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1. บทน ำ 
  โดยที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 ยังไม่มีบทบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 

กับการพัฒนาประสิทธิภาพของสถานประกอบการ รวมทั้งการให้ความคุ้มครองความปลอดภัยสาธารณะ 
จากการท างาน เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาฝีมือแรงงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ์
ในปัจจุบัน จึงแก้ไขเพ่ิมเติมบทบัญญัติเพ่ือก าหนดให้การประกอบอาชีพในสาขาอาชีพ ต าแหน่งงาน หรือลักษณะงานใด 
ที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะ หรือต้องด าเนินการโดยผู้มีความรู้ความสามารถที่ได้รับการรับรองความรู้
ความสามารถ โดยมีระบบการประเมินเพ่ือรับรองความรู้ความสามารถ และให้นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ที่มีอ านาจควบคุมการด าเนินการของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ก าหนดให้ค่าธรรมเนียมที่ได้จากการรับรอง
ความรู้ความสามารถ ตกเป็นของกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการรับรอง
ความรู้ความสามารถ อีกทั้งก าหนดให้ผู้ประกอบกิจการได้รับสิทธิประโยชน์ เพ่ือเป็นการจูงใจให้ ผู้ประกอบ
กิจการเข้าร่วมในกระบวนการพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2557 ลงประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 26 ธันวาคม 2557 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 26 มีนาคม 2558 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการรับรองความรู้ ความสามารถ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ต้องด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนทุกกระบวนงานตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

3. ขอบเขต 
 การรับรองความรู้ความสามารถตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มีรายละเอียด ดังนี้   

1. การออกสมุดประจ าตัว  
2. การประเมินความรู้ความสามารถ  
3. การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  
4. การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ  
5. การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ  
6. การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  

4. นิยำม 
 สมุดประจ ำตัว หมายความว่า เอกสารหรือสิ่งอ่ืนใดที่ใช้ในการบันทึกประวัติของบุคคลในส่วน 
ที่เกี่ยวกับการศึกษา การฝึกอบรม การสัมมนา การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน การประกอบอาชีพ 
การท างานที่ผ่านมา หรือกรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด เพ่ือประโยชน์ในการประกอบอาชีพหรือการจ้างงาน 
 กำรประเมิน หมายความว่า การพิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะส่วน
บุคคล และประสบการณ์หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพในระดับต่างๆ ตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 ผู้ประเมิน หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการขึ้นทะเบียนให้ท าหน้าที่ผู้ประเมินผู้ขอหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
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 การรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า การรับรองความรู้ความสามารถในการประกอบ
อาชีพของบุคคลที่ผ่านการประเมินในแต่ละระดับตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

 หนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ หมายความว่า หนังสือที่ออกให้แก่บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้
ความสามารถ 
 องค์กรอำชีพ หมายความว่า กลุ่มบุคคลหรือสถาบันที่มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมการประกอบอาชีพ
ซึ่งคณะกรรมการได้รับรองให้มีสิทธิและหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่
คณะกรรมการประกาศก าหนด และให้หมายความรวมถึงองค์กรวิชาชีพตามกฎหมายอื่นด้วย 
 ศูนย์ประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถกลำง หมายความว่า สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ และส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
(ค าสั่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ 369/2563 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2563 เรื่อง มอบอ านาจการด าเนินงานของ
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลางตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕) 
 ศูนย์ประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถตำมมำตรำ 26/4(2)  หมายความว่า องค์กรอาชีพหรือหน่วยงาน
ของรัฐตามประเภทที่คณะกรรมการประกาศก าหนดที่ได้รับการรับรองจากนายทะเบียนให้เป็นศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถ 
 นำยทะเบียน หมายความว่า อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย (ค าสั่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ 737/2563 
ลงวันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ.2563 เรื่อง มอบหมายข้าราชการเป็นนายทะเบียนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545) 
 อธิบดี หมายความว่า อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ (ค าสั่งกระทรวงแรงงาน ที่ 211/2561 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 
2561 เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545)  
  คู่มือคุณภำพ หมายความว่า  เอกสารที่อธิบายภาพรวมขององค์กร ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป ขอบข่าย การด าเนิน
กิจกรรมของหน่วยรับรอง นโยบายคุณภาพ และ นโยบายการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม โครงสร้างองค์กร 
แนวทางการด าเนินงาน และอ้างอิงเอกสารในล าดับถัดไป 
  คู่มือวิธีกำรปฏิบัติงำน หมายความว่า เอกสารที่ให้รายละเอียดของวิธีการท างานในเรื่องนั้นๆ  
โดยอาจไม่แสดงให้เห็นความเชื่อมโยงกับกระบวนการอื่นๆ 
  กำรอุทธรณ์  หมายความว่า การที่ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่า
เป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ มีความเห็นขัดแย้งกับนายทะเบียนที่ได้ด าเนินการพิจารณาตัดสิน
ไปแล้ว เพื่อให้มีการพิจารณาผลการตัดสินใหม่  

