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ผู้จัดทำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

…………….….........………… 
 (นายทวัธชัย ศรีโยธา) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาระบบฯ 

 
 

…………….….........………… 
 (นางสาวรวิชา อินหัน) 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนาระบบฯ 

 
 

…………….….........………… 
 (นายธีรศักดิ์ อยู่เพชร) 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อกำหนดขั ้นตอน วิธีการ รวมทั้งผู ้รับผิดชอบในกระบวนการการรับ/ทบทวนคำขอ การประเมินที่

ครอบคลุมการเตรียมการก่อนการประเมินความรู้ความสามารถ การดำเนินการระหว่างการประเมินความรู้
ความสามารถ และการดำเนินการหลังการประเมินความรู้ความสามารถ การตัดสินให้การรับรอง ในการ
รับรองครั้งแรก การเพ่ิมระดับ และการประเมินใหม่ เป็นไปอย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิผล 

1.2 เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมาย มีความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับการรับรองความรู ้ความสามารถ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ต้องดำเนินงานในส่วนที่เกี ่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนทุกกระบวนงานตาม
พระราชบัญญัตสิ่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

1.3 เพื่อกำหนดแนวทางที่ชัดเจน โปร่งใส และตรวจสอบได้ ในการประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ โดย
ใช้ Microsoft Teams เป็นเครื่องมือหลักในการสัมภาษณ์ สอบถาม และตรวจสอบทักษะ ทั้งสำหรับผู้
ปฏิบัติหน้าที่และผู้เข้ารับการประเมิน การดำเนินการดังกล่าว จะช่วยสร้างมาตรฐานเดียวกันทั่วประเทศ 
เสริมสร้างความเชื่อมั่นแก่ผู้ประกอบการ และทำให้แรงงานไทยมีโอกาสพิสูจน์ความสามารถของตนเองได้
อย่างเป็นธรรม 

2. ขอบเขต  
 ครอบคลุมข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ การเตรียมความพร้อมก่อน
การดำเนินการประเมิน/การดำเนินการระหว่างการประเมิน/การดำเนินการภายหลังการประเมิน  
การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Teams (For window) และการใช้งานโปรแกรมในการประเมินความรู้
ความสามารถออนไลน์ 

3. นิยาม 
3.1 ผู้ยื่นคำขอ หมายความว่า บุคคลซึ่งยื่นคำขอเพ่ือเข้าสู่กระบวนการประเมินความรู้ความสามารถ  
3.2 ผู้เข้ารับการประเมิน หมายความว่า ผู้ยื่นคำขอ ซึ่งสอดคล้องตามข้อกำหนดเฉพาะเบื้องต้นและได้รับ

การพิจารณาให้เข้าสู่กระบวนการประเมินความรู้ความสามารถ  
3.3 ผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า บุคคลที่ได้รับการรับรองความความรู้

ความสามารถ 
3.4 ผู้ประเมิน หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการขึ้นทะเบียนให้ทำหน้าที่ผู้ประเมินผู้ขอหนังสือรับรอง

ความรู้ความสามารถ 
3.5 สมุดประจำตัว หมายความว่า เอกสารหรือสิ ่งอื ่นใดที ่ใช้ในการบันทึกประวัติของบุคคลในส่วน  

ที่เก่ียวกับการศึกษา การฝึกอบรม การสัมมนา การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน การประกอบอาชีพ
การทำงานที่ผ่านมา หรือกรณีอื่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด เพื่อประโยชน์ในการประกอบ
อาชีพหรือการจ้างงาน 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: 25/03/69 หน้าที่ 3 | 34 

 

  

3.6 การประเมิน หมายความว่า การพิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะส่วน
บุคคล และประสบการณ์หรือความสำเร็จในการประกอบอาชีพในระดับต่างๆ ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด 

3.7 การรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า การรับรองความรู้ความสามารถในการประกอบอาชีพ
ของบุคคลที่ผ่านการประเมินในแต่ละระดับตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 

3.8 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า หนังสือที่ออกให้แก่บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้
ความสามารถ 

3.9 ผู้อำนวยการสถาบันฯ หมายความว่า ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.10 ผู้อำนวยการสำนักงานฯ หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.11 สถาบันฯ หมายความว่า สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.12 สำนักงานฯ หมายความว่า สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.13 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย หมายความว่า เจ้าหน้าที่กลุ่มงานประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ

หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ 
3.14 ผู้อำนวยการกลุ่มงานฯ หมายความว่า ผู้อำนวยการกลุ่มงานประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ 
3.15 หัวหน้าฝ่ายฯ หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ 
3.16 ผู้ตัดสินการรับรอง หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานรับรองความรู้ความสามารถ ผู้อำนวยการ

กลุ ่มงานประเมินและรับรองความร ู ้ความสามารถ/หัวหน้าฝ ่ายประเมินและร ับรองความรู้
ความสามารถ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับ/ทบทวนคำขอ และการเตรียมการก่อนการ
ประเมินความรู้ความสามารถ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการสถาบันฯ/ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องคำขอเอกสาร 
 และตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ให้ผู้ยื่นคำขอส่ง
เอกสารเพิ่มเติม  

จัดทำแผนการประเมินความรู้ความสามารถ 
เสนอผู้อำนวยการสถาบันฯ /ผู้อำนวยการสำนัก

ฯ ลงนามอนุมัติแผน   

เผยแพร่แผนการประเมินความรู้ความสามารถ
ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เว็ปไซต์ ไลน์ เฟสบุ๊ก  

รับคำขอ แบบ คร. 10 และเอกสารประกอบคำขอ  

ลงนามอนุมัติแผนประเมินความรู้ความสามารถ                       

ให้ผู้ยื่นคำขอลงนามในข้อปฏิบัติ
สำหรับผู้ยื่นคำขอ/ผู้เข้ารับการ
ประเมิน/ผู้ได้รับหนังสือรับรองฯ  

แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม และนำใบเสร็จรับเงิน
กลับมายังจุดยื่นคำขอ 

นัดวันผู้เข้ารับการประเมิน  
นัดวันทดสอบระบบก่อนวันประเมิน  

สร้างแบบคำขอ (คร.10) ในระบบรับรองความรู้
ความสามารถ (E-License) (กรณีรับรองความรู้

ความสามารถ (E-License) ขัดข้องให้บันทึกคำขอ 
ในแบบ คร. 10) 

นัดหมายผู้ประเมิน  

1   

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 
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4.2. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับ/ทบทวนคำขอ และการเตรียมการก่อนการ
ประเมินความรู้ความสามารถ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 

หลักฐานที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

จัดทำแผนการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 

จัดทำประกาศแผนการประเมินความรู้
ความสามารถออนไลน์ (Online) ด้วย
แอปพลิเคชันที่เหมาะสม เช่น Zoom, 
Microsoft Teems,  google Meet, 
อื ่นๆ โดยกำหนดตามแบบ F-15-01 
โดยกำหนดแผนการประเมินให้สิ ้นสุด
ภายใน 30 กันยายนของปีนั้น หรือเป็น
รายเดือน เสนอผู้อำนวยการสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน/ผู ้อำนวยการ
สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานลงนาม  
จำนวนผู้เข้ารับการประเมินตามสาขา
มาตรา 7 (2) ในแต่ละรุ่น ต่ำสุด 10 คน 
สูงสุด 20 คน  

ป ร ะ ก า ศ
แผนการประเมิน
ค ว า ม รู้
ค ว ามสามารถ 
(F-15-01)  
 

