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คู่มือส ำหรับประชำชน 
กำรให้ควำมเห็นชอบรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน (กรณีเป็นผู้ด ำเนนิกำรฝึกเอง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: จังหวัดศรีสะเกษ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติ  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  3 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 49.33  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 410  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 1  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 

(กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 25/05/2558 12:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดศรีสะเกษ 320 หมู่ที่ 9 ต าบลโพธิ์ อ าเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ 
33000   
โทรศัพท์ :0 4561 5864-6 โทรสาร :ต่อ 107 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ที่อยู่แผนที่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ sisaket.dsd.go.th) 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การยื่นค าขอให้ผู้ประกอบกิจการยื่นค าขอตามจังหวัดที่สถานประกอบกิจการของผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกนั้นตั้งอยู่ 
1. เงื่อนไขการยื่นขอความเห็นชอบหลักสูตรเตรียมเข้าท างาน 
    1.1 การฝึกเตรียมเข้าท างาน คือ การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างาน เพื่อให้สามารถท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตน ไม่มีสัญญาจ้าง ไม่ได้จ่ายประกันสังคม ไม่ได้จ่ายค่าจ้างให้จ่ายเพียงค่าเบี้ยเลี้ยงระหว่าง
ฝึกอบรมตามกฎหมายเท่านั้น (ถ้าเป็นลูกจ้างแล้วเมื่อจัดฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี่ยน
สาขาอาชีพ ซึ่งค าจ ากัดความของการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ก าหนดไว้ชัดเจนว่าจัดฝึกอบรม
ให้ลูกจ้าง) ดังนั้นกฎหมายเก่ียวกับการฝึกเตรียมเข้าท างานจึงก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึกให้ใกล้เคียง
กับกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน เพื่อเป็นหลักประกันในการฝึกอบรมของผู้รับการฝึก 
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 1.2 เนื่องจากการฝึกเตรียมเข้าท างานเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตนดังนั้น กรณีฝึกเตรียมเข้าท างาน
ให้บุคคลทั่วไปทั้งกรณีอบรมเองหรือส่งไปฝึกอบรมภายนอก ไม่สามารถน าคนต่างด้าวที่ยังมิใช่ลูกจ้างของตนเข้ารับการฝึก
เตรียมเข้าท างานได้ 
 1.3 การฝึกเตรียมเข้าท างานให้กับบุคคลทั่วไปและการรับนักเรียน นิสิต นักศึกษาหรือบุคคลที่ทางราชการ ส่งมาฝึกเข้ารับ
การฝึก ไม่สามารถน าจ านวนผู้เข้ารับการฝึกมาประเมินเงินสมทบได้ 
 1.4 การฝึกเตรียมเข้าท างาน ต้องยื่นขอความเห็นชอบก่อนด าเนินการฝึก 30 วัน 
 1.5 หลักสูตรที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว สามารถน าไปใช้ฝึกอบรมได้ตลอดปีปฏิทิน 
 1.6 การพิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพ่ือยกเว้นภาษีเงินได้ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้า
ท างาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง ก าหนดรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบ 
    1. หลักสูตร ต้องเป็นหลักสูตรที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างานในสถานประกอบกิจการ เพื่อให้สามารถ
ท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ต่อกิจการของ ผู้ด าเนินการ
ฝึก 
  กรณีผู้ด าเนินการฝึกรับนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาท่ีสถานศึกษาส่งเข้ารับการฝึกหรือบุคคลที่ทางราชการส่งมาฝึกกับ
ผู้ด าเนินการฝึก ให้ใช้หลักสูตรของสถานศึกษา หรือหลักสูตรของส่วนราชการ หรือหลักสูตรของผู้ด าเนินการฝึก หรือ
หลักสูตรที่สถานศึกษากับผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกันจัดท าขึ้น หรือหลักสูตรที่ส่วนราชการกับผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกันจัดท า
ขึ้นก็ได้ 
     2. สถานที่ฝึกหรือศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ต้องมีพ้ืนที่เพียงพอ เหมาะสมและปลอดภัยต่อการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
หรือเป็นสถานที่เดียวกันกับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติของพนักงานของสถานประกอบกิจการซึ่งเป็นผู้ด าเนินการฝึก 
     3. ชื่อและคุณสมบัติของครูฝึก ต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด และมีจ านวนครูฝึกต่อจ านวนผู้รับ
การฝึกในสัดส่วนครูฝึกหนึ่งคนต่อผู้รับการฝึกไม่เกินสิบหกคน ครูฝึกต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง คุณสมบัติของครูฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 
     4. ก าหนดระยะเวลาการฝึก ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรตามสาขาอาชีพที่กระทรวงแรงงานประกาศก าหนด ทั้งนี้ต้องไม่
น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 
     5. รายการอุปกรณ์อันจ าเป็นที่จะใช้ในการฝึกที่มีอยู่แล้วและท่ีต้องหามาเพ่ิมเติมในภายหลังต้องมีตามความจ าเป็น
เพียงพอเหมาะสมกับจ านวนผู้รับการฝึกอยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยส าหรับการฝึกในแต่ละหลักสูตร 
    6. วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝึก ต้องจัดให้มีการทดสอบทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติด้วยวิธีการอ่ืนๆ ซึ่งต้อง
ก าหนดหลักเกณฑ์ผ่านการฝึกโดยเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
    7. รายละเอียดที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ของกิจการของผู้ด าเนินการฝึก 
    8. รายละเอียดเกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึก 
    9. สถานประกอบกิจการที่เป็นผู้ด าเนินการฝึกต้องท าสัญญาการฝึกกับผู้รับการฝึก 
   10. ผู้ด าเนินการฝึกต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก โดยต้องจ่ายเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสูงสุด 
   11. ออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้รับการฝึกที่ส าเร็จการฝึกภายใน 15 วันนับแต่วันเสร็จสิน้การวัดผลแล้วแจ้งให้ นายทะเบียน
ทราบ 
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  12. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดให้มีข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการฝึกเป็นภาษาไทย 
  13. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดท าทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกไว้เป็นหลักฐาน 
  14. ห้ามมิให้ผู้ประกอบกิจการเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้รับการฝึก  
หมายเหตุ 
 
