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คู่มือส าหรับประชาชน: การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน (กรณีเป็น
ผู้ด าเนินการฝึกเอง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก 
กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน (กรณีเป็นผู้ด าเนินการฝึกเอง) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ใน
ภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  3 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 49.33  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 410  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 1  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:44  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก เลขที่ 5 หมู่ 9 ถนนจรดวิถีถ่อง ต้าบลน้้ารึม อ้าเภอ
เมือง จังหวัดตาก 63000 โทรศัพท์ 0 5551 5248 โทรสาร 0 5551 5248 เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/tak/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        การย่ืนค าขอให้ผู้ประกอบกิจการยื่นค าขอตามจังหวัดที่สถานประกอบกิจการของผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกนั้นต้ังอยู่  
1. เงื่อนไขการยื่นขอความเห็นชอบหลักสูตรเตรียมเข้าท างาน 
        1.1 การฝึกเตรียมเข้าท างาน คือ การฝึกอบรมฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างาน เพื่อให้สามารถท างานได้ตามมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตน ไม่มีสัญญาจ้าง ไม่ได้จ่ายประกันสังคม ไม่ได้จ่ายค่าจ้างให้จ่ายเพียงค่าเบ้ียเลี้ยง
ระหว่างฝึกอบรมตามกฎหมายเท่านั้น (ถ้าเป็นลูกจ้างแล้วเมื่อจัดฝึกอบรมให้จะเป็นการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการ
ฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ซึ่งค าจ ากัดความของการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานหรือการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ ก าหนดไว้ชัดเจน
ว่าจัดฝึกอบรมให้ลูกจ้าง) ดังนั้นกฎหมายเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างานจึงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครอง
ผู้รับการฝึกให้ใกล้เคียงกับกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน เพื่อเป็นหลักประกันในการฝึกอบรมของผู้รับการฝึก  
        1.2 เนื่องจากการฝึกเตรียมเข้าท างานเป็นการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ซึ่งไม่ใช่ลูกจ้างของตนดังนั้น กรณีฝึกเตรียม
เข้าท างานให้บุคคลทั่วไปทั้งกรณีอบรมเองหรือส่งไปฝึกอบรมภายนอก ไม่สามารถน าคนต่างด้าวที่ยังมิใช่ลูกจ้างของตน
เข้ารับการฝึกเตรียมเข้าท 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  
        1.6 การพิจารณาหลักสูตรและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพื่อยกเว้นภาษีเงินได้ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึก
เตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 และประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง ก าหนด
รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2557 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ความเห็นชอบ 
        1. หลักสูตร ต้องเป็นหลักสูตรที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาฝีมือแรงงานก่อนเข้าท างานในสถานประกอบกิจการ เพื่อให้
สามารถท างานได้ตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยมีเนื้อหาวิชาของหลักสูตรสอดคล้องและเป็นประโยชน์ต่อกิจการของ 
ผู้ด าเนินการฝึก 
           กรณีผู้ด าเนินการฝึกรับนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาที่สถานศึกษาส่งเข้ารับการฝึกหรือบุคคลที่ทางราชการส่งมา
ฝึกกับผู้ด าเนินการฝึก ให้ใช้หลักสูตรของสถานศึกษา หรือหลักสูตรของส่ วนราชการ หรือหลักสูตรของผู้ด าเนินการฝึก 
หรือหลักสูตรที่สถานศึกษากับผู้ด าเนินการฝึกได้ร่วมกันจัดท าขึ้น หรือหลักสูตรที่ส่วนราชการกับผู้ด าเนินการฝึกได้
ร่วมกันจัดท าขึ้นก็ได้ 
        2. สถานที่ฝึกหรือศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ต้องมีพื้นที่เพียงพอ เหมาะสมและปลอดภัยต่อการฝึกอบรมฝีมือ
แรงงาน หรือเป็นสถานที่เดียวกันกับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติของพนักงานของสถานประกอบกิจการซึ่งเป็น
ผู้ด าเนินการฝึก 
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         3. ชื่อและคุณสมบัติของครูฝึก ต้องมีคุณสมบัติตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด และมีจ านวนครูฝึกต่อ
จ านวนผู้รับการฝึกในสัดส่วนครูฝึกหนึ่งคนต่อผู้รับการฝึกไม่เกินสิบหกคน ครูฝึกต้องมีคุณสมบัติตามประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง คุณสมบัติของครูฝึกเตรียมเข้าท างาน ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546 
         4. ก าหนดระยะเวลาการฝึก ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรตามสาขาอาชีพที่กระทรวงแรงงานประกาศก าหนด ทั้งนี้
ต้องไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 
         5. รายการอุปกรณ์อันจ าเป็นที่จะใช้ในการฝึกที่มีอยู่แล้วและที่ต้องหามาเพิ่มเติมในภายหลังต้องมีตามความ
จ าเป็นเพียงพอเหมาะสมกับจ านวนผู้รับการฝึกอยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยส าหรับการฝึกในแต่ละหลักสูตร  
         6. วิธีการและมาตรฐานในการวัดผลการฝึก ต้องจัดให้มีการทดสอบทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติด้วยวิธีการอ่ืนๆ 
ซึ่งต้องก าหนดหลักเกณฑ์ผ่านการฝึกโดยเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
         7. รายละเอียดที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์ของกิจการของผู้ด าเนินการฝึก 
         8. รายละเอียดเกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึก 
         9. สถานประกอบกิจการท่ีเป็นผู้ด าเนินการฝึกต้องท าสัญญาการฝึกกับผู้รับการฝึก  
       10. ผู้ด าเนินการฝึกต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้รับการฝึก โดยต้องจ่ายเบ้ียเลี้ยงให้แก่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสูงสุด  
       11. ออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้รับการฝึกที่ส าเร็จการฝึกภายใน 15 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นการวัดผลแล้วแจ้งให้ นาย
ทะเบียนทราบ 
      12. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดให้มีข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการฝึกเป็นภาษาไทย  
      13. ผู้ด าเนินการฝึกจะต้องจัดท าทะเบียนประวัติผู้รับการฝึกไว้เป็นหลักฐาน 
      14. ห้ามมิให้ผู้ประกอบกิจการเรียกหรือรับเงินค่าฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้รับการฝึก  
 
