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หน้า 1 จาก 8 
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การประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การประเมินความรู้ความสามารถ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 มาตรา 26/10 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอการประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ........   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การประเมินความรู้ความสามารถ  
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน
มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง) ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

2 วันท าการ 
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   หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dsd.go.th/
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12. ผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเอกสารการประเมินให้ผู้
ประเมิน 

จุดเริ่มต้น  

จุดสิ้นสุด 

สรุปการประเมิน 
และระบุเหตุผล 

เสนอนายทะเบียน 

น าส่งผลการประเมินให้ผู้ยื่นค าขอ 

จัดสถานที่ในการประเมิน 

ด าเนินการ
ประเมิน 

สรุปการประเมิน 
และออกหนังสือรับรอง 

Yes No 

แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น  5 วั น ท า ก า ร   นั บ จ า ก วั น สิ้ น สุ ด ก า ร ป ร ะ เ มิ น  

รายงานผลการด าเนินงานเสนอ 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น  7  วั น  
นั บ จ า ก วั น ที่ พิ จ า ร ณ า แ ล้ ว เ ส ร็ จ  
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดเอกสารการ
ป ร ะ เ ม ิน ใ ห ้ผู้
ประเมิน  

จัดเอกสารที่ใช้ในการประเมิน ให้ผู้ประเมิน  
ประกอบด้วย 

– แ บ บ ค า ข อ  แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ 
ค าขอ 

– แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ )คร. 23( 

เจ้าหน้าที่   

2. จ ัด ส ถ า น ที ่ใ น
การประเมิน 

จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประเมิน  ให้
เหมาะสมกับวิธีการประเมินของแต่ละสาขา
อาชีพ 

เจ้าหน้าที่   

ระยะเวลาด าเนินการรวม...2…วันท าการ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. ด า เ น ิน ก า ร
ประเมิน 

ประเมินตามวิธีการประเมินในแต่ละสาขา
อาชีพ  ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้  

– การวัดค่าความรู้ความสามารถ ทักษะฝีมือ 
และท ัศนค ต ิใ นก า รท า ง าน  ) น้ า หน ัก
คะแนนร้อยละ 50( ให้ใช้ผลการผ่านการ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
กรณีที่ยังไม่มีการก าหนดมาตรฐานฝีมือ
แร งง านแห ่งช าต ิ ให ้ก รมพ ัฒนาฝ ีม ือ
แ ร ง ง า น โ ด ย ค ว า ม เ ห ็น ช อ บ ข อ ง
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีม ือ
แรงงานก าหนดกรอบในการประเมิน 

– ประสบการณ์ในเรื ่องต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง 
หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพหรือ
การท างานหรือการฝ ึกอบรม )น้ าหนัก
คะแนนร้อยละ 25( ให้ใช้วิธีการอย่างหนึ่ง
อย่างใดดังนี้ )1( ตรวจสอบจากเอกสารที่
เกี่ยวข้องหรือรายละเอียดที่ปรากฏในสมุด
ประจ าตัว  )2( การสัมภาษณ์หรือการ
ทดสอบเชิงพฤติกรรม 

ผู้ประเมิน  
3 คน 

 เ ก ณ ฑ ์ก า ร ใ ห้
ค ะ แ น น ต า ม
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์
ท า ง าน ในส าขา
อาชีพที่ขอรับการ
ประเมิน 

 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 )3( การแสดงผลงานที่ผ่านมา  )4( วิธีการ
อื่นที่เหมาะสม 

– คุณลักษณะส่วนบุคคลที่แสดงถึงศักยภาพ
ในการประกอบอาชีพหรือการท างานที่มีอยู่
ในตัวบุคคล )น้ าหนักคะแนนร้อยละ 25(  
ให ้ใ ช ้ก า ร ป ระ เ ม ินด ้ว ย ก า ร ส ัมภ า ษณ์ 
น้ าหนักคะแนนร้อยละ 15 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4. ส ร ุป ก า ร
ประเมินและออก
ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
)กรณีที ่ผ ่านการ
ประเมิน( 

4.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่าความรู้
ความสามารถ ทักษะฝีมือ และทัศนคติในการ
ท างาน 
4.2 รวมคะแนนประเมินประสบการณ์ 
4.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะส่วน
บุคคล 
4.4 รวมคะแนนการประเมิน 
4.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
4.6 จัดท าบันทึกสรุปการประเมินรายงาน
นายทะเบียน 
4.7 จ ัด ท า ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

ผู้ประเมิน  
3  คน  ) ข ้อ 
4.1 – 4.5( 
แ ล ะ
เ จ ้า ห น ้า ที่ 
)ข ้อ  4 .6 – 
4.7( 

คร.23 แบบให้
ค ะ แ น น ผู ้เ ข ้า
รับการประเมิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
คร.12 หนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ 
คร.13 หนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ
ส า ห ร ับ ศ ูน ย์
ประเมิน 

 

5. สรุปการ
ประเมินและ
ระบุเหตุผล 
) ก ร ณ ีที ่ไ ม่
ผ ่า น ก า ร
ประเมิน( 

5.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่าความรู้
ความสามารถ ทักษะฝีมือ และทัศนคติ
ในการท างาน 

5.2 รวมคะแนนประเมินประสบการณ์ 
5.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะส่วน

บุคคล 
5.4 รวมคะแนนการประเมิน 
5.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
5.6 สรุปสาเหตุการไม่ผ่านการประเมิน 
5.7 จัดท าบันทึกสรุปการประเมินรายงาน

นายทะเบียน 
5.8 จ ัด ท า ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้

ความสามารถ 

ผู้ประเมิน    
3 คน )ข้อ 
5.1 – 5.6( 

และ 
เจ้าหน้าที่ 
)ข้อ 5.7 – 

5.8( 

คร.23 แบบ
ให ้คะแนนผู้
เ ข ้า ร ับ ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามาร
ถ 

 

 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

6. เ ส น อ น า ย
ทะเบียน 

6.1 กรณี ผ่านการประเมิน  เสนอนาย
ทะเบ ียนล งนาม ในหน ัง ส ือ ร ับ รอง
ความรู้ความสามารถ 
6.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  เสนอ
นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งผล
การประเมิน พร้อมระบุเหตุผล 

เจ้าหน้าที่ 
แ ล ะ น า ย
ทะเบียน 

ท ะ เ บ ีย น
คุมหนังสือ
รับรองฯ 

 

7. น าส ่งผลการ
ประเมินให้ผู ้ยื ่น
ค าขอ 

7.1 กรณี ผ ่านการประ เม ิน   น า ส ่ง
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถให้
ผู้ยื่นค าขอ  พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 
7.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  น าส่ง
หนังสือแจ้งผลการประเมิน พร้อมระบุ
เหตุผล 

เจ้าหน้าที่   

8. ร า ย ง า น ผ ล
การด า เน ินงาน
เสนอกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละ
เดือนให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบ
เป็นประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ คร.22 แบบ
รายงานผล
ก า ร
ด า เ น ิน ง าน
ข อ ง ศ ูน ย์
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามาร
ถตามมาตรา 
26/4)2( 

 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
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  2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  4. ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
  5. ใบรับรองประสบการณ์การท างาน 
  6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอื่น ๆ 
  7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
  หมายเหตุ  เอกสารรายการที่ 4 – 7 สามารถใช้ข้อมูลจากสมุดประจ าตัวแทนได้ โดยไม่ต้องแสดง

เอกสารหลักฐานซ้ าอีก 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ฉบับละ 1,000 บาท 
  หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) 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) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.10 สามารถดาวน์ โหลดได้ที่ เว็บไซต์  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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