2.ผู้อำนวยการ
สถาบันฯ/

อนุมัติแผนการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 

อน ุ ม ั ติ แ ผนการประ เม ิ นคว ามรู้
ความสามารถ 

ป ร ะ ก า ศ แ ผ น 
ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ค ว า ม ร ู ้ ค ว า ม 

ขออนุมัติดำเนินการจัดการประเมินความรู้ความสามารถ    

1         

พิจารณาลงนามอนุมัติบันทึกข้อความ 

จัดเตรียมชุดข้อสัมภาษณ์ สถานที่ วัสดุ เอกสาร  
และตรวจสภาพแวดล้อม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ผู้อำนวยการสถาบันฯ/ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

สามารถ (F-15-
01) 

3. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

เ ผ ย แ พ ร ่ แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์แผนการ
ป ร ะ เ ม ิ น ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนการ
ประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์
ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ระบบรับรอง
คว ามร ู ้ ค ว ามสาม ารถ  เ ว ็ บ ไซต์
หน ่ ว ย ง าน  ไลน ์  เฟสบ ุ ๊ ก ก รณ ี มี
เหต ุข ัดข ้อง ต ้องเปล ี ่ยนว ันจากที่
ประกาศไปแล้ว ให้โทรแจ้งผู้ยื่นคำขอ
เพ่ือนัดวันประเมินใหม่ 

ป ร ะ ก า ศ แ ผ น 
ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ค ว า ม ร ู ้ ค ว า ม 
สามารถ (F-15-
01) 
 

4. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

ร ับคำขอ และเอกสาร
ประกอบคำขอ 

รับคำขอ แบบ คร. 10  
แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ค ำ ข อ
ประกอบด้วย 
(1) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 
ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน จำนวน 1 
รูป (กรณีต้องการ) 
(2) บัตรประจำตัวประชาชน (หากสมัคร
ผ่าน App DSD Skill ไม่ต้องใช้บ ัตรฯ 
เนื่องจากมีการยืนยันตัวตนผ่านระบบ 
ThaiD)  
(3) หน ั งส ื อร ั บรองผ ู ้ ผ ่ านทดสอบ
มาตรฐานฝ ี ม ื อแรงงานแห ่ งชาติ  
(ตรวจสอบความถ ูกต ้องจากระบบ 
datacenter ขอ งก รมพ ัฒนา ฝ ี มื อ
แรงงาน)  
(4) หนังสือร ับรองประสบการณ์การ
ทำงาน หรือ 

แ บ บ  ค ร .  1 0 
แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ประกอบคำขอ 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

(5) ใบรับรองผ่านการอบรม สัมมนา  
และประสบการณ์ด้านอื่น ๆ หรือ 
(6) ใบแสดงวุฒิการศึกษา 
(7) เอกสารหร ือหล ักฐาน อ ื ่ นๆ ที่
เก ี ่ยวข ้อง เช ่น โล ่รางว ัลในสาขาที่
เกี่ยวข้องกับการประเมิน  
หมายเหตุ เอกสารรายการที่ (4) – (6)  
สามารถใช้ข้อมูลจากสมุดประจำตัว
แทนได ้  โดยไม ่ต ้องแสดงเอกสาร
หลักฐานซ้ำอีก 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: 25/03/69 หน้าที่ 8 | 34 

 

  

5. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ครบถ้วน/ถูกต้องของคำ
ข อ  เ อ ก ส า ร  แ ล ะ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของ
คำขอ และเอกสาร  
(1) ตรวจสอบเอกสารอื ่น (ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 
(2) ตรวจสอบการรับรองสำเนาถูกต้อง 
(3) สาขาอาชีพ สาขา ระดับ ที ่ขอรับ
การประเมิน ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 
(4) รูปถ่ายหน้าตรง ต้องตรวจสอบดังนี้  
– ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว  
– ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
– ไม่สวมหมวก 
– ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม 
(5) หนังสือรับรองผู ้ผ ่านการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน ต้องตรวจสอบ 
ดังนี้ 
– ข้อมูลการผ่านการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ จากระบบบริการ
ตามภารกิจกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
(Datacenter) 
– ข้อมูลสาขา ระดับ เป ็นไปตามที่  
กรมฯ กำหนด 
(6) เ อ ก ส า ร แ ส ด ง ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์  
การทำงาน ต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
ผู ้ยื ่นคำขอ สามารถใช้เอกสารแสดง
ประสบการณ ์ทำงานแบบใดก ็ ได้   
ตัวอย่าง เช่น 
– หนังสือรับรองประสบการณ์ทำงาน ที่
ออกโดยหน่วยงาน 
– หนังสือรับรองประสบการณ์ทำงาน ที่ออก
โดยบุคคล 

แบบ คร. 10  
แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ประกอบคำขอ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: 25/03/69 หน้าที่ 9 | 34 

 

  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

– หนังสือรับรองประสบการณ์ทำงาน
ตนเอง (กรณี ไม่มีนายจ้างหรือไม่มีวุฒิ
การศึกษา) 
– สมุดประจำตัว ที่ออกโดยกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
กรณีผู ้ยื ่นสมุดประจำตัวตาม พ.ร.บ.
ส่งเสริมฯ ที ่ออกโดยกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน ให้ตรวจสอบเฉพาะข้อมูลที่   
ไม่มีบันทึกในสมุดประจำตัว 
คุณสมบัติผู้ยื่นคำขอ 
(1)  ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝ ีมือ
แรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพที่จะขอ
ประเมินความรู้ความสามารถ   
(2) มีประสบการณ์การทำงาน/การ
ฝึกอบรม/วุฒิการศึกษา หรือได้รับโล่
ประกาศเกียรติคุณในสาขาอาช ีพที่
เกี่ยวข้องกับการประเมิน 
(3) มีคุณลักษณะส่วนบุคคลที่เหมาะสม
ในสาขาอาชีพที่ขอรับประเมิน 

6. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

ให้ผู ้ย ื ่นคำขอลงนามใน
ข ้อปฏ ิบ ัต ิ/ส ่งเอกสาร
เพ่ิมเติม 

กรณีคำขอ เอกสารครบถ้วน/ถูกต้อง 
ให ้ผ ู ้ย ื ่นคำขอลงนามในข ้อปฏ ิบ ัติ
สำหร ับผ ู ้ย ื ่นคำขอ/ผ ู ้ เข ้ าร ับการ
ประเมิน/ผู้ได้รับหนังสือฯ (F-15-02) 
และชี้แจงข้อปฏิบัติสำหรับการประเมิน
ความรู้ความสามรถ (SD-OLOC-02) 
กรณีคำขอ เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
ให ้ผ ู ้ ย ื ่นคำขอส ่งเอกสารเพ ิ ่มเติม
ล่วงหน้าก่อนการประเมิน  

- ข ้ อ ป ฏ ิ บ ั ติ
สำหรับผู ้ย ื ่นคำ
ขอ/ผู้เข้ารับการ
ประเมิน/ผู้ได้รับ
หนังสือฯ (F-15-
02) 
- ข ้ อ ป ฏ ิ บ ั ติ
ส ำ ห ร ั บ ก า ร
ประเมินความรู้



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: 25/03/69 หน้าที่ 10 | 34 

 

  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

หมายเหตุ หากผู้เข้ารับการประเมินยื่นคำ
ขอผ่านระบบออนไลน์ไม ่ต ้องลงนาม 
ในเอกสาร (F-15-02) 

