
คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร กำรให้ควำมเห็นชอบรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน 

(กรณีเป็นผู้ด ำเนินกำรฝึกเอง) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร 
หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ดังนี้ 

1. กรุงเทพมหำนคร  
    กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน  กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
    ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
    โทร  :  02-245-1707 ต่อ  415,416,417  หรือ 
     ศูนย์พัฒนำฝีมือแรงงำนกรุงเทพมหำนคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา 
     กรุงเทพฯ(เฉพำะ ผู้ประกอบกิจกำรที่มีส ำนักงำนตั้งอยู่ในเขตวัฒนำ 
     และเขตพระโขนง) โทร  :  0 2390 0261-5 
2. ต่ำงจังหวัด  

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค หรือ 
 ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. 
และ 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

การยื่นค าขอให้ผู้ประกอบกิจการยื่นค าขอตามจังหวัดที่สถานประกอบกิจการของผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกนั้นตั้งอยู่ 
1.  เงื่อนไขกำรยื่นขอควำมเห็นชอบหลักสูตรเตรียมเข้ำท ำงำน 
     1.1 การฝึกเตรียมเข้าท างาน คือ การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างาน เพ่ือให้สามารถท างานได้ตามมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตน ไม่มีสัญญาจ้าง ไม่ได้จ่ายประกันสังคม ไม่ได้จ่ายค่าจ้างให้จ่ายเพียงค่าเบี้ยเลี้ยง
ระหว่างฝึกอบรมตามกฎหมายเท่านั้น (ถ้าเป็นลูกจ้างแล้วเมื่อจัดฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการ
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ซึ่งค าจัดความของการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ก าหนดไว้ชัดเจนว่า
จัดฝึกอบรมให้ลูกจ้าง) ดังนั้นกฎหมายเก่ียวกับการฝึกเตรียมเข้าท างานจึงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการ
ฝึกให้ใกล้เคียงกับกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน เพื่อเป็นหลักประกันในการฝึกอบรมของผู้รับการฝึก  
     1.2 เนื่องจากการฝึกเตรียมเข้าท างานเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตนดังนั้น กรณีฝึกเตรียมเข้ า
ท างานให้บุคคลทั่วไปทั้งกรณีอบรมเองหรือส่งไปฝึกอบรมภายนอก ไม่สามารถน าคนต่างด้าวที่ยังมิใช่ลูกจ้างของตนเข้ารับ
การฝึกเตรียมเข้าท างานได้  
      1.3 การฝึกเตรียมเข้าท างานให้กับบุคคลทั่วไปและการรับนักเรียน นิสิต นักศึกษาหรือบุคคลที่ทางราชการ ส่งมาฝึก
เข้ารับการฝึก ไม่สามารถน าจ านวนผู้เข้ารับการฝึกมาประเมินเงินสมทบได้ 
      1.4 การฝึกเตรียมเข้าท างาน ต้องยื่นขอความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึก  30 วัน 
      1.5 หลักสูตรที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว สามารถน าไปใช้ฝึกอบรมได้ตลอดปีปฏิทิน 
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     1.6 การพิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพ่ือยกเว้นภาษีเงินได้ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึก
เตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง 
ก าหนดรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าท างาน  ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 
2.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรให้ควำมเห็นชอบ 
     1.  หลักสูตร ต้องเป็นหลักสูตรที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างานในสถานประกอบกิจการ เพ่ือให้สามารถ
ท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ต่อกิจการของผู้ด าเนินการ
ฝึก 
   กรณีผู้ด าเนินการฝึกรับนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาที่สถานศึกษาส่งเข้ารับการฝึกหรือบุคคลที่ทางราชการส่งมา
ฝึกกับผู้ด าเนินการฝึก ให้ใช้หลักสูตรของสถานศึกษา หรือหลักสูตรของส่วนราชการ หรือหลักสูตรของผู้ด าเนินการฝึก 
หรือหลักสูตรที่สถานศึกษากับผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกันจัดท าขึ้น หรือหลักสูตรที่ส่วนราชการกับผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกัน
จัดท าขึ้นก็ได ้
      2.  สถานที่ฝึกหรือศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  ต้องมีพ้ืนที่เพียงพอ เหมาะสมและปลอดภัยต่อการฝึกอบรมฝีมือ
แรงงาน หรือเป็นสถานที่เดียวกันกับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติของพนักงานของสถานประกอบกิจการ  ซึ่งเป็น
ผู้ด าเนินการฝึก 
      3.  ชื่อและคุณสมบัติของครูฝึก ต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด และมีจ านวนครูฝึกต่อจ านวน
ผู้รับการฝึกในสัดส่วนครูฝึกหนึ่งคนต่อผู้รับการฝึกไม่เกินสิบหกคน ครูฝึกต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง  คุณสมบัติของครูฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 
      4.  ก าหนดระยะเวลาการฝึก  ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรตามสาขาอาชีพที่กระทรวงแรงงานประกาศก าหนด ทั้งนี้
ต้องไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง  
      5.  รายการอุปกรณ์อันจ าเป็นที่จะใช้ในการฝึกที่มีอยู่แล้วและที่ต้องหามาเพ่ิมเติมในภายหลังต้องมีตามความจ าเป็น
เพียงพอเหมาะสมกับจ านวนผู้รับการฝึกอยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยส าหรับการฝึกในแต่ละหลักสูตร 
      6.  วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝึก  ต้องจัดให้มีการทดสอบทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติด้วยวิธีการอ่ืนๆ  
ซึ่งต้องก าหนดหลักเกณฑ์ผ่านการฝึกโดยเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
      7.  รายละเอียดที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ของกิจการของผู้ด าเนินการฝึก  
      8.  รายละเอียดเกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึก 
      9.  สถานประกอบกิจการที่เป็นผู้ด าเนินการฝึกต้องท าสัญญาการฝึกกับผู้รับการฝึก 
     10. ผู้ด าเนินการฝึกต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก โดยต้องจ่ายเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรมในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสูงสุด  
     11.  ออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้รับการฝึกที่ส าเร็จการฝึกภายใน 15 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นการวัดผลแล้วแจ้งให้     
นายทะเบียนทราบ 
     12.  ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดให้มีข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการฝึกเป็นภาษาไทย 
     13.  ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดท าทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกไว้เป็นหลักฐาน  
     14.  ห้ามมิให้ผู้ประกอบกิจการเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้รับการฝึก    
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ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำ 
 