หมายเหตุ 
        **กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐาน ร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
        **พนักเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
        **ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
        **ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ-
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ตาก 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาหลักสูตร
และค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม 
 
 

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ตาก 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง
นามอนุมัติและแจ้งสถาน
ประกอบกิจการ 
 
 

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด
ตาก 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วันท าการ 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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 านาจลง
นามรับรอง) 

4) 

สัญญาการฝึก
เตรียมเข้าท างาน 
(ต้นฉบับเก็บไว้ 
ณ สถาน
ประกอบกิจการ

- 1 1 ฉบับ (ต้นฉบับเก็บไว้ ณ 
สถานประกอบ
กิจการเพื่อเป็น
หลักฐาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เพื่อเป็น
หลักฐาน) 

5) 

ทะเบียนประวัติ
ผู้รับการฝึก
เตรียมเข้าท างาน 
(ต้นฉบับเก็บไว้ 
ณ สถาน
ประกอบกิจการ
เพื่อเป็น
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

- 1 1 ฉบับ (แจ้งภายหลัง
ส าเร็จการ
ฝึกอบรม) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภายหลังส าเร็จ
การฝึก) 

10) 

หนังสือส่งตัวผู้รับ
การฝึกจาก
สถานศึกษา 
กรณีที่รับนิสิต 
นักศึกษา เข้า
ฝึกอบรม 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
แผนที่ต้ังสถานที่
ฝึกโดยสังเขป 

- 1 1 ฉบับ - 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถ.มิตรไมตรี ดินแดง 
กทม.10400 โทรศัพท์ 022451707 ต่อ 415 416 417 กล่องรับข้อร้องเรียน เว็ปไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝมือ
แรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa 
หมายเหตุ – 
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4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก 
หมายเหตุ (ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก เลขที่ 5 หมู่ 9 ถนนจรดวิถีถ่อง ต้าบลน้้ารึม อ้าเภอเมือง 
จังหวัดตาก 63000 โทรศัพท์ 0 5551 5248 โทรสาร 0 5551 5248 เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/tak) 

5) ช่องทางการร้องเรียน 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. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขอรับความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท างาน 

(ดาวน์โหลดเอกสารได้จาก เว็ปไซด์กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน www.dsd.go.th/sdpaa) 
 

 
19. หมายเหตุ 
       ระยะเวลาแล้วเสร็จอาจคลาดเคลื่อนได้จากล าดับที่ย่ืนค าขอ/จ านวนค าขอ/ต่อรุ่น/หลักสูตร/จ านวนเจ้าหน้าที
พิจารณา/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&am
p;amp;Itemid=125 
 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด

ตาก กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

อนุมัติโดย ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด
ตาก กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

เผยแพร่โดย สุกัญญา องค์วิเศษไพบูลย์ 
 