ความสามารถ 
(SD-OLOC-02) 

7. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

สร้างแบบคำขอ (คร. 10) 
ในระบบรับรองความรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ  ( E-
License)  (กรณ ี ระบบ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม รู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ  ( E-
License)  ข ั ด ข ้ อ ง ใ ห้
กรอกข้อมูล ในแบบ คร. 
10  

สร้างแบบคำขอ (คร.  10) ในระบบ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม ร ู ้ ค ว า ม ส า ม า ร ถ 
(E-License) โดยดำเนินการตามคู่มือ
วิธ ีการปฏิบัติงาน เรื ่อง การใช้งาน
ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การ
ประเมินความรู ้ความสามารถ (WI-
OLOC-04) (กรณีระบบรับรองความรู้
ความสามารถ (E-License) ขัดข้องให้
กรอกข้อมูล ในแบบ คร. 10 
 

- แบบ คร. 10  
- คู ่ม ือว ิธ ีการ
ปฏิบัติงาน การ
ใ ช ้ ง า น ร ะ บ บ
ร ับรองความร ู ้
ค ว ามสามารถ 
ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น
ค ว า ม ร ู ้
ค ว ามสามารถ 
(WI-OLOC-04) 

8. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

แจ้งให ้ผ ู ้ย ื ่นคำขอชำระ
ค ่ าธรรมเน ียม และนำ
ใบเสร็จรับเงินกลับมายังจุด
ยื่นคำขอ 

จัดทำแบบแจ้งรายการค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการรับรองความรู้ความสามารถ
(ใบแจ้งยอดชำระเงินกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กระทรวงแรงงาน) และแจ้งให้ผู้
ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียมการประเมิน
เ พ่ื อออกหน ั ง ส ื อ ร ั บ ร องคว า มรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ  ณ จ ุ ด ร ั บช ำระ
ค่าธรรมเนียมและนำใบเสร็จรับเงิน
กลับมายังจุดยื่นคำขอ 
หมายเหตุ  ผู้ ย ื ่นคำขอสามารถชำระ
ค่าธรรมเนียมผ่านทางอิเล ็กทรอนิกส์  
หรือชำระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย 
 

แบบแจ้งรายการ
ค ่ าธรรมเน ียม
เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร
ร ั บรองความรู้
ความสามารถ 

9. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 

นัดวันผู้เข้ารับการ
ประเมิน 

ระบุวันที่จะทำการประเมิน และให้ผู้
ยื ่นคำลงชื ่อรับทราบวันที ่ประเมินใน

- แบบ คร. 10  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

 แบบ คร.  10 จากน ั ้น ดำเน ินการ
ทบทวนและจัดการกับคำร้องขอพิเศษ
เกี ่ยวกับสิ ่งอำนวยความสะดวก โดย
เกณฑ์ความต้องการพิเศษที่สามารถจัด
ให้ได้ เช่น อุปกรณ์เพื ่ออำนวยความ
สะดวกในการเข้ารับการประเมิน เช่น 
รถเข ็นสำหร ับผ ู ้พ ิการ/ทุพพลภาพ 
อุปกรณ์เคร ื ่องเข ียน เป ็นต ้น  และ
จะแจ้งผู ้ยื ่นคำขอทราบข้อจำกัดและ
ชี้แจงการอำนวยความสะดวกที่สถาบัน
ฯ/สำนักงานฯ สามารถจัดให้ได ้ 
ทั้งนี ้สิ ่งอำนวยความสะดวกดังกล่าว 
สถาบันฯ/สำนักงานฯ ขอสงวนสิทธิ์ใน
การจ ัด เตร ียม  แล ้วแต ่กรณี  โดย
พิจารณาจากเหตุผล ความจำเป็น และ
ทรัพยากรที่มีอยู่ของสถาบันฯ/สำนัก
งานฯ โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็น
ธรรมและเป็นกลางสำหรับผู้เข้ารับการ
ประเมิน รวมทั ้งกรณีการร้องขอสิ่ง
อำนวยความสะดวกที่นอกเหนือจาก
สถาบันฯ/สำนักงานฯ กำหนด สถาบัน
ฯ/สำน ั กงานฯ  จะพ ิ จ ารณาการ
จัดเตรียมให้แล้วแต่กรณี 
หมายเหตุ หากผู้เข้ารับการประเมินยื่น
สมัครผ่านระบบออนไลน์ไม่ต้องลงนาม 
ในเอกสาร (F-15-02) 
 

- ข ้ อ ป ฏ ิ บ ั ต ิ
สำหรับผู ้ยื ่นคำ
ขอ/ผู้เข้ารับการ
ป ร ะ เ ม ิ น / ผ ู ้
ได้ร ับหนังสือฯ 
(F-15-02) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

10. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

นัดหมายผู้ประเมิน  (1) ระบุรายชื ่อผู ้ประเมินจากทะเบียน
รายชื่อผู้ประเมิน โดยผู้ประเมินต้องไม่มี
ส่วนได้ส่วนเสียกับผู้เข้ารับการประเมิน 
ในรอบระยะเวลา 2 ปีที่ผ่านมา จำนวน
อย่างน้อย 3 คน (ตัวจริง) และประสานผู้
ประเมินอย่างน้อย 1 คน สำรองกรณีผู้
ประเมินหลักติดภารกิจ ทั ้งจำนวนผู้
ประเมิน 3 คนต่อผู้เข้ารับการประเมิน 
1 คน 
(2) ดำเนินการจัดส่ง  
-เอกสารแสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(F-06-02) 
-ส ัญญาว ่าด ้วยการร ักษาความลับ 
 (F-06-01)  
-แบบบันทึกการบรรยายสรุป(F-15-18) 
พร ้ อมแนบ  P-OLOC-15 และ  SD-
OLOC-02 ให้ผู้ประเมินลงนาม 

- เอกสารแสดง
ความไม่มีส่วนได้
ส่วนเสีย (F-06-
02) 

- สัญญาว่าด้วย
ก า ร ร ั ก ษ า
ความลับ (F-06-
01) 
- แบบบ ั นทึ ก
การบรรยายสรุป 
(F-15-18) 

11. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

ขออนุมัติดำเนินการ
จัดการประเมินความรู้
ความสามารถ 

จ ั ดทำบ ันท ึ กข ้ อความขออน ุม ั ต ิ
ด ำ เ น ิ น ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น  (F-15-05) 
หน ังส ือเช ิญผ ู ้ประเม ิน  (F-15-06) 
ขออนุมัติดำเนินการจัดการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ต่อผู้อำนวยการ
สถาบันฯ/ผู้อำนวยการสำนักงานฯ  
หากมีผู้ประเมินติดภารกิจ ไม่สามารถ
ทำหน้าที่ผู ้ประเมินในวันที่กำหนดได้ 
ให้ทำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนผู้ประเมิน 
(F-15-07)  

- บันทึกข้อ ความ
ข อ อ น ุ ม ั ติ
ด ำ เ น ิ น ก า ร
ประเมิน (F-15-05)  

- หนังสือเชิญผู้
ประเมิน (F-15-06)  
- ห น ั ง ส ื อ ขอ
อนุมัต ิเปลี ่ยนผู้
ประเมิน (F-15-07)  
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

12 ผู้อำนวยการ
สถาบันฯ/
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ
การจัดประเมินความรู้
ความสามารถ 

