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6.2 กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 
การประเมินความรู้ความสามารถเป็นการด าเนินการร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ และ   

ผู้ประเมิน  โดยแบ่งออกเป็นหัวข้อการปฏิบัติงาน 4 หัวข้อย่อย  ดังนี้ 
 
6.2.1 กำรพิจำรณำค ำขอหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

มาตรา 26/3 และ 26/10 
2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที ่ 22 

เมษายน 2558 เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ การประเมินการออกหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 

3. (ร่าง) ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื ่องสาขาอาชีพ ต าแหน่งงานหรือ
ลักษณะงานที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะ หรือต้องใช้ผู้มีความรู้ความสามารถ ซึ่งต้องด าเนินการ
โดยผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 นิยาม 
 กำรรับรองควำมรู ้ควำมสำมำรถ   หมายความว่า   การรับรองความรู้
ค วามสามารถในการประกอบอาช ีพของบ ุคคลที ่ผ ่านการประเม ิน ในแต ่ละระด ับตามที่
คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 หนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ  หมายความว่า  หนังสือที่ออกให้แก่
บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้ความสามารถ 
 อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 3 ปี 
 คุณสมบัติผู้ยื่นค าขอ 

1. ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพที ่ขอ
ประเมิน  กรณีสาขาอาชีพหรือต าแหน่งงานที่ยังไม่มีการก าหนดมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  
กรมโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานจะก าหนดกรอบความรู้
ความสามารถ  ทักษะฝีมือ  และทัศนคติ  เพ่ือใช้ในการประเมิน 
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2. มีประสบการณ์การท างานในสาขาอาชีพที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน 
3. มีคุณลักษณะส่วนบุคคลที่เหมาะสมในสาขาอาชีพที่ขอรับประเมิน 

 เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
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  และประสบการณ์ด้านอ่ืน ๆ 
7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ร ับ ค าขอแล ะ
ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค า
ขอ  จะต้องมีอย่างน้อย 7 รายการ 

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.10 

2. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

2.1 อธ ิบ ายอ ัต ร าค ่าธรรม เน ียมการ
ประ เม ิน เพื ่อออกหนังส ือร ับ รอง
ความรู ้ความสามารถตามมาตรา 
26/13 วรรคหนึ่ง  จ านวน 5,000 
บาทต่อครั้ง 

2.2 อธิบายวิธีการช าระเงิน  และการน า
ใบ เส ร ็จ ร ับ เง ิน ม าแ ส ด ง ใน ก า ร
ด าเนินการขั้นต่อไป 

2.3 รับช าระค่าธรรม เน ียม และออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

3. ออกใบรับเรื่อง 3.1 ผู้ยื่นค าขอแสดงใบเสร็จรับเงิน 
3.2 สอบถามข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 

ส าหรับติดต่อกลับ 
3.3 ออกใบรับเรื ่องให ้ผู ้ยื ่นค าขอเป ็น

หลักฐาน 
3.4 อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้ผู้

ยื่นค าขอทราบ 
 หลังจากรับเรื่องแล้วเป็นการ

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  หากต้องการข้อมูล
เพิ ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อ
กลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 

 เมื่อเอกสารถูกต้องจะถือเป็น
การเริ่มต้นเข้าสู่กระบวนการ
ประเมิน โดย  หน่วยงานจะ

เจ้าหน้าที่ ใบ ร ับ เรื ่อ ง
ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามา
รถ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

นัดหมายวันประเมิน และการ
ท าบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการ
ประเมิน 

4. ต ร ว จ ส อ บ
ค วาม ถ ูก ต ้อ ง
ของเอกสาร 

4.1 แบบ คร.10 ค าขอรับรองการขึ ้น
ท ะ เบ ีย น เป ็น ผู ้ป ร ะ เม ิน   ต ้อ ง
ตรวจสอบดังนี้ 
(1) ข ้อ ม ูล ใน  ค ร .1 0  ถ ูก ต ้อ ง

ต ร ง ก ัน ก ับ ข ้อ ม ูล ใ น บ ัต ร
ประชาชน 

(2) สาขาอาชีพ  สาขา  ที ่ขอรับ
ขึ้นทะเบียน  ถูกต้องตรงกัน
กับประกาศ 

4.2 รูปถ่าย  ต้องตรวจสอบดังนี้  
(1) ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 
(2) พื้นหลังสีขาว 
(3) ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
(4) ไม่สวมหมวก 
(5) ไม่สวมแว่นตาด า 