ขั้นตอน 
1. รบัเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารขั้นต้น/   
    ลงทะเบียนเอกสารที่ผ่านการตรวจ ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมงท าการ) 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   โทรศัพท์ : 02 245 1707 ต่อ 
   415,416,417   
   ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร         
   โทร  :  0 2390 0261-5 
2.สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 
   และศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงาน 
   จังหวัดทุกแห่ง 

2. พิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/จัดพิมพ์หนังสือ 
    รับรอง/ตรวจทานความถูกต้องของใบรับรองต่อรุ่น/หลักสูตร/    
    ค าขอ   (ระยะเวลา 12 ชัว่โมงท าการท าการ) 
3. นายทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ  
    (3 ชั่วโมง)    
4. แจ้งสถานประกอบกิจการมารับหนังสือรับรอง (ระยะเวลา 2 ชั่วโมง    
    ท าการ) 
  

ระยะเวลำ 
 

ใช้ระยะเวลาประมาณ  3 วันท าการต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ (1วันท าการ=6 ชั่วโมง) 
หมายเหตุ  ระยะเวลาในการพิจารณาค าขอขึ้นอยู่กับปัจจัยที่ผันแปร อาจท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ภายในก าหนดดังนี้  

1. จ านวนค าขอและปริมาณสถานประกอบกิจการที่มาขอรับบริการในแต่ละวัน ไม่เท่ากัน โดยเฉพาะช่วงที่ยื่นค าขอ
หนาแน่น ท าให้ผู้รับบริการล าดับถัดไปต้องรอคอย 

2. จ านวนคนเข้ารับการอบรม รายการค่าใช้จ่ายแต่ละหลักสูตร จ านวนรุ่นในแต่ละหลักสูตร  

3. จ านวนหลักสูตรในแต่ละค าขอ   

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขอจะต้องมำยื่นพร้อมกับค ำขอ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้เสนอมำพร้อมกับค ำขอ 
1. แบบฟอร์มตำมแบบที่ทำงรำชกำรก ำหนดได้แก่ 
    - แบบค าขอความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
2. เอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ ได้แก่ 
   2.1. ส าเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนและวัตถุประสงค์ของกิจการของผู้ขอรับความเห็นชอบและ 
          หนังสือมอบอ านาจให้กระท าการแทนนิติบุคคล (กรณีผู้ยื่นค าขอเป็นนิติบุคคล) 
   2.2  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นค าขอ (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา)     
3. ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนที่มีกำรรับรองส ำเนำถูกต้องจำกผู้มีอ ำนำจหรือผู้รับมอบอ ำนำจลงนำมรับรอง        
เพื่อใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ได้แก่ 
     3.1 หลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
     3.2 สัญญาการฝึกเตรียมเข้าท างาน (ต้นฉบับเก็บไว้ ณ สถานประกอบกิจการเพ่ือเป็นหลักฐาน) 
     3.3 ทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกเตรียมเข้าท างาน  (ต้นฉบับเก็บไว้ ณ สถานประกอบกิจการเพ่ือเป็นหลักฐาน) 
     3.4 เอกสารหลักฐานแสดงคุณสมบัติครูฝึก 
     3.5 ตารางการฝึก  
     3.6 ข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
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4. แบบแจ้งพร้อมทะเบียนรำยช่ือผู้ส ำเร็จกำรฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน ตำมมำตรำ 13 แห่งพระรำชบัญญัติ  
    ส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. 2545  (แจ้งภำยหลังส ำเร็จกำรฝึก) 
5. เอกสำรอ่ืน ๆ (ระบุ) (ถ้ำมี) 
     5.1 หนังสือส่งตัวผู้รับการฝึกจากสถานศึกษา กรณีที่รับนิสิต นักศึกษา เข้าฝึกอบรม 
     5.2 แผนที่ตั้งสถานที่ฝึกโดยสังเขป    