พิจารณาลงนามอนุมัติการจัดประเมิน
ความรู้ความสามารถ 

- บันทึกข้อความ
ข อ อ น ุ ม ั ติ
ดำเนินการประเมิน 
(F-15-05)  
- ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ 
ผู ้ประเมิน (F-15-
06)  
- ห น ั ง ส ื อ ข อ
อนุมัติเปลี ่ยนผู้
ประเมิน (F-15-
07)  

13 เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

การจัดเตรียมชุดข้อสอบ
สัมภาษณ์ สถานที ่ ว ัสดุ 
เอกสาร และตรวจสอบ
สภาพแวดล้อม  

(1) กำหนดชุดข้อสอบสัมภาษณ์ จัดทำ
สำเนาเอกสารตามจำนวนผู้เข้ารับการ
ประเม ิน X จำนวนผ ู ้ประเม ิน โดย
ควบคุมจัดการรักษาความลับของข้อมูล 
และตรวจน ับจำนวนช ุ ดข ้ อสอบ
สัมภาษณ์ทั ้งหมดให้ครบถ้วนตามที่
กำหนด จากนั้นใส่ซองปิดผนึกและลง
นามกำก ับท ี ่ผน ึก จ ัดเก ็บในต ู ้ เก็บ
เอกสาร/คอมพิวเตอร์ เพื่อเตรียมนำส่ง
แก่ผู้ประเมินในประเมิน 
(2) จัดทำใบลงทะเบียนผู้ประเมิน และ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง (F-15-10) 
(3) จ ัดเตร ียม ว ัสด ุ  เอกสาร และ
ตรวจสอบสภาพแวดล้อม ตามบันทึก
ข ้ อม ู ลว ั สดุ -อ ุ ปกรณ ์  และเอกสาร
สภาพแวดล้อมในการประเมิน (F-15-08) 

- บ ันท ึกข ้อมูล
ว ั สดุ - อ ุ ปกรณ์  
แ ล ะ เ อ ก ส า ร 
สภาพแวดล้อม
ในการประเมิน 
(F-15-08) 

- ใบลงทะเบียน
ผู ้ประเมิน และ
เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ที่
เกี่ยวข้อง (F-15-
10) 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

(4) จัดเตรียมห้องประชุมเพื่อใช้ในการ
ประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ 
ได้แก่ คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง อุปกรณ์
สื่อสาร 
(5) จ ัดทำรายช ื ่อกำหนดลำด ับการ
ประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์
ต ามความ เหมาะสม โดยกำหนด
ช่วงเวลา คนละ 15 -20 นาท ี
( 6 )  ส ร ้ า ง ห ้ อ ง ป ร ะ เ ม ิ น ค ว าม รู้
ความสามารถและห้องทดลองประเมิน
ความรู้สามารถออนไลน์ด้วยแอปพลิเค
ชันที่เหมาะสม เช่น Zoom, Microsoft 
Teems, google Meet, หรืออ่ืนๆ โดย
ส่งลิงก์เชิญผู้เข้ารับการประเมิน และ
ส่งเอกสาร (ทางไลน์กลุ่ม หรือ อีเมล 
ห ร ื อ ช ่ อ ง ท า ง อ ื ่ น ฯ  ท ี ่ ส า ม า ร ถ
ติดต่อสื่อสารได้ตามความสะดวกและ
เหมาะสม) ตัวอย่างรายละเอียดตาม
ภาคผนวก 
(7) ก่อนวันดำเนินการประเมินความรู้
ความสามารถ ให้เจ้าหน้าที่ และผู้เข้า
ร ับการประเมินดำเน ินการทดสอบ
ระบบเพื่อตรวจสอบความพร้อม ได้แก่ 
การตรวจสอบกล้อง ไมโครโฟน และ
สัญญาณอินเทอร ์เน ็ต ทั ้งน ี ้  ในวัน
ทดสอบระบบ ผู้ประเมินไม่จำเป็นต้อง
เข้าร่วมการทดสอบระบบเนื่องจากวัน



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

ประเมินความรู้ความสามารถผู้ประเมิน
จะมา ณ ที่ตั้งของศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถกลาง 
หมายเหตุ 
กรณีที ่ เป ็นพนักงานสถานประกอบ
กิจการ ซ ึ ่ งทางประกอบกิจการได้
จัดเตรียมห้องประชุมให้ พนักงานไม่
ต้องเข้าทดสอบระบบทุกคน 

 
 

4.3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การดำเนินการระหว่างการประเมินความรู้ความสามารถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดห้องประเมินออนไลน์ และลงทะเบียน      

ผู้ประเมินลงนามรับชุดข้อสอบสัมภาษณ์ และแบบฟอร์มที่ใช้
ในการประเมินจากผู้อำนวยการกลุ่มงานประเมิน/หัวหน้ากลุ่ม

งานฯ 

แจ้งให้ผู้ประเมินแสดงความไม่มีส่วนได้เสียกับผู้เข้ารับ 
การประเมิน        

ชี้แจงข้อปฏิบัติในการประเมิน     

ดำเนินการประเมิน รวบรวมผลการประเมิน  
และเก็บภาพถ่ายการประเมิน 

จัดทำสรุปผลการประเมิน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ผู้ประเมิน 

ผู้ประเมิน 

ผู้ประเมิน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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4.4. รายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน เรื ่อง การดำเนินการระหว่างการประเมินความรู ้
ความสามารถ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เอกสาร 

หลักฐานที่ใช้ 
1. เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 

เปิดห้องประเมิน
ออนไลน์ และ
ลงทะเบียน 

(1) ดำเน ินการเป ิดห ้องประเม ินความรู้
ความสามารถออนไลน์ด ้วยแอปพลิเคชันที่
เหมาะสม เช่น Zoom, Microsoft Teems, 
google Meet, Webex อ่ืนๆ  เพ่ือดำเนินการ
ประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ โดยให้
ผู ้เข้ารับการประเมินเข้าร่วมการประเมิน
ความรู้ความสามารถทุกคน และบันทึกวิดีโอ  
(2) ดำเนินการบันทึกภาพหน้าจอพร้อมกัน
โดยผู ้ เข ้าร ับการประเมินต ้องแสดงบ ัตร
ประจำตัวประชาชน และผู้ประเมินต้องแสดง
บัตรประจำตัวผู ้ประเมิน รายละเอียดตาม
ภาคผนวก 
หมายเหตุ 
 ใช้ภาพบันทึกหน้าจอแทนการลงทะเบียน ใน
ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ (F-15-09)  
 

ใบลงทะเบียนผู้เข้า
ร ั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ความรู ้ความสามารถ 
(F-15-10) 
 

2.เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 
 

แจ้งให้ผู ้ประเมินแสดง
ความไม่มีส่วนได้เสียกับ
ผู้เข้ารับการประเมิน  

แจ้งให้ผู้ประเมินแสดงความไม่มีส่วนได้เสียกับ
ผู้เข้ารับการประเมินเป็นรายบุคคลในแบบใบ
ลงทะเบ ียนผ ู ้ ประเม ิน และเจ ้ าหน ้ าที่  
ที่เก่ียวข้อง (F-15-10)  
กรณีพบว่าผู้ประเมินมีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้เข้า
รับการประเมินให้ดำเนินการตามมาตรการ
เช่น เปลี่ยนผู้ประเมิน และบันทึกมาตรการ
ดำเนินการไว้เป็นหลักฐาน  

ใ บล งทะ เบ ี ยนผู้
ป ร ะ เ ม ิ น  แ ล ะ
เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ที่
เกี่ยวข้อง (F-15-10) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

