี้
3.2.1 การติดตามผู้ประกอบกิจการที่ดำเนินการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท. 2) ก่อนระยะเวลายื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท. 2) 
 (1) มีหนังสือแจ้งให้ยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท.2) ประจำปี พ.ศ. .... 
เพื่อเป็นการแจ้งผู้ประกอบกิจการให้ทราบก่อนล่วงหน้า และเตรียมเอกสารการยื่นแบบแสดงการส่งเงินฯ (สท.2) ประจำปี ได้ทันภายในเดือนมีนาคมของปีถัดไป ควรจัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้ประกอบกิจการที่อยู่ในข่ายบังคับทุกราย พร้อมส่งแบบแสดงการส่งเงินสมทบฯ (สท.2) โดยแจ้งให้เสร็จสิ้นภายในเดือนธันวาคม     ของทุกปี (ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้ยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท.2) ประจำปี....)
3.2.2 การติดตามผู้ประกอบกิจการให้ดำเนินการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท. 2) หลังสิ้นสุดระยะเวลายื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท. 2) 
 (1) มีหนังสือเตือนให้ยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
 (สท.2) ประจำปี พ.ศ. .... 
เมื่อตรวจสอบพบว่าผู้ประกอบกิจการไม่ยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบฯ  (สท.2) ภายในกำหนดคือภายในเดือนมีนาคม ตามหนังสือแจ้งในข้อ (1) ให้มีหนังสือเตือนให้ผู้ประกอบกิจการดำเนินการยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบฯ (สท.2) พร้อมส่งเงินสมทบในกรณีที่ไม่จัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานหรือจัดให้มีการฝึกอบรมน้อยกว่าสัดส่วนร้อยละ 50 ของลูกจ้างทั้งหมด และจ่ายเงินเพิ่มในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อเดือนของเงินสมทบ
ที่ยังไม่ได้นำส่งนับแต่วันที่ครบกำหนด (ตัวอย่างหนังสือเตือนให้ยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (สท. 2) ประจำปี....) 
 (2) มีหนังสือเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่ 
2.1 กรณีได้มีหนังสือเตือนผู้ประกอบกิจการแล้ว แต่ผู้ประกอบกิจการ
ไม่ดำเนินการ ให้ออกหนังสือเชิญผู้ประกอบกิจการ เพื่อมาให้ถ้อยคำพร้อมให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณา และสอบถามสาเหตุที่ผู้ประกอบกิจการไม่ปฏิบัติตามที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่บันทึกถ้อยคำ พร้อมทั้งรวบรวมสำเนาเอกสารที่     ผู้ประกอบกิจการนำมาแสดง (ตัวอย่างหนังสือขอเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อสอบถามข้อมูล หลังจากเตือนให้          ยื่นแบบแสดงการส่งเงินสมทบฯ แล้ว แต่ผู้ประกอบกิจการไม่ดำเนินการ)
2.2 กรณีที่ผู้ประกอบกิจการได้รับหนังสือตามข้อ 2.1 แล้ว แต่ผู้ประกอบกิจการยังไม่ดำเนินการและไม่ไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่หลังจากมีหนังสือเชิญพบครั้งแรกแล้ว โดยไม่แจ้งเหตุขัดข้องให้ทราบ
กรณีนี้ให้ออกหนังสือขอเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่ ครั้งที่ 2 (ตามตัวอย่างหนังสือขอเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่ ครั้งที่ 2 หลังจากเชิญพบแล้วไม่ไปพบโดยมิได้แจ้งเหตุขัดข้อง) 
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หมายเหตุ การเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นการดำเนินการโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 45 (1) แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 การลงนามในหนังสือ      ต้องเป็นการลงนามในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่
มาตรา 45 ในการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ ให้นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจ ดังต่อไปนี้