 
ค่ำธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

- การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
  ส านักนายกรัฐมนตรี สายด่วน โทร. 1111 
  กระทรวงแรงงาน http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint 
  กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  http://www.dsd.go.th/DSD/Complaint 
  กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถ.มิตรไมตรี ดินแดง กทม.10400 
- วิธีการติดต่อ/ร้องเรียน/ช่องทาง 
   กล่องรับข้อร้องเรียน  ที่ฝ่ายส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   โทรศัพท์  022541707 ต่อ 415, 416 , 417   
   โทรสาร 024581719   
   เว็บไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa  

 

แบบฟอร์ม และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 สามารถขอรับเอกสารแบบฟอร์มและระเบียบที่เก่ียวข้อง ได้ที่ 
 1.กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   โทรศัพท์ : 02 245 1707 ต่อ 
   415,416,417   
   ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร         
   โทร  :  0 2390 0261-5 
2.สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค และศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกแห่ง   
หรือ 
ดาวน์โหลดได้จาก เว็บไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa  

  
 
 
 
 
 

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

 
 
 

ผูป้ระกอบกิจการ 

ด ำเนินกำรจดัฝึกเอง 

ฝึกในสถานประกอบการ/ฝึกในสถานท่ีอ่ืน ฝึกในศูนยฝึ์กอบรมฝีมือแรงงาน 

จดัท ารายละเอียดเก่ียวกบัการฝึก 

ยืน่ค  าขอรับความเห็นชอบ 
รายละเอียดเก่ียวกบัการฝึก ก่อนด ำเนินกำรฝึกอบรม 30 วนั 

นำยทะเบียนพิจำรณำ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ออกหนงัสือรับรอง แจง้ผูย้ืน่ค  าขอพร้อมเหตุผล 

ด าเนินการจดัฝึกอบรม 
ตามรายละเอียดท่ี 

นายทะเบียนเห็นชอบ 

รายงานผล 
ของผูส้ าเร็จการฝึก 

อบรมให ้
นายทะเบียนทราบ 

น าหนงัสือรับรองและรายการ 
ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนไปขอลดหยอ่น 

ภาษีกบักรมสรรพากร 

หน้ำทีข่องผู้ด ำเนินกำรฝึก 
1.จดัท าขอ้บงัคบัหรือระเบียบท่ีเก่ียวกบัการฝึก 
2.ท าสญัญาการฝึก 
3.ปฏิบติัตามหลกัเกณฑคุ์ม้ครองผูรั้บการฝึก 
4.ผูด้  าเนินการฝึกเรียกเก็บหรือรับเงินค่าฝึกอบรมหรือค่าตอบแทนจากผูรั้บการฝึกไม่ได ้
5.ออกหนงัสือรับรองใหแ้ก่ผูส้ าเร็จการฝึก 

กำรฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน 

1. รับเรื่องค าขอ/ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารข้ันต้น/ลงทะเบียนเอกสารที่ผ่าน
การตรวจ ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ  
 (ระยะเวลา 1 ชั่วโมงท าการ) 

2. พิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/ 
    จัดพิมพ์หนังสือรับรอง/ตรวจทานความถูกต้องของ 
    ใบรับรองต่อรุ่น/หลักสูตร/ ค าขอ   
    (ระยะเวลา 12 ชั่วโมงท าการ) 
3. นายทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ  
    (3 ชั่วโมงท าการ)    

 

ใช้ระยะเวลาประมาณ  3 วันท าการ
ต่อรุ่น/หลักสูตร/ค าขอ (1 วันท า
การ 6 ชัว่โมง) 
หมำยเหต ุ ระยะเวลาในการ
พิจารณาค าขอขึ้นอยูก่ับปจัจัยที่ผัน
แปร อาจท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการได้ภายในก าหนดดังนี้  
1. จ านวนค าขอและปริมาณสถาน
ประกอบกิจการที่มาขอรับบริการใน
แต่ละวัน ไม่เท่ากัน โดยเฉพาะชว่งที่
ยื่นค าขอหนาแน่น ท าให้ผู้รับบริการ
ล าดับถัดไปต้องรอคอย 
2. จ านวนคนเข้ารับการอบรม 
รายการค่าใช้จา่ยแต่ละหลักสูตร 
จ านวนรุ่นในแต่ละหลกัสูตร 
3. จ านวนหลักสูตรในแต่ละค าขอ  