3. ผู้ประเมิน ลงนามร ับชุดข ้อสอบ
ส ั ม ภ า ษ ณ ์  แ ล ะ
แบบฟอร์มที ่ใช้ในการ
ประเมิน  

เบิกข้อสอบสัมภาษณ์จากผู้อำนวยการกลุ่ม
งานประเมินฯ/หัวหน้ากลุ่มงานประเมินฯ  
ตรวจสอบสภาพซองว่าอยู่ในสภาพที่สมบูรณ์
หร ือไม่  รวมทั ้งน ับจำนวนสำเนาข้อสอบ
สัมภาษณ์ กรณีพบซองอยู่ในสภาพชำรุด หรือ
เปิด หรือจำนวนไม่ครบตามจำนวนผู้เข้ารับ
การประเมิน ให้ถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐานและ
แจ้งผู้อำนวยการกลุ่มงานประเมินฯ/หัวหน้า
กลุ่มงานประเมินฯ เพ่ือดำเนินการแก้ไขต่อไป 
เช ่น เปล ี ่ยนข ้อสอบช ุดใหม่  ยกเล ิกการ
ประเมินครั ้งนั ้นๆ เป็นต้น และดำเนินการ
ป้องกันการเกิดซ้ำ ตามคู ่ม ือขั ้นตอนการ
ปฏิบัติ การปฏิบัต ิการแก้ไข และป้องกัน 
(P-OLOC-09)  
หมายเหตุ กรณียกเลิกการประเมินให้นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันฯ/ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
พิจารณา ก่อนดำเนินการยกเลิก  
หากซองข ้อสอบส ัมภาษณ์อย ู ่ ในสภาพ
สมบูรณ์ และสำเนาข้อสอบสัมภาษณ์ครบ
ตามจำนวนที่กำหนดไว้ ให้ผู้ประเมินนำซอง
ข้อสอบสัมภาษณ์ไปยังสถานที่ประเมิน โดย
บันทึกผลการตรวจสอบไว ้ เป ็นหลักฐาน 
ในแบบตรวจรับชุดข้อสอบ (F-15-19)  

- แบบฟอร์มตรวจ
ร ั บ ช ุ ด ข ้ อ ส อ บ 
 (F-15-19) 
- คู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติ การปฎิบัติ
ก า ร แ ก ้ ไ ข  แ ล ะ
ป้องกัน (P-OLOC-
09) 

4. ผู้ประเมิน ชี ้แจงข้อปฏิบัติในการ
ประเมิน 

ชี้แจงข้อปฏิบัติในการประเมินตามที่กำหนด
ไว้ในข้อปฏิบัต ิในการเข้าร ับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ (SD-OLOC-02) 

ข้อปฏิบัติในการเข้า
ร ั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ค ว า ม ร ู ้ ค ว า ม 
ส า ม า ร ถ  ( SD-
OLOC-02) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

5. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งาน/ฝ่าย 

 แจ้งให้ผู้เข้ารับการประเมิน ลำดับที่ 02. ถึง
ลำดับสุดท้าย ออกจากห้องประเมินความรู้
ความสามารถออนไลน์ ( Zoom, Microsoft 
Teems, google Meet, Webex อื่นๆ) เพ่ือ
จะเร ิ ่มการประเมินความรู ้ความสามารถ 
(ส ัมภาษณ ์ )  ผ ู ้ เ ข ้ าร ับการประเม ิ น ใน 
ลำดับที่ 01. 

 

6. ผู้ประเมิน ดำเนินการประเมิน ดำ เน ิ นก ารประ เ ม ิ น  ร วบรวมผลการ
ประเมิน และเก็บภาพถ่ายการประเมิน 
วิธีการประเมินในแต่ละสาขาอาชีพภายใต้
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ศึกษาข้อมูลของผู้ เข้ารับการประเมิน
จาก แบบ คร. 10 และเอกสารประกอบคำขอ 
(2) การวัดค่าความรู้ความสามารถ ทักษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการทำงาน (น้ำหนัก
คะแนนร้อยละ 50) ให้ใช้ผลการผ่านการ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  
บันทึกผลการประเมินในแบบใบให้คะแนน
ส่วนที่ 2 (F-15-12) 
(3) ประสบการณ์ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หรือความสำเร็จในการประกอบอาชีพหรือ
การทำงานหรือการฝึกอบรม (น้ำหนักคะแนน
ร้อยละ 25) บันทึกผลการประเมินในแบบ 
ใบให้คะแนนส่วนที่ 2  (F-15-12) 
(4)  ค ุณล ั กษณะส ่ วนบ ุคคลท ี ่ แสดงถ ึ ง
ศักยภาพในการประกอบอาชีพหรือการทำงาน
ที่มีอยู่ในตัวบุคคล (น้ำหนักคะแนนร้อยละ 25)  

- แ บ บ  ค ร .  1 0 
แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ประกอบคำขอ 
- ใ บ ใ ห ้ ค ะ แ น น
ส่วนที่ 2  (F-15-12) 
- ใบให้คะแนน
ส่วนที่ 3 (F-15-13) 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

ให้ใช้การประเมินด้วยการสัมภาษณ์ และบันทึก
ผลในใบให้คะแนนส่วนที่ 3 (F-15-13) 
(5) เก็บภาพถ่ายระหว่างการประเมินอย่าง
น้อย 3 รูป เพ่ือประกอบการรายงาน ดังนี้ 
- จับภาพหน้าจอรูปผู้ประเมิน 3 คน 
- จับภาพหน้าจอรูประหว่างการประเมิน 
- จับภาพหน้าจอรูปผู้ประเมินและผู้เข้ารับ

การประเมิน 
(6) แจ ้ งผ ู ้ เข ้ าร ั บการประเม ิ นต ้ องตอบ
แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 
การรับรองความรู ้ความสามารถ ทางระบบ 
https://datacenter.dsd.go.th/ หัวข ้อ การ
ติดตามผลการดำเนินงาน ระบบติดตามความ
พึงพอใจ/ผลสัมฤทธิ์ (เลือกปีงบประมาณที่
ประเมินฯ) 
หมายเหตุ  
1 .  เ ม ื ่ อประ เม ิ น คนท ี ่  0 1 .  เ ส ร ็ จ แล ้ ว
เจ้าหน้าที่จะเชิญผู้เข้ารับการประเมินออก
จากห้อง และจะเชิญลำดับต่อไปเข้าห้อง
ประเมินและดำเนินการจนแล้วเสร็จ  
2. ปิดห้องประเมินความรู ้ความสามารถ
ออนไลน์และจัดเก็บไฟล์วิดีโอไว้อย่างน้อย 
2 ปี ตัวอย่างรายละเอียดตามภาคผนวก 
3. กรณีอินเทอร์ เน็ตขัดข้องไม่สามารถ
จัดการประเมินความรู้ความสามารถได้ ให้
จัดการประเมินทดแทนได้ โดยย้ายแผนการ
ประเมินความรู ้ความสามารถไปในครั ้ ง
ถัดไป 

https://datacenter.dsd.go.th/


 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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4.5. แผนผังขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิ งาน เร ื ่ อง การดำเน ินการภายหลังการประเมินความรู ้
ความสามารถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสาร 
หลักฐานที่ใช้ 

7. ผู้ประเมิน จ ั ด ท ำ ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
ประเมิน 