4.3 ส า เนา ใบรับรองมาตรฐานฝ ีม ือ
แรงงานแห่งชาติ ต ้องตรวจสอบ
ดังนี้ 
(1) ข้อม ูลการผ ่านการทดสอบ

ม า ต ร ฐ า น ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น
แห่งชาติ จากระบบบริการ
ตามภารกิจกรมพัฒนาฝีม ือ
แรงงาน (Datacenter) 

(2) ข้อมูลสาขา เป็นไปตามที่กรม
ฯ ก าหนด 

4.4 เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน 
ต้องตรวจสอบดังนี้ 

 ผู้ยื่นค าขอ สามารถใช้เอกสารแสดง

เจ้าหน้าที่  ป ร ะ ก า ศ
ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน  เรื ่อ ง
ส า ข า อ า ช ีพ 
ต า แ ห น ่ง ง า น
ห ร ือ ล ัก ษ ณ ะ
งานที ่อาจเป ็น
อ ัน ต ร า ย ต ่อ
สาธารณะ หรือ
ต ้อ ง ใ ช ้ผู ้มี
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
ซึ ่ง ต ้อ ง
ด าเนินการโดย
ผู ้ได ้รับหนังสือ
ร ับ รองความรู้
ความสามารถ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ท า ง า น แ บ บ ใด ก ็ไ ด้  
ตัวอย่างเช่น 

– หน ังส ือ ร ับ รองประสบการณ์
ท างาน ที่ออกโดยหน่วยงาน 

– หน ังส ือ ร ับ รองประสบการณ์
ท างาน ที่ออกโดยบุคคล 

– สมุดประจ าตัว ที ่ออกโดยกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

5. ผู ้ยื ่น ค า ข อ 
แก ้ไข เอกสาร 
(กรณ ีเอกสาร
ไม่ถูกต้อง) 

5.1 แจ้งผู้ยื่นค าขอ 
5.2 ติดตามการแก้ไขเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

6. ก า ห น ด ว ัน
ประเมิน (กรณี
เ อ ก ส า ร
ถูกต้อง) 

6.1 ก าหนดวันประเมิน 
6.2 นัดหมายผู้ยื่นค าขอ เพื่อจัดท าบัตร

ประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน และ
ยืนยันวันประเมิน 

เจ้าหน้าที่   

7. อ อ ก บ ัต ร
ประจ าตัวผู้เข้า
รับการประเมิน 

ออกบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน เจ้าหน้าที่   

8. ชี ้แ จ ง
ร า ย ล ะ เอ ีย ด
การด าเนินงาน
ให้ผู้ขอหนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ
ทราบ 

ก่อนเสร็จสิ ้นกระบวนการรับยื ่นแบบค า
ขอ  ให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้ผู้
ยื่นค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 มอบบ ัตรประจ าต ัวผู ้เข ้าร ับการ

ประเมิน ให้ผู้ยื่นค าขอเป็นหลักฐาน 
 อธิบายขั้นตอนการประเมิน :  นัด

หมายวันประเมินคุณลักษณะส่วน
บุคคล ตามที่ระบุไว้   

 การเตรียมตัวเข้ารับการประเมิน  
จะต้องแสดงบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับ
การประเมินจึงจะมีสิทธิ์เข้ารับการ
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

 หากผู้ยื่นค าขอต้องการเปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันประ เม ิน  จะต ้อ งแจ ้ง
หน่วยงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

 ก ร ณ ีผู ้ยื ่น ค า ข อ ไ ม ่เ ข ้า ร ับ ก า ร
ป ระ เม ิน ต ามก าห น ด  โดย ไม ่ได้
ปฏิบ ัต ิตามข้อปฏิบ ัต ิ กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานจะไม่คืนค่าธรรมเนียม 

 
6.2.2 กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2557  
มาตรา  26/10 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที่ 22 เมษายน  
2558 เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ การประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ 
 เอกสารที่ต้องใช้ 

บัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1. จัดเอกสารการ
ป ร ะ เม ิน ให ้ผู้
ประเมิน  

จัดเอกสารที ่ใช้ในการประเมิน ให้ผู้
ประเมิน  ประกอบด้วย 

– แบบค าขอ และเอกสารประกอบค า
ขอ 

– แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ (คร. 23) 