กำรร้องเรียน หมายความว่า การแสดงความไม่พอใจต่อการปฎิบัติงานหน่วยรับรองแต่มิใช่การ
อุทธรณ ์

5. ผู้ปฏิบัติงำน และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 5.1 พนักงานเจ้าหน้าที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้ความสามารถ 

หมายเลขเอกสาร: WI-L-02 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: -/-/- หน้าที่ 3 | 17 

 

  

  1. จัดเตรียมชุดคอมพิวเตอร์ส าหรับระบบรับรองความรู้ความสามารถ (E-License) จ านวน 1 ชุด 
  2. สร้างแบบค าขอในระบบรับรองความรู้ความสามารถ (E-License) พร้อมตรวจสอบเอกสารหรือ 
  หลักฐานที่ยื่น (กรณีระบบรับรองความรู้ความสามารถ (E-License) ขัดข้องให้เตรียมแบบ คร. 10) 

  3. ชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนการประเมินความรู้ความสามารถ 
  4. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบค าขอ 
  5. จัดเตรียมสถานที่ ใบลงทะเบียน แนวค าถาม และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน 
  6. เก็บภาพถ่ายการประเมินความรู้ความสามารถ พร้อมจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    5.2 ผู้ประเมิน 
 1. ตรวจเอกสารส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
 2. เตรียมค าถาม และอุปกรณ์ประกอบการประเมิน 
  3. ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ 
  4. รวมคะแนนการประเมิน พร้อมลงนาม 
  5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

5.3 นายทะเบียนหรือผู้ได้รับการรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒)
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบค าขอและเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอ 
  2. ลงนามในหนังสือรับรองความรู้ความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 
การประเมินความรู้ความสามารถ แบ่งออกเป็นหัวข้อการปฏิบัติงาน 3 หัวข้อ ดังนี้ 
6.1 กำรเตรียมกำรก่อนกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1. แบบ คร. 10 ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน จ านวน 3 รูป (กรณีต้องการ) 
3. บัตรประจ าตัวประชาชน 
4. ใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ (ตรวจสอบความถูกต้องจากระบบ  
 datacenter ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน)  
5. ใบรับรองประสบการณ์การท างาน หรือ 
6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอื่น ๆ หรือ 
7. ใบแสดงวุฒิการศึกษา 
8. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ได้รับโล่รางวัลในสาขาที่เก่ียวข้องกับการประเมิน 

หมำยเหตุ  เอกสารรายการที่ 4 – 7  สามารถใช้ข้อมูลจากสมุดประจ าตัวแทนได้  โดยไม่ต้องแสดงเอกสาร
หลักฐานซ้ าอีก 
 คุณสมบัติผู้ยื่นค าขอ 

1. ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพที่จะขอประเมินความรู้ความสามารถ   
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2. มีประสบการณ์การท างาน/การฝึกอบรม/วุฒิการศึกษา หรือได้รับโล่ประกาศเกียรติคุณใน 
 สาขาอาชีพที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน 
3. มีคุณลักษณะส่วนบุคคลที่เหมาะสมในสาขาอาชีพที่ขอรับประเมิน 
 

 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง
และศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ
ตามมาตรา 26/4(2) จัดท าแผนการ

ประเมินความรู้ความสามารถ 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร  ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผู้สนใจยื่นค าขอประเมินความรู้ความสามารถ 

ช้ีแจงรายละเอียดการด าเนินงาน 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

สร้างแบบค าขอ (คร.10) ในระบบรับรองความรู้
ความสามารถ (E-License) (กรณีระบบรับรอง
ความรู้ความสามารถ (E-License) ขัดข้องให้บันทึก
ค าขอในแบบ คร. 10) 