จัดทำสรุปผลการประเมินในแบบให้คะแนน
ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
(F-15-11)  แ ล ะ แ บ บ พ ิ จ า ร ณ า ผ ล ก า ร
ประเมิน (F-15-04) 
โดยผู้เข้ารับการประเมินต้องได้คะแนนรวม
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85 จึงจะถือว่าผ่านการ
ประเมิน 

- แบบให้คะแนนผู้
เข้ารับการประเมิน
ความรู้
ความสามารถ (F-
15-11) 
 
- แบบพิจารณาผล
การประเมิน(F-15-04) 

บันทึกผลการประเมินในระบบรับรองความรู้
ความสามารถ (E-license)     

พิจารณาให้การรับรอง จากนั้นเสนอผู้อำนวยการ 
สถาบันฯ/ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 

จัดทำบันทึกรายงานผล ประกาศผลการประเมินความรู้
ความสามารถ พร้อมผลการประเมินเสนอผู้อำนวยการ

กลุ่มฯ/หัวหน้าฝ่ายฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อ
พิจารณาให้การรับรอง        

ประกาศผลการประเมิน จัดพิมพ์บัตรประจำตัวผู้ได้รับ
หนังสือรับรองฯ     

พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองฯ บัตรประจำตัว 
ผู้ได้รับหนังสือรับรองฯ ระบบรับรองความรู้ความสามารถ 

(E-license) 

มอบบัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองฯ ให้ผู้ผ่านการ
ประเมินความรู้ความสามารถ 

รายงานผลการดำเนินงานเสนอกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

การจัดเก็บข้อมูลผลการประเมิน เพื่อนำมาวิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ผู้อำนวยการกลุ่มฯ /หัวหน้าฝ่ายฯ  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้อำนวยการสถาบันฯ/ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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4.6. รายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน เรื ่อง การดำเนินการภายหลังการประเมินความรู ้
ความสามารถ 

  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 

บันทึกผลการประเมิน
ในระบบรับรองความรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ  (E-
License) 

บันท ึกผลการประเม ิน ในระบบรับรอง
ความรู้ความสามารถ (E-License)  

- แบบให้คะแนน
ผ ู ้ เ ข ้ า ร ั บ ก า ร
ประเม ินความรู้
ความสามารถ (F-
15-11) 
- แบบพิจารณา
ผลการประเมิน (F-
15-04) 

2. เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 

จัดทำบันทึกรายงานผล 

ประกาศผลการ

ประเมินความรู้

ความสามารถ พร้อม

ผลการประเมินเสนอ

ผู้อำนวยการกลุ่มฯ/

หัวหน้าฝ่ายฯ หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย เพ่ือ

พิจารณาให้การรับรอง 

 

จัดทำบันทึกรายงานผลการประเมิน
ความรู้ความสามารถ (F-15-20) และ
จัดทำประกาศผลการประเมินความรู้
ความสามารถ (F-15-15)  
จากนั้นรวบรวมข้อมูล ดังนี้ 
- แบบ คร. 10 และเอกสารประกอบคำขอ 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 2  (F-15-12) 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 3 (F-15-13) 
- แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ (F-15-11) 
-แบบพิจารณาผลการประเมิน (F-15-04) 
เสนอผู้อำนวยการกลุ่มฯ/หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ
ผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมาย เพื ่อพิจารณาให้การ
รับรอง 

 

- บันทึกรายงาน
ผลการประ เ มิ น
ค ว า ม ร ู ้ ค ว า ม 
สามารถ (F-15-20) 
- ประกาศผลการ
ประเม ินความรู้
ความสามารถ (F-
15-15)  
- แบบ คร .  10 
แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ประกอบคำขอ 
- ใบ ให ้ คะแนน
ส่วนที่ 2 (F-15-12) 
- ใบ ให ้ คะแนน
ส่วนที่ 3 (F-15-13) 
- แบบให้คะแนน
ผ ู ้ เ ข ้ า ร ั บ ก า ร



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ 

ประเม ินความรู้
ความสามารถ (F-
15-11) 
- แบบพิจารณา
ผลการประเมิน (F-
15-04) 

3.ผู้อำนวยการ
กลุ่มฯ/หัวหน้า
ฝ่ายฯ หรือผู้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

เพ ื ่อพ ิจารณาให ้การ
รับรอง จากนั ้นเสนอ
ผู ้อำนวยการสถาบัน
ฯ / ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร
สำนักงานฯ 

เพื่อพิจารณาให้การรับรอง และลงนามใน
แบบพิจารณาผลการประเมิน (F-15-04) 
จากน ั ้ น เสนอผ ู ้ อำนวยการสถาบ ันฯ/
ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 

- บันทึกรายงาน
ผลการประเมิน
ความรู้
ความสามารถ (F-
15-20) 
- ประกาศผลการ
ประเม ิ นความรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ  
(F-15-15)  
- แบบ คร .  10 
แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ประกอบคำขอ 
- ใบให ้ คะแนน
ส่วนที่ 2  (F-15-12) 
- ใบ ให ้ คะแนน
ส่วนที่ 3 (F-15-13) 
- แบบให้คะแนน
ผ ู ้ เ ข ้ า ร ั บ ก า ร
ประเม ินความรู้
ความสามารถ (F-
15-11) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ 

- แบบพิจารณา
ผลการประเมิน (F-
15-04) 

4.ผู้อำนวยการ
ส ถ า บ ั น ฯ /
ผ ู ้ อ ำนวยการ
สำนักงานฯ 

พ ิ จ า รณาลงน าม ใน
หนังสือรับรองฯ บัตร
ป ร ะ จ ำ ต ั ว ผ ู ้ ไ ด ้ รั บ
หนังสือรับรองฯ ระบบ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม รู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ  ( E-
license)  

พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองฯ บัตร
ประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองฯ ในระบบ
การอนุมัติด้วยลายเซ็นดิจิทัล และประกาศ
ผลการประเมินความรู้ความสามารถ (F-15-
15)  

- บันทึกรายงาน
ผลการประเมิน
ความรู้
ความสามารถ (F-
15-20) 
- ประกาศผลการ
ประเม ิ นความรู้
ความสามารถ (F-
15-15)  
- แบบ คร .  10 
แ ล ะ เ อ ก ส า ร
ประกอบคำขอ 
- ใบ ให ้ คะแนน
ส่วนที ่  2  (F-15-
12) 
- ใบ ให ้ คะแนน
ส่วนที่ 3 (F-15-13) 
- แบบให้คะแนน
ผ ู ้ เ ข ้ า ร ั บ ก า ร
ประเม ินความรู้
ความสามารถ (F-
15-11) 
- แบบพิจารณา
ผลการประเมิน (F-
15-04) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ 

5.เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 

ป ร ะ ก า ศ ผ ล ก า ร
ประเมิน จัดพิมพ์บัตร
ป ร ะ จ ำ ต ั ว ผ ู ้ ไ ด ้ รั บ
หนังสือรับรองฯ  
 

(1) ประกาศผลกา รประ เ ม ิ น ค ว าม ร ู ้
ความสามารถผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ของ
หน ่ ว ย ง าน  เ ช ่ น  เ ว ็ บ ไ ซต ์ หน ่ ว ย ง าน 
เฟสบุ๊คหน่วยงาน ไลน์หน่วยงาน  
(2) จ ั ด พ ิ ม พ ์ ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง ค ว า ม ร ู ้
ความสามารถและบัตรประจำตัวผู้ได้รับ
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถจาก
ร ะบ บ ร ั บ ร อ ง ค ว า ม ร ู ้ ค ว าม ส าม า รถ  
(E-license)  