(1) มีหนังสือเรียกผู้ดำเนินการฝึก ครูฝึก ผู้รับการฝึก ผู้ดำเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ ผู้ได้รับหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถผู้ประเมิน ผู้ขอรับการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานในศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถหรือบุคคล
ที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำ หรือออกคำสั่งให้บุคคลดังกล่าวส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณา
 (3) มีหนังสือเรียกให้ไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 เป็นการดำเนินการโดยอาศัยอำนาจนายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่         ตามมาตรา 45 (1) ที่กำหนดให้นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจในการมีหนังสือเรียกผู้ประกอบกิจการมาให้ถ้อยคำหรือออกคำสั่งให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณา (ตัวอย่างหนังสือเรียก  ให้ไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ เป็นการเรียกให้ผู้ประกอบกิจการหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำหรือออกคำสั่งให้      ส่งเอกสารหรือหลักฐาน หลังเชิญพบ 2 ครั้งแล้วไม่ไปพบโดยมิได้แจ้งเหตุขัดข้องให้ทราบ) ถ้าไม่มาให้ถ้อยคำหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้อง จึงมีความผิดตามมาตรา 53/5 ซึ่งเป็นโทษทางอาญา ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 5,000 บาท 
 คำอธิบาย
 การออกหนังสือเรียกต้องเป็นไปตามที่กฎหมายให้อำนาจไว้ตามมาตรา 45 (1) คือ
ให้นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่เท่านั้น ที่มีอำนาจในการดำเนินการ ดังนี้  
 1) มีหนังสือเรียกผู้ประกอบกิจการหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำ หรือ 
 2) ออกคำสั่งให้ผู้ประกอบกิจการหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาประกอบการพิจารณา
 หมายเหตุ การเรียกมาให้ถ้อยคำหรือออกคำสั่งให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณาตามข้อ 1 และข้อ 2 ต้องเป็นกรณีที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 เท่านั้น ซึ่งเป็นการดำเนินการโดยอาศัยอำนาจตามความ
ในมาตรา 45 (1) แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 การลงนามในหนังสือต้องเป็นการลงนามในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่
 การกำหนด วัน เวลา ในการที่จะให้ผู้ประกอบกิจการไปพบ ควรกำหนดระยะเวลา
ที่คาดว่าหนังสือได้ถึงมือผู้รับแน่นอนแล้ว เพื่อป้องกันการโต้แย้งในภายหลัง การส่งหนังสือในกรณีนี้ต้องส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และต้องเก็บใบตอบรับไว้เป็นหลักฐาน
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3.3 ผู้ประกอบกิจการที่ส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานแล้ว แต่ส่งไม่ครบ
3.3.1 มีหนังสือแจ้งให้ส่งเงินสมทบและเงินเพิ่มกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
 เมื่อตรวจสอบพบว่าผู้ประกอบกิจการส่งเงินสมทบไว้ไม่ครบ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือแจ้งให้ผู้ประกอบกิจการส่งเงินสมทบเพิ่มเติม และถ้ามีเงินเพิ่มให้แจ้งผู้ประกอบกิจการทราบด้วยว่าต้อง             จ่ายเงินเพิ่มในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อเดือน ของเงินสมทบที่ยังไม่ได้นำส่งหรือของเงินสมทบที่ยังขาดอยู่นับตั้งแต่วันที่ต้องนำส่งเงินสมทบจนถึงวันชำระเสร็จสิ้น (ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้ส่งเงินสมทบและเงินเพิ่มกองทุนพัฒนา           ฝีมือแรงงาน) 