ช าระค่าธรรมเนยีม/ค่าบริการ 

นัดวันผู้เข้ารับการประเมินตามแผน 

นัดหมายผู้ประเมิน 

ขออนุมัติด าเนินการ 

จัดเตรียมสถานท่ีประเมิน  
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำน 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 

หลักฐำนที่ใช ้
1. จัดท าแผนการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ 

1.1 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง จัดท า
ประกาศแผนการประเมินความรู้ความสามารถ 
เสนอผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/
ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานลงนาม  
1.2 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4 (2) จัดท าประกาศแผนการประเมินความรู้
ความสามารถ เสนอผูไ้ด้รับการรบัรองเป็นศูนย์
ประเมินความรูค้วามสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒) 
ลงนาม 
1.3 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ประกาศแผนการ
ประเมินความรูค้วามสามารถผ่านสื่อประชาสัมพันธ์
หน่วยงาน เช่น เว็บไซต์หน่วยงาน ป้ายประชาสัมพันธ ์
***ก าหนดแผนการประเมินใหส้ิ้นสุดภายใน 30 
กันยายนของปีนั้น  
***กรณีมีเหตุขดัข้อง ต้องเปลี่ยนวันจากที่ประกาศ
ไปแล้ว ให้โทรแจ้งผู้ยื่นค าขอเพื่อนัดวันประเมินใหม ่

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
-ผู้อ านวยการสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน/
ผู้อ านวยการ
ส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน/ผูไ้ด้รับการ
รับรองเป็นศูนย์
ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา ๒๖/๔ (๒) 

ประกาศแผนการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ  
- ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถกลาง  
(F-L-01)  
-ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4(2)   
(F-L-02) 

2. ผูส้นใจยื่นค าขอ
ประเมินความรู้
ความสามารถ 

ยื่นเอกสารหลักฐานต่างๆ กับเจ้าหน้าท่ี ผู้ยื่นค าขอ  

3. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสาร 

3.1  ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของการยื่น
เอกสารค าขอ  
3.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น  หลักฐาน
การเปลีย่นช่ือ 
3.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 
3.4 สาขาอาชีพ สาขา  ท่ีขอรับขึ้นทะเบียน 
ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 
3.5 รูปถ่ายหน้าตรง ต้องตรวจสอบดังนี ้ 
(กรณีต้องการ) 

- ขนาด 1 x 1.5 น้ิว 
- ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
- ไม่สวมหมวก 
-   ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม 

3.6 ใบรับรองมาตรฐานฝมีือแรงงานแห่งชาติ  
ต้องตรวจสอบ ดังนี ้

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 

-แบบ คร. 10  
(OLC. 10) 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช ้

- ข้อมูลการผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติ จากระบบบริการตามภารกิจ 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (Datacenter) 

- ข้อมูลสาขา เป็นไปตามที่กรมฯ ก าหนด 
3.7 เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน ต้องตรวจสอบ 
ดังนี ้
 ผู้ยื่นค าขอ สามารถใช้เอกสารแสดงประสบการณ์
ท างานแบบใดก็ได้  ตัวอย่างเช่น 

– หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน ที่ออก
โดยหน่วยงาน 

– หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน ที่ออกโดยบุคคล 
– สมุดประจ าตัว ที่ออกโดยกรมพัฒนาฝีมือ

แรงงาน 
***กรณียื่นค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ
ในสาขาอาชีพตามมาตรา 7(2) หนังสือรับรอง
ประสบการณ์ท างานต้องไม่อยู่ในระยะเวลาที่
กฎหมายใช้บังคับแล้ว 
***กรณีผู้ยื่นสมุดประจ าตัวตาม พ.ร.บ.ส่งเสรมิฯ ท่ี
ออกโดยกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ให้ตรวจสอบเฉพาะ
ข้อมูลที่ไมม่ีบันทึกในสมดุประจ าตวั 

4. ช้ีแจงรายละเอียด
การด าเนินงานให ้
ผู้ขอหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ 

อธิบายขัน้ตอนการด าเนินงานใหผู้้ยืน่ค าขอทราบ  ดังนี ้
4.1 หลังจากรับเรื่องแล้วเป็นการตรวจสอบความ
ถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร  