ประกาศผลการ
ประเม ินความร ู ้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ 
(F-15-15)  
 

6.เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 

มอบบัตรประจำตัวผู้
ได้รับหนังสือรับรองฯ 
ให้ผ ู ้ผ ่านการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 
 
 
 
 

 

มอบบัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถให้ผู้ผ่านการประเมิน
ความรู ้ความสามารถ ณ จุดยื ่นคำขอ มี
รายละเอียดดังนี้ 
(1) กรณ ี ผ ู ้ ผ ่ า นก า รป ระ เ ม ิ น ค ว าม ร ู ้
ค ว ามสามารถร ับ เอกสารด ้ วยตน เอง 
ปฏิบัติดังนี้ 
- ลงลายมือชื ่อรับบัตรประจำตัวผู้ได้รับ
หนังสือรับรองความรู ้ความสามารถใน
ทะเบียนรับบัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือ
รับรองความรู ้ความสามารถ ให้ตรงกับ
ลายมือชื่อในแบบคำขอ (แบบ คร.10) 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื ่อรับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถในทะเบียนรับ
บัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
(2) กรณ ี ผ ู ้ ผ ่ า นก า รป ระ เ ม ิ น ค ว าม ร ู ้
ความสามารถไม่สามารถรับเอกสารด้วย
ตนเอง ปฏิบัติดังนี้ 

- บัตรประจำตัวผู้
ไ ด ้ ร ั บ ห น ั ง สื อ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
- ท ะ เ บ ี ย น รั บ
บ ัตรประจำต ัวผู้
ไ ด ้ ร ั บ ห น ั ง สื อ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ (F-
15-16) 
- หน ั ง ส ื อ ม อบ
อำนาจ (F-15-17) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: 25/03/69 หน้าที่ 25 | 34 

 

  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ 

- ผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ 
ต้องจัดทำหนังสือมอบอำนาจ และติด
อากรแสตมป์ให้ครบถ้วน 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื ่อในหนังสือ
มอบอำนาจ และการติดอากรแสตมป์ให้
ครบถ้วน 
- ตรวจสอบการรับรองสำเนาในสำเนา
บัตรประชาชนทั้งผู ้มอบอำนาจและผู้รับ
มอบอำนาจ 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื ่อรับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถในทะเบียนรับ
บัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ในส่วนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ
ผู ้ผ่านการประเมินความรู ้ความสามารถ
สามารถปริ้นจากระบบได้เอง 
หมายเหตุ 
กรณีที่ผู้เข้ารับการประเมินอยู่ต่างจังหวัด
กับศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถที่เข้า
ร ับการประเม ินฯ เจ ้ าหน ้ า สามารถที ่
อาจจะจัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบ
รับได้  

7.เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/ฝ่าย 
 

การจ ัดเก ็บข ้อมูลผล
การประเมิน เพื่อนำมา
ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูลทาง
สถิติ 
 

การจัดเก็บข้อมูลผลการประเมิน เพื่อนำมา
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ ดังนี้ 
(1) จำนวนผู้เข้ารับการประเมิน จำนวนผู้ผ่าน
การประเม ิน และจำนวนผ ู ้ ไม ่ผ ่านการ
ประเมิน  

วิธีการปฏิบัติงาน 
เร ื ่อง การย ืนยัน
คว าม เป ็ น ธรรม 
คว าม เท ี ่ ย งตร ง 
ความน ่า เช ื ่ อถื อ
ของกระบวนการ
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การประเมินความรู้
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน
ที่ใช้ 

(2) ตรวจสอบผลการประเมินของผู ้เข้ารับ
การประเมินแต่ละท่าน เพื่อดูแนวโน้มของ
ความผิดปกติ 
(3) พิจารณาความเป็นธรรมของกระบวนการ
ร ับรอง ความเช ื ่อม ั ่นของข้อสอบ ความ
เท ี ่ยงตรงของการต ัดส ินผ ่าน/ไม่ผ ่านที่
ประเมินในแต่ละรุ่น ตามวิธีการปฏิบัติงาน 
เร ื ่อง การย ืนย ันความเป ็นธรรม ความ
เที่ยงตรง ความน่าเชื่อถือของกระบวนการ
สอบ และการประเมิน (WI-OLOC-01) 

ส อ บ  แ ล ะ ก า ร
ป ร ะ เ ม ิ น  ( WI-
OLOC-01) 

8.เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด ำ เ น ิ น ง า น เ ส น อ 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

รายงานผลการดำเน ินงาน  และผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ 

ร า ย ง านผลกา ร
ดำเน ินงาน  และ
ผลการว ิ เคราะห์
ข้อมูลทางสถิต ิ

 
5. เอกสารอ้างอิง 

5.1 คำขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 10 
5.2 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 11 
5.3 บัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 12 
5.4 ประกาศแผนการประเมินความรู้ความสามารถ (F-15-01)  
5.5 ข้อปฏิบัติสำหรับผู้ยื ่นคำขอ/ผู้เข้ารับการประเมิน/ผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ       

(F-15-02) 
5.6 แบบพิจารณาผลการประเมิน (F-15-04) 
5.7 สัญญาว่าด้วยการรักษาความลับ (F-06-01) 
5.8 เอกสารแสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย (F-06-02) 
5.9 บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการประเมิน (F-15-05)  
5.10 หนังสือเชิญผู้ประเมิน (F-15-06)  
5.11 หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนผู้ประเมิน (F-15-07)  
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5.12 บันทึกข้อมูลเครื่องมือ-อุปกรณ์ และสภาพแวดล้อมในการประเมิน (F-15-08) 
5.13 ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ (F-15-09) 
5.14 ใบลงทะเบียนผู้ประเมิน และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง (F-15-10) 
5.15 แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ (F-15-11) 
5.16 ใบให้คะแนนส่วนที่ 2 (F-15-12) 
5.17 ใบให้คะแนนส่วนที่ 3 (F-15-13) 
5.18 แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการการประเมินความรู้ความสามารถ (F-15-14) 
5.19 ประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถ (F-15-15) 
5.20 ทะเบียนรับบัตรประจำตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (F-15-16) 
5.21 หนังสือมอบอำนาจ (F-15-17) 
5.22 แบบบันทึกการบรรยายสรุป (F-15-18) 
5.23 แบบฟอร์มตรวจรับชุดข้อสอบ (F-15-19) 
5.24 บันทึกรายงานผลการประเมินความรู้ความสามารถ (F-15-20) 
5.25 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติ การปฏิบัติการแก้ไข และป้องกัน (P-OLOC-09) 
5.26 วิธีการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืนยันความเป็นธรรม ความเที่ยงตรง ความน่าเชื่อถือของกระบวนการ

สอบ และการประเมิน (WI-OLOC-01) 
5.27 คู ่มือวิธ ีการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบรับรองความรู ้ความสามารถ การประเมินความรู้

ความสามารถ (WI-OLOC-04) 
5.28 ข้อปฏิบัติในการเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ (SD-OLOC-02) 
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6. การจัดเก็บบันทึก และเอกสาร 
 รหัส รายช่ือเอกสาร วิธีการเก็บ สถานที่เก็บ ระยะเวลาที่