3.3.2 มีหนังสือเตือนให้ส่งเงินสมทบและเงินเพิ่มกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
 กรณีผู้ประกอบกิจการไม่ส่งเงินสมทบและเงินเพิ่มกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพิ่มเติม ตามหนังสือแจ้งในข้อ 3.3.1 ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือเตือนให้ผู้ประกอบกิจการจ่ายเงินสมทบเพิ่มเติม และถ้ามีเงินเพิ่มให้แจ้งผู้ประกอบกิจการทราบด้วยว่าต้องจ่ายเงินเพิ่มในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อเดือน ของเงินสมทบที่ยังไม่ได้นำส่งหรือของเงินสมทบที่ยังขาดอยู่นับตั้งแต่วันที่ต้องนำส่งเงินสมทบจนถึงวันชำระเสร็จสิ้น (ตัวอย่างหนังสือเตือนให้ส่งเงินสมทบและเงินเพิ่มกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน) เป็นการเตือนให้ผู้ประกอบกิจการปฏิบัติ (ส่งเงินสมทบ) ก่อนใช้วิธีการบังคับ     ทางปกครอง 
3.3.3 มีหนังสือเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่
 (1) กรณีได้มีหนังสือเตือนผู้ประกอบกิจการให้ส่งเงินสมทบและเงินเพิ่มกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานแล้ว แต่ผู้ประกอบกิจการไม่ดำเนินการส่งเงินสมทบและเงินเพิ่มกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพิ่มเติม ให้ออกหนังสือเชิญผู้ประกอบกิจการ เพื่อมาให้ถ้อยคำพร้อมให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณา และสอบถามสาเหตุที่ผู้ประกอบกิจการไม่ปฏิบัติตามที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545     และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่บันทึกถ้อยคำ พร้อมทั้งรวบรวมสำเนาเอกสารที่ผู้ประกอบกิจการ       นำมาแสดง (ตัวอย่างหนังสือขอเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อสอบถามข้อมูล หลังจากเตือนให้ยื่นแบบแสดงการ           ส่งเงินสมทบฯ แล้ว แต่ผู้ประกอบกิจการไม่ดำเนินการ)
 (2) กรณีที่ผู้ประกอบกิจการได้รับหนังสือเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่ครั้งแรกแล้ว             แต่ผู้ประกอบกิจการยังไม่ดำเนินการและไม่ไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ โดยไม่แจ้งเหตุขัดข้องให้ทราบ กรณีนี้ให้ออกหนังสือขอเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่ ครั้งที่ 2 (ตามตัวอย่างหนังสือขอเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่ ครั้งที่ 2 หลังจากเชิญพบแล้วไม่ไปพบโดยมิได้แจ้งเหตุขัดข้อง) 
หมายเหตุ การเชิญพบพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นการดำเนินการโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 45 (1) แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 การลงนามในหนังสือต้องเป็นการ        ลงนามในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่
3.3.4 มีหนังสือเรียกให้ไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่
 เป็นการดำเนินการโดยอาศัยอำนาจนายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 45 (1) ที่กำหนดให้นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจในการมีหนังสือเรียกผู้ประกอบกิจการมาให้ถ้อยคำหรือ   ออกคำสั่งให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณา (ตัวอย่างหนังสือเรียกให้ไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ เป็นการเรียกให้ผู้ประกอบกิจการหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำหรือออกคำสั่งให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานหลังเชิญพบ 2 ครั้งแล้วไม่ไปพบโดยมิได้แจ้งเหตุขัดข้องให้ทราบ) ถ้าไม่มาให้ถ้อยคำหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง จึงมีความผิดตามมาตรา 53/5 ซึ่งเป็นโทษทางอาญา ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 5,000 บาท 