5 4.2 เมื่อเอกสารถูกต้อง/ครบถ้วนจะถือเป็นการ
เริ่มต้นเข้าสู่กระบวนการประเมิน โดยผู้ขอหนังสือ
รับรองความรูค้วามสามารถ เลือกวันประเมินจาก 
แผนการประเมินความรู้ความสามารถที่ศูนย์ประเมิน
ก าหนดไว ้
4.3  การประเมิน ม ี3 ด้าน คือ  ความรู้
ความสามารถ  ประสบการณ์  และคุณลักษณะส่วน
บุคคล  โดยความรูค้วามสามารถ/ประสบการณ์จะ
ประเมินจากเอกสาร ส่วนคณุลักษณะส่วนบุคคล
ประเมินจากการสัมภาษณ ์
4.4  การเตรียมตัวเข้ารับการประเมิน  

- ต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
- ต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง 

หร ือหล ักฐานอย ่างอื ่นที ่หน ่วยราชการออกให้ 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช ้

ซึ่งมีรูปถ่าย และเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก
ชัดเจน 

- ต้องลงทะเบียนก่อนการประเมินล่วงหน้า
อย่างน้อย 30 นาที ณ จุดลงทะเบียนที่ก าหนด 
4.5 หากผู้ยื่นค าขอต้องการเปลีย่นแปลงก าหนดวัน
ประเมิน (ได้ 1 ครั้ง) จะต้องแจ้งหน่วยงานทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ   
4.6 กรณผีู้ยื่นค าขอไม่เข้ารบัการประเมินตาม
ก าหนดโดยไมไ่ด้ปฏิบัตติามข้อปฏบิัติ ศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถกลางและศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) จะไม่คืน
ค่าธรรมเนียม/ค่าบริการ 
4.7 เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินความรูค้วามสามารถ
แล้ว จะประกาศผลผู้ผ่านการประเมินความรู้
ความสามารถผ่านทางสื่อประชาสมัพันธ์ของ
หน่วยงาน 
4.8 ผู้ผ่านการประเมินสามารถติดต่อขอรับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้
ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ณ จุด
ยื่นค าขอ  
** กรณีผู้ผา่นการประเมิน ไมไ่ด้มารับหนังสือ
รับรองด้วยตนเองต้องจัดท าหนังสอืมอบอ านาจ 

5. สรา้งแบบค าขอ 5.1 เข้าระบบรับรองความรู้ความสามารถ  
(E-License) (กรณีระบบรับรองความรู้ความสามารถ 
(E-License) ขดัข้องให้กรอกข้อมูล ในแบบ คร. 10  
(OLC. 10))  
- กรณเีป็นศนูย์ประเมินความรู้ความสามารถกลางให้
ปฏิบัติตามคู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบ
รับรองความรูค้วามสามารถ การประเมินความรู้
ความสามารถ (WI-EL-02) 
- กรณีเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
ตามมาตรา 26/4(2) ปฏิบัติตามคู่มือวิธีการ
ปฏิบัติงาน การใช้งานระบบรับรองความรู้
ความสามารถ เรื่อง การประเมินความรู้
ความสามารถของ 26/4 (2) (WI-EL-11) 

 
 
 
 
-พนักงานเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
-เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4(2) 

-แบบ คร. 10  
(OLC. 10) 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช ้

6.ช าระคา่ธรรมเนียม/
ค่าบริการ 

6.1 ช้ีแจงอัตราคา่ธรรมเนยีม/คา่บริการการประเมนิ
เพือ่ออกหนังสือรับรองความรูค้วามสามารถ 
ตามมาตรา 26/13 วรรคหนึ่ง  ตามที่กฎหมายก าหนด 
6.2 ช้ีแจงกรณีผู้ยื่นค าขอ หากไมเ่ข้ารบัการ
ประเมินตามก าหนด โดยไม่ได้ปฏบิัติตามข้อปฏิบัติ
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลางและศูนย์
ประเมินความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4(2) 
จะไมค่ืนค่าธรรมเนียม/คา่บริการ 
6.3 แนะน าวิธีการช าระเงิน โดยใช้แบบฟอร์มแจ้ง
รายการคา่ธรรมเนียมเกี่ยวกับการรับรองความรู้
ความสามารถ และการน าใบเสรจ็รับเงินมาแสดงใน
การด าเนินการขั้นต่อไป 
6.4 แนะน าสถานท่ีช าระค่าธรรมเนียม 
6.5  ช าระค่าธรรมเนียมและน าใบเสรจ็รับเงิน
กลับมายังจดุยื่นค าขอ 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 

-แบบฟอร์มแจ้ง
รายการคา่ธรรมเนียม
เกี่ยวกับการรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
(F-L-03) 