เจ้าหน้าที่   

2. จ ัด สถาน ที ่ใน
การประเมิน 

จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประเมิน  
ให้เหมาะสมกับวิธีการประเมินของแต่
ละสาขาอาชีพ 

เจ้าหน้าที่   

3. ด า เ น ิน ก า ร
ประเมิน 

ประเมินตามวิธีการประเมินในแต่ละ
สาขาอาชีพ  ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้  

– การวัด ค ่าความ รู ้ค วามสาม ารถ 
ท ักษ ะฝ ีม ือ  และท ัศนคต ิในการ
ท างาน (น้ าหนักคะแนนร้อยละ 50) 
ให ้ใ ช ้ผ ล ก า ร ผ ่า น ก า ร ท ด ส อ บ
มาตรฐานฝ ีม ือแรงงานแห ่งชาติ 
กรณีที่ยังไม่มีการก าหนดมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ ให้กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงานก าหนดกรอบในการ
ประเมิน 

– ป ระส บ การณ ์ใน เรื ่อ งต ่า ง  ๆ  ที่
เกี ่ยวข้อง หรือความส าเร็จในการ
ประกอบอาชีพหรือการท างานหรือ
การฝึกอบรม (น้ าหนักคะแนนร้อย
ละ 25) ให้ใช้วิธีการอย่างหนึ่งอย่าง
ใดดังนี้ (1) ตรวจสอบจากเอกสารที่
เกี่ยวข้องหรือรายละเอียดที่ปรากฎ
ใ น ส ม ุด ป ร ะ จ า ต ัว   ( 2 )  ก า ร

ผู้ประเมิน  
3 คน 

 เกณฑ์การให้
คะแนนตาม
ประสบการณ์
ท า ง า น ใ น
สาขาอาชีพที่
ข อ ร ับ ก า ร
ประเมิน 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

ส ัม ภ าษ ณ ์ห ร ือ ก า รท ด ส อบ เช ิง
พฤติกรรม  (3) การแสดงผลงานที่
ผ่านมา  (4) วิธีการอื่นที่เหมาะสม 

– คุณลักษณะส่วนบุคคลที่แสดง
ถ ึงศ ักยภาพ ในการประกอบ
อาชีพหรือการท างานที่มีอยู่ใน
ตัวบุคคล (น้ าหนักคะแนนร้อย
ละ 25)  ให้ใช้การประเมินด้วยการ
สัมภาษณ์ น้ าหนักคะแนนร้อยละ 
10 และประเมินด้วยการทดสอบ
เชิงพฤติกรรม น้ าหนักคะแนนร้อย
ละ 15 

4. สรุปการ
ประเมินและ
ออกหนังสือ
รับรอง 
(กรณีที่ผ่าน
การประเมิน) 

4.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่า
ความรู ้ความสามารถ ท ักษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการท างาน 

4.2 รวมคะแนนประเมิน
ประสบการณ์ 

4.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

4.4 รวมคะแนนการประเมิน 
4.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
4.6 จัดท าบันทึกสรุปการประเมิน

รายงานนายทะเบียน 
4.7 จ ัดท าห น ังส ือ ร ับ รอ งความ รู้

ความสามารถ 

ผู้ประเมิน  
3 คน (ข้อ 
4.1 – 4.5) 

และ 
เจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 4.6 – 

4.7) 

คร .23  แบ บ
ให ้ค ะแน น ผู้
เ ข ้า ร ับ ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
คร.12 
หนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ 
ค ร . 1 3 
ห น ัง ส ือ
รับรองความรู้
ความสามารถ
ส าห ร ับ ศ ูน ย์
ประเมิน 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

5. สรุปการ
ประเมินและ
ระบุเหตุผล 
(กรณีที ่ไม่ผ่าน
การประเมิน) 

5.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่า
ความรู ้ความสามารถ ท ักษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการท างาน 

5.2 รวมคะแนนประเมิน
ประสบการณ์ 

5.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

5.4 รวมคะแนนการประเมิน 
5.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
5.6 ส ร ุป ส า เห ต ุก า ร ไม ่ผ ่า น ก า ร

ประเมิน 
5.7 จัดท าบันทึกสรุปการประเมิน

รายงานนายทะเบียน 
5.8 จ ัดท าห น ังส ือ ร ับ รอ งความ รู้

ความสามารถ 

ผู้ประเมิน    
3 คน (ข้อ 
5.1 – 5.6) 

และ 
เจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 5.7 – 

5.8) 

คร .23  แบ บ
ให ้ค ะแน น ผู้
เ ข ้า ร ับ ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