เก็บ 
ผู้เก็บ 

แบบ คร. 10 คำขอหน ังส ือร ับรอง
ความรู้ความสามารถ 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร และ
ในระบบ E-

license 

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 

แบบ คร. 11 หนังสือร ับรองความรู้
ความสามารถ 

เก็บตามเลข
บัตรประชาชน
ของผู้ผ่านการ

ประเมิน 

ระบบ E-
license 

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 

แบบ คร. 12 บ ัตรประจำต ั วผ ู ้ ขอ
หนังส ือร ับรองความรู้
ความสามารถ 

เก็บตามเลข
บัตรประชาชน
ของผู้ผ่านการ

ประเมิน 

ระบบ E-
license 

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 

F-15-01 ป ร ะ ก า ศ แ ผ น ก า ร
ป ร ะ เ ม ิ น ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

เก็บตามปี พ.ศ. ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร 

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-02 ข้อปฏิบัติสำหรับผู ้ยื่น

คำขอ/ผ ู ้ เ ข ้ าร ับการ
ประเมิน/ผู้ได้รับหนังสือ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
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รหัส รายช่ือเอกสาร วิธีการเก็บ สถานที่เก็บ ระยะเวลาที่
เก็บ 

ผู้เก็บ 

F-15-05 บันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินการประเมิน 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-06 หนังสือเชิญผู้ประเมิน เก็บตามรุ่นการ

ประเมิน 
ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-07 หนังสือขออนุมัติเปลี่ยน

ผู้ประเมิน 
เก็บตามรุ่นการ

ประเมิน 
ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-08 บันทึกข้อมูลเครื ่องมือ-

อ ุ ป ก ร ณ ์  แ ล ะ
สภาพแวดล้อมในการ
ประเมิน 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 

F-15-09 ใบลงทะเบียนผู ้เข ้ารับ
การประ เม ิ นความรู้
ความสามารถ 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-10 ใบลงทะเบียนผู้ประเมิน 

แ ล ะ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ที่
เกี่ยวข้อง 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-11 แบบให้คะแนนผู้เข้ารับ

การประ เม ิ นความรู้
ความสามารถ 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-12 ใบให้คะแนนส่วนที่ 2 เก็บตามรุ่นการ

ประเมิน 
ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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รหัส รายช่ือเอกสาร วิธีการเก็บ สถานที่เก็บ ระยะเวลาที่
เก็บ 

ผู้เก็บ 

F-15-13 ใบให้คะแนนส่วนที่ 3 เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-04 แบบสรุปผลประเมิน

ความรู้ความสามารถ 
เก็บตามรุ่นการ

ประเมิน 
ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-14 แบบประเมินความพึง

พอใจในการรับบร ิการ
การประ เม ิ นความรู้
ความสามารถ 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 

F-15-15 ประกาศผลการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-16 ท ะ เ บ ี ย น ร ั บ บ ั ต ร

ประจำตัวผู้ได้รับหนังสือ
ร ั บ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 

F-15-17 หนังสือมอบอำนาจ เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-06-01 สัญญาว่าด้วยการรักษา

ความลับ 
เก็บตามปี พ.ศ. 
และประเภท

เรื่อง 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี หลังสิ้นสุด
การทำงาน 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-06-02 เอกสารแสดงความไม่มี

ส่วนได้เสีย 
เก็บตามปี พ.ศ. 
และประเภท

เรื่อง 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี หลังสิ้นสุด
การทำงาน 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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รหัส รายช่ือเอกสาร วิธีการเก็บ สถานที่เก็บ ระยะเวลาที่
เก็บ 

ผู้เก็บ 

F-15-18 แบบบันทึกการบรรยาย
สรุป 

เก็บตามปี พ.ศ. 
และประเภท

เรื่อง 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี หลังสิ้นสุด
การทำงาน 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-19 แบบฟอร์มตรวจรับชุด

ข้อสอบ  
เก็บตามรุ่นการ

ประเมิน 
ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
F-15-20 บันทึกรายงานผลการ

ประเมินความรู้
ความสามารถ  

เก็บตามรุ่นการ
ประเมิน 

ตู้/ห้องเก็บ
เอกสาร  

อย่างน้อย 10 
ปี 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน/

ฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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ภาคผนวก 

1. แอปพลิเคชันที่ใช้ในการประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์  
 (1) Zoom 
 (2) Microsoft Teems 
 (3) google Meet  
 (4) อ่ืนๆ 

 

2. การสร้างห้องประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ 

(1) ดำเนินการสร้างห้องประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ โดยกำหนดชื่อห้องตามรูปแบบ  
“การประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ สาขา........................ รุ่นที่ ... วันที่ .. เดือน...พ.ศ. ....” 
(2) จัดทำรายชื ่อกำหนดลำดับการประเมินความรู ้ความสามารถออนไลน์   (สามารถกำหนดเวลา 

ได้ตามความเหมาะสม ตามตัวอย่าง) 

ลำดับ ชื่อ - สกุล เวลาเข้ารับการ 
ประเมิน 

หมายเหตุ 

01 นายเก่ง  การไฟฟ้า  09.30 น. – 09.50 น.  
02 นายกล้า  มุ่งมั่น 09.50 น. – 10.10 น.  
03 นายแก้ว  ชำนาญงาน 10.10 น. – 10.30 น.  
04 นายมานะ มีไฟ 10.30 น. – 10.50 น.  

หมายเหตุ : เวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลง ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  
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 (3) เปิดห้องประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์  
(4) ผู้เข้ารับการประเมินและผู้ประเมินเข้าสู่ระบบครบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เริ่มบันทึก  
(5) ให้ผ ู ้ เข ้าร ับการประเมินแสดงบัตรประจำตัวประชาชน และผู ้ประเมินแสดงบัตรประจำตัว  

ผู้ประเมินเพื่อยืนยันตัวตน 

 
 
(6) ผู้ประเมินชี้แจง ชี้แจงข้อปฏิบัติในการประเมินตามที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติในการเข้ารับการประเมิน

ความรู้ความสามารถ (SD-OLOC-02 
(7) เมื่อเจ้าหน้าที่ชี้แจงเสร็จแล้ว ให้ผู้เข้ารับการประเมินลำดับที่ 02. จนถึงลำดับสุดท้ายออกจากห้อง

ประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ จนกว่าเจ้าหน้าที่กลุ่มงานประเมินจะเรียกเข้ามาใหม่อีกครั้งเมื ่อถึง
กำหนดการประเมินความรู้ความสามารถ 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองความรู้ความสามารถ 01. นาย ก. 

จนท.กลุ่มงานรับรองฯ (ผู้ช่วย) 03. นาย ค. 

ผู้ประเมิน 

บัตรประจำตัวประชาชน 

บัตรประจำตัวประชาชน 

บัตรประจำตัวประชาชน 

บัตรประจำตัวผู้
ประเมิน 

บัตรประจำตัวผู้
ประเมิน 

บัตรประจำตัวผู้
ประเมิน 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้

ความสามารถออนไลน์  

หมายเลขเอกสาร: P-OLOC-26 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: 25/03/69 หน้าที่ 34 | 34 

 

  

 
 
3. ไฟล์วิดีโอบันทึกการประเมินความรู้ความสามารถออนไลน์ 

 ไฟล์บันทึกการประเมินซึ่งจะต้องดาวน์โหลดมาเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือเก็บไว้เป็น
พยานหลักฐานกรณีมีการร้องเรียน อุทธรณ์ผลการประเมินความรู้ความสามารถ  ตามประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ การประเมิน การออกหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2568 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประเมิน สำนักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

01. นาย ก. 