7.นัดวันผู้เข้ารับการ
ประเมิน 

7.1 ผู้ยื่นค าขอแสดงใบเสร็จรับเงิน 
7.2 สอบถามข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ ส าหรับติดต่อกลับ 
7.3 ผู้ยื่นค าลงช่ือรับทราบวันท่ีประเมิน 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
-ผู้ยื่นค าขอ 

- แบบ คร. 10 
(หน้าท่ี 2)  
(OLC. 10) 

8. นัดหมายผู้ประเมิน การประเมนิความรูค้วามสามารถ ต้องใช้ผู้ประเมินอยา่ง
น้อย 3 คนขึ้นไปมาประเมิน 
8.1 นัดหมายผู้ประเมินอย่างน้อย 3 คน (ตัวจริง) 
8.2 ประสานผู้ประเมินอย่างน้อย 1 คน ส ารองกรณี
ผู้ประเมินหลักติดภารกิจ 
8.3 ให้จดัท าทะเบียนผู้ประเมิน และจัดล าดับการ
ท าหน้าทีผู่้ประเมิน 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 

 

9. ขออนุมัติ
ด าเนินการจัดการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ 

9.1  ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง 
9.1.1 ขออนุมัตดิ าเนินการจัดการประเมินความรู้

ความสามารถ ต่อผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือ
แรงงาน/ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 

- ระบุวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินให้
ชัดเจน (กรณีประเมินนอกสถานท่ี ให้ประสาน
เจ้าของสถานท่ีจัดเตรียมสถานท่ี ตามข้อ 10.2) 

- ระบุจ านวนผูเ้ข้ารับการประเมิน 
- ระบุช่ือผู้ประเมิน พร้อมเลขที่หนงัสือรับรอง

การขึ้นทะเบียนผู้ประเมิน จ านวน 3 คน 

-พนักงานเจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการประเมิน 
(F-L-04) 
-หนังสือเชิญผู้ประเมิน 
(F-L-05) 
-หนังสือขออนุมัติ
เปล่ียนผู้ประเมิน 
(F-L-06)  
 
 
 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้ความสามารถ 

หมายเลขเอกสาร: WI-L-02 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: -/-/- หน้าที่ 9 | 17 

 

  

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช ้

- ระบุค่าใช้จ่ายในการประเมิน 
9.1.2 จัดท าหนังสือเชิญผู้ประเมนิ จ านวน 3 คน  
9.1.3 หากมผีู้ประเมินติดภารกิจ ไม่สามารถท า

หน้าท่ีผู้ประเมินในวันท่ีก าหนดได้ ให้ท าหนังสือขอ
อนุมัติเปลีย่นผู้ประเมิน 

9.1.4 กรณีมผีู้ยื่นค าขอ เพิ่มจากที่ได้อนุมัตไิวใ้ห ้
ขออนุมัติด าเนินการจดัการประเมนิความรู้
ความสามารถ เพิม่เตมิ 
9.2 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4(2) 
   9.2.1 ขออนุมตัิด าเนินการจัดการประเมินความรู้
ความสามารถ ต่อผู้ไดร้ับการรับรองเป็นศูนย์
ประเมินความรูค้วามสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒) 
โดยมรีายละเอียด ดังนี ้
- ระบุวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินให้ชัดเจน  
- ระบุจ านวนผูเ้ข้ารับการประเมิน 
- ระบุช่ือผู้ประเมิน พร้อมเลขที่หนงัสือรับรองการขึ้น
ทะเบียนผู้ประเมิน จ านวน 3 คน 

9.2.2 จัดท าหนังสือเชิญผู้ประเมนิ จ านวน 3 คน  
9.2.3 หากมผีู้ประเมินติดภารกิจ ไม่สามารถท า

หน้าท่ีผู้ประเมินในวันท่ีก าหนดได้ ให้ท าหนังสือขอ
อนุมัติเปลีย่นผู้ประเมิน 
   9.2.4 กรณมีีผู้ยื่นค าขอ เพิ่มจากท่ีได้อนุมัตไิว้ให ้
ขออนุมัติด าเนินการจดัการประเมนิความรู้
ความสามารถ เพิม่เตมิ 
   9.2.5 กรณีประเมินนอกสถานที่ ให้ท าบันทึกแจ้ง
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/
ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานในพื้นที่
ทราบ ก่อนการประเมินไม่น้อยกว่า 7 วัน พร้อมทั้ง
จัดเตรียมสถานท่ีตามข้อ 10.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าท่ีศูนย์
ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4(2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการประเมิน 
(F-L-07) 
-หนังสือเชิญผู้ประเมิน 
(F-L-08) 
-หนังสือขออนุมัติ
เปล่ียนผู้ประเมิน 
(F-L-09) 