 

6. เ ส น อ น า ย
ทะเบียน 

6.1 กรณี ผ่านการประเมิน  เสนอ
นายทะเบียนลงนามในหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 

6.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  เสนอ
นายทะเบียนลงนามในหนังสือ
แจ้งผลการประเมิน พร้อมระบุ
เหตุผล 

เจ้าหน้าที่ 
และ 

นายทะเบียน 

ทะเบียนคุม
หนังสือ
รับรองฯ 

 

7. น า ส ่ง ผ ล ก า ร
ป ร ะ เม ิน ให ้ผู้
ยื่นค าขอ 

7.1 กรณี ผ่านการประเมิน  น าส่ง
ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ค ว าม ส าม ารถ ให ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ  
พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

7.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  น าส่ง
ห น ังส ือ แ จ ้งผ ล การป ระ เม ิน 
พร้อมระบุเหตุผล 

 
 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

8. รายงานผลการ
ด า เ น ิน ง า น
เ ส น อ ก ร ม
พ ัฒ น า ฝ ีม ือ
แรงงาน 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละ
เดือนให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบ
เป็นประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ คร.22 แบบ
รายงานผล

การ
ด าเนินงาน
ของศูนย์
ประเมิน
ความรู้

ความสามารถ
ตามมาตรา 
26/4(2) 

 

 
 

6.2.3 กำรพิจำรณำค ำขอใบแทนหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2557  
มาตรา  26/10 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที่ 22 เมษายน  
2558 เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ การประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ 
 
 เอกสารที่ต้องใช้ 

1. แบบ คร.14  ค าขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (ถ้ามี) 

  
  
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เร่ืองการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 25 จาก 76 

 

 

ส ำ นั ก ง ำ น รั บ ร อ ง ค ว ำ ม รู้ ค ว ำ ม ส ำ ม ำ ร ถ   ก ร ม พั ฒ น ำ ฝี มื อ แ ร ง ง ำ น  

   0  2 2 4 5  1 7 0 3        w w w . d s d . g o . t h / O L O C  

 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
  
 รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ข อ   จ ะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อ ย  3 
รายการ   

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ร ับ ร อ งส า เน า
ถูกต้อง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.14 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

เรื่องการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 26 จาก 76 

 

 

ส ำ นั ก ง ำ น รั บ ร อ ง ค ว ำ ม รู้ ค ว ำ ม ส ำ ม ำ ร ถ   ก ร ม พั ฒ น ำ ฝี มื อ แ ร ง ง ำ น  
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ค วาม ถ ูก ต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.14 ถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลในบัตรประชาชน 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียน
รับรองความรู้ความสามารถจาก
หน่วยที่ออกให้ 

เจ้าหน้าที่   

3. เ ส น อ น า ย
ท ะ เ บ ีย น ล ง
นาม 

3.1 จ ัด ท า ใบ แ ท น ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
ความรู ้ความสามารถ  โดยให้มี
อายุเท่ากับเวลาที่เหลือ 

3.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – คร.16 

– ท ะ เ บ ีย น
คุมใบแทน
ห น ัง ส ือ
รับรองฯ 

 

4. น า ส ่ง ใบ แ ท น
หนังสือรับรอง 

น าส่งใบแทนหนังสือรับรองฯให้ผู้ยื ่นค า
ขอ  พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

 
6.2.4 กำรพิจำรณำค ำขอต่ออำยุหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2557  
มาตรา  26/10 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที่  22 เมษายน  
2558 เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ การประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ 
 อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 3 ปี  โดยจะต้องยื ่นค าขอตามแบบ คร.10 เพื ่อประเมินใหม่  ก่อนวันที่
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถฉบับเดิมหมดอายุไม่เกินเก้าสิบวัน 
 เอกสารที่ต้องใช้ 

1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เร่ืองการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 27 จาก 76 

 

 

ส ำ นั ก ง ำ น รั บ ร อ ง ค ว ำ ม รู้ ค ว ำ ม ส ำ ม ำ ร ถ   ก ร ม พั ฒ น ำ ฝี มื อ แ ร ง ง ำ น  

   0  2 2 4 5  1 7 0 3        w w w . d s d . g o . t h / O L O C  

4. ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  
5. ใบรับรองประสบการณ์การท างาน 
6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอ่ืน ๆ 
7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 

 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การพิจารณาค าขอหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การพิจารณาค าขอหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