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 การเรียกให้ไปพบพนักงานเจ้าหน้าที่ เป็นการดำเนินการโดยอาศัยอำนาจตามความ
ในมาตรา 45 (1) แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 การลงนามในหนังสือต้องเป็นการลงนามในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่ 
3.4 การตรวจสถานประกอบกิจการ
การตรวจสถานประกอบกิจการ อาจจำแนกเป็น  2 กรณี ดังนี้
1. การตรวจเยี่ยมและให้คำแนะนำแก่ผู้ประกอบกิจการ
เพื่อเป็นการสร้างความเข้าใจระหว่างกัน และเจ้าหน้าที่ได้มีโอกาสให้คำแนะนำถึงสิทธิและหน้าที่ของผู้ประกอบกิจการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ให้ผู้ประกอบกิจการ
เห็นความสำคัญและประโยชน์ของการฝึกอบรม แนะนำหลักเกณฑ์ วิธีการฝึกอบรม รับทราบปัญหา อุปสรรค
ในการดำเนินการฝึกและการเสนอให้ความช่วยเหลือสนับสนุนในการจัดฝึกอบรม เช่น ในขั้นต้นอาจดำเนินการร่วมกันโดยผู้ประกอบกิจการเป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย จนกระทั่งผู้ประกอบกิจการมีความพร้อมที่จะดำเนินการเองได้ การไป
ตรวจเยี่ยมผู้ประกอบกิจการอาจจะโทรศัพท์นัดหมายล่วงหน้าก็ได้ เพื่อมิให้การไปตรวจแล้วไม่พบกับผู้บริหาร หรือผู้ที่รับผิดชอบงานการฝึกอบรมหรือฝ่ายบุคคล และควรเตรียมเอกสาร คู่มือหรือแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ผู้ประกอบกิจการต้องใช้ในการดำเนินการไปด้วย
การตรวจเยี่ยมผู้ประกอบกิจการอาจดำเนินการเป็นระยะ ๆ เพื่อให้ทราบว่าผู้ประกอบกิจการ
ได้ดำเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงานไปได้ผลอย่างไรบ้าง มีปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการอย่างไร ต้องการให้หน่วยงานช่วยเหลือหรือสนับสนุนในด้านใดบ้าง นอกจากนี้ควรแนะนำแก่ผู้ประกอบกิจการให้ดำเนินการฝึกอบรมอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้การพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นไปในเชิงคุณภาพมากขึ้น ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อสถานประกอบกิจการโดยตรง
2. การตรวจสถานประกอบกิจการเพื่อให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
กรณีที่ได้มีการติดตาม การเตือนผู้ประกอบกิจการแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่อาจเข้าตรวจสอบ
สถานประกอบกิจการ เพื่อตรวจสอบและให้คำแนะนำผู้ประกอบกิจการให้ปฏิบัติตามที่กฎหมายกำหนด โดยขอเอกสาร
หลักฐานประกอบการตรวจและเพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินคดีต่อไป หากผู้ประกอบกิจการยังไม่ดำเนินการตามที่ให้คำแนะนำ
การตรวจทั้ง 2 กรณี อาจร่วมกับพนักงานตรวจแรงงานของกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน
ซึ่งเป็นนโยบายของกระทรวงแรงงานที่ต้องการให้มีการบูรณาการการตรวจ โดยดำเนินการร่วมกันระหว่างหน่วยงานของกระทรวง การตรวจร่วมกันหลายหน่วยงานอาจทำให้ผู้ประกอบกิจการให้ความร่วมมือหรือมีความเกรงกลัวที่จะปฏิบัติตามคำแนะนำมากขึ้น 
เจ้าหน้าที่ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามคำสั่งกระทรวงแรงงาน เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พ.ศ. 2545   มีอำนาจเข้าตรวจสถานประกอบกิจการได้ ตามมาตรา 45 (2) ที่ได้ให้อำนาจนายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ในการเข้าไปในสถานประกอบกิจการในระหว่างเวลาทำการ เพื่อตรวจตราและให้คำแนะนำผู้ประกอบกิจการ
ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (คำสั่งกระทรวงแรงงานที่ 111/2558 ลงวันที่
9 เมษายน 2558)
การตรวจสถานประกอบกิจการ ควรมีการบันทึกการตรวจไว้ด้วย ตามแบบตรวจ
สถานประกอบกิจการ (ตัวอย่างหนังสือแบบตรวจสถานประกอบกิจการ)
 