10.การจัดเตรียม
สถานท่ี วัสดุ และ
เอกสาร  

10.1 การจดัเตรียมอุปกรณส์ าหรบัการลงทะเบยีน
และการประเมิน 
- บอร์ดประกาศรายช่ือและล าดับท่ีประเมินของผู้
เข้ารับการประเมิน เพื่อตรวจสอบรายช่ือก่อน
ลงทะเบียน 
- ปากกาลงทะเบียน (ตามความเหมาะสม) 
- กระดานรองเขยีนส าหรบัใช้รองเขยีนใบลงทะเบียน 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 

- แบบ คร. 10(OLC. 10) 
- แบบให้คะแนนผู้เข้ารับ
การประเมินความรู้
ความสามารถ 
(F-L-10) 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 2 
(F-L-11) 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 3 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้ความสามารถ 

หมายเลขเอกสาร: WI-L-02 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: -/-/- หน้าที่ 10 | 17 

 

  

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช ้

- ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการประเมนิความรู้
ความสามารถ ผู้ประเมิน และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  
(ที่มีรายละเอียดข้อมูลครบทุกช่อง เพื่อลงลายมือช่ือ
เท่านั้น)  
- แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการการ
ประเมินความรูค้วามสามารถ 
10.2 การจดัสถานท่ีประเมินความรู้ความสามารถ 
(ต่อผู้เข้ารับการประเมิน 1 คน) 
- การจัดสถานท่ีประเมินต้องมีพื้นทีส่ามารถรองรับ
คนได้อย่างน้อย 4 คน โดยไม่คับแคบจนเกินไป มี
แสงสว่างท่ีเหมาะสม ไมม่ีเสยีงรบกวน และอุณหภูมิ
ไม่หนาวหรือร้อนจนรบกวนสมาธขิองผู้เข้ารับการ
ประเมิน  
- โต๊ะ พร้อมวางป้ายช่ือผู้ประเมิน ตรงต าแหน่งที่น่ัง 
- เก้าอี้ (ส าหรับผู้ประเมิน 3 คน และผูเ้ข้ารับการ
ประเมิน 1 คน) 
10.3 การจดัเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประเมิน  
(ต่อผู้เข้ารับการประเมิน 1 คน) 
- แบบค าขอ (แบบ คร. 10) และเอกสารประกอบค าขอ 
จ านวน 1 ชุด 
- แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ จ านวน 1 ชุด 
- ใบให้คะแนนส่วนท่ี 2 จ านวน 1 ชุด 
- ใบให้คะแนนส่วนท่ี 3 จ านวน 3 ชุด  
- ชุดค าถาม 4 หมวด (ทักษะในการจัดการเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงาน,ทักษะเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมในการ
ปฏิบัติงาน,ทักษะในการเรียนรูเ้กี่ยวกับสถานที่ท างาน,
ทักษะในเรื่องของความสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน) 
โดยให้ผูป้ระเมินเลือกค าถามหมวดละ 1 ข้อ หรือ
ตามความเหมาะสม 
10.4 เตรียมชุดอุปกรณ์ ประกอบการประเมิน เช่น 
แผงวงจร สวิตซไ์ฟ เป็นต้น 
10.5 จัดสถานท่ีนั่งรอเข้ารบัการประเมิน 

(F-L-12) 
-ใบลงทะเบียนผูเ้ข้า
รับการประเมินความรู้
ความสามารถ ผู้ประเมิน 
และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(F-L-13) 
-แบบประเมินความ
พึงพอใจในการรับ
บริการการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 

(F-L-14) 
 

11. ผู้ประเมินประชุม
เตรียมความพร้อม
ก่อนการประเมิน 

ผู้ประเมนิประชุมเตรียมความพรอ้มก่อนการประเมิน 
11.1 พิจารณาแบบ คร. 10 และเอกสาร
ประกอบการยื่นค าขอ 
11.2 เตรียมค าถาม ชุดอุปกรณ์ ส าหรับการประเมิน 
ใบให้คะแนนสว่นที่ 2 และใบให้คะแนนส่วนที่ 3 