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
**พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
**ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว 
**ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ-
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

1 วันท าการ กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม 
 
 

1 วันท าการ กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนุมัติและแจ้งสถาน
ประกอบกิจการ 
 
 

1 วันท าการ กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอความ
เห็นชอบ
รายละเอียด
เกี่ยวกับการฝึก
เตรียมเข้าท างาน 

กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาหนังสือ
แสดงการจด
ทะเบียนและ
วัตถุประสงค์ของ
กิจการของผู้
ขอรับความ
เห็นชอบและ
หนังสือมอบ
อ านาจให้กระท า
การแทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ยื่น
ค าขอเป็นนิติ
บุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 

หลักสูตรและ
รายละเอียด
เกี่ยวกับการฝึก
เตรียมเข้าท างาน 

กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้องจากผู้มี
อ านาจหรือผู้รับ
มอบอ านาจลงนาม
รับรอง) 

4) 

สัญญาการฝึก
เตรียมเข้าท างาน 
(ต้นฉบับเก็บไว้ ณ 
สถานประกอบ
กิจการเพ่ือเป็น
หลักฐาน) 

- 1 1 ฉบับ (ต้นฉบับเก็บไว้ ณ 
สถานประกอบ
กิจการเพ่ือเป็น
หลักฐาน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

ทะเบียนประวัติ
ผู้รับการฝึกเตรียม
เข้าท างาน 
(ต้นฉบับเก็บไว้ ณ 
สถานประกอบ
กิจการเพ่ือเป็น
หลักฐาน) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 
เอกสารหลักฐาน
แสดงคุณสมบัติ
ครูฝึก 

- 1 1 ฉบับ - 

7) ตารางการฝึก - 1 1 ฉบับ - 

8) 

ข้อบังคับหรือ
ระเบียบเกี่ยวกับ
การฝึกเตรียมเข้า
ท างาน 

- 1 1 ฉบับ - 

9) 

แบบแจ้งพร้อม
ทะเบียนรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการฝึก
เตรียมเข้าท างาน 
ตามมาตรา 13 
แห่ง
พระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 
2545 (แจ้ง
ภายหลังส าเร็จ
การฝึก) 

- 1 1 ฉบับ (แจ้งภายหลัง
ส าเร็จการ
ฝึกอบรม) 

10) 

หนังสือส่งตัวผู้รับ
การฝึกจาก
สถานศึกษา กรณี
ที่รับนิสิต 
นักศึกษา เข้า
ฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
แผนที่ตั้งสถานที่
ฝึกโดยสังเขป 

- 1 1 ฉบับ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดศรีสะเกษ 320 หมู่ที่ 9 ต าบลโพธิ์ อ าเภอเมือง จังหวัดศรีสะ

เกษ 33000  โทรศัพท์ :0 4561 5864-6 โทรสาร :ต่อ 107 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 http://www.dsd.go.th) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 

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

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 

(ดาวน์โหลดเอกสารได้จาก เว็ปไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 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&
amp;amp;Itemid=125 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ศักดิ์สิทธิ์ ศรีวิลัย 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 