-ผู้ประเมิน 3 คน - แบบ คร. 10 
(OLC. 10) 
- แบบให้คะแนนผู้เข้า
รับการประเมินความรู้
ความสามารถ 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้ความสามารถ 

หมายเลขเอกสาร: WI-L-02 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: -/-/- หน้าที่ 11 | 17 

 

  

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช ้

(F-L-10) 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 2 
(F-L-11) 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 3 

(F-L-12)  
 

6.2 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 เอกสารที่ต้องใช้ 

บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง หรือหลักฐานอย่างอ่ืนที่หน่วยราชการออกให้ซึ่งมีรูปถ่าย และ
เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช้ 

1. ลงทะเบียน ด าเนินการลงทะเบียน 
1.1 ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ
ต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงหรือ
หลักฐานอย่างอื่นที่หน่วยราชการออกให้ซึ่งมีรูปถ่าย 
และเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน 
1.2 ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
ต้องลงทะเบียนก่อนการประเมินล่วงหน้าอย่างน้อย 
30 นาที ณ จุดลงทะเบียนที่ก าหนด โดยผูเ้ข้ารับการ
ประเมินทุกคนต้องลงลายมือช่ือเข้าประเมินในใบ

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 

-ใบลงทะเบียนผูเ้ข้า
รับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ  

ผู้ประเมิน และ
เจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้อง 

(F-L-13) 

ลงทะเบียน 

ช้ีแจงข้อปฏิบัติในการประเมิน 

ด าเนินการประเมิน 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้ความสามารถ 

หมายเลขเอกสาร: WI-L-02 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: -/-/- หน้าที่ 12 | 17 

 

  

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร 
หลักฐำนที่ใช้ 

ลงทะเบียนเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ
ให้ตรงกับลายมือช่ือในแบบค าขอ (แบบ คร.10)  

2. ช้ีแจงข้อปฏิบัติใน
การประเมิน 

ช้ีแจงข้อปฏิบัติในการประเมิน 
2.1 ห้ามน าสมุดจดบันทึก หนังสอื เศษกระดาษ 
โทรศัพท์มือถือ หรอือุปกรณ์สื่อสารทกุชนิด เขา้ห้องประเมิน 
2.2 ห้ามน าอาหาร และเครื่องดื่มเข้าห้องประเมิน 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
- ผู้ประเมิน 3 คน 

 

3. ด าเนินการประเมิน ประเมินตามวิธีการประเมินในแต่ละสาขาอาชีพ  
ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
3.1 การวัดค่าความรู้ความสามารถ ทักษะฝีมือ 
และทัศนคตใินการท างาน (น้ าหนักคะแนนร้อยละ 50) 
ให้ใช้ผลการผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติ กรณีที่ยังไม่มีการก าหนด
มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ ให้กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
ก าหนดกรอบในการประเมิน 
3.2 ประสบการณ์ในเรื ่องต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง 
หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพหรือการ
ท างานหรือการฝึกอบรม (น้ าหนักคะแนนร้อยละ 25)  
ให้ใช้วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้  

- ตรวจสอบจากเอกสารที่เกี่ยวข้องหรือ
รายละเอียดที่ปรากฎในสมุดประจ าตัว   

- การสมัภาษณห์รือการทดสอบเชิงพฤติกรรม   
- การแสดงผลงานที่ผ่านมา   
- วิธีการอื่นที่เหมาะสม 

3.3  คุณลักษณะส่วนบุคคลที่แสดงถึงศักยภาพใน
การประกอบอาชีพหรือการท างานที่มีอยู่ในตัวบุคคล 
(น้ าหนักคะแนนร้อยละ 25)  ให้ใช้การประเมินด้วยการ
สัมภาษณ์  
3.4 บันทึกข้อมูล (ค าถาม/ค าตอบ) รวมคะแนน 
และลงนามรับรองในแบบฟอร์มใบให้คะแนนทุก
แบบฟอร์ม และสรุปผลการประเมิน 

-ผู้ประเมิน 3 คน - แบบ คร. 10 
(OLC. 10) 
- แบบให้คะแนนผู้
เข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 
(F-L-10) 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 2 
(F-L-11) 
- ใบให้คะแนนส่วนที่ 3 

(F-L-12) 

4. เก็บภาพถ่ายการ
ประเมิน 

เก็บภาพถ่ายระหว่างการประเมินอย่างน้อย 3 รูป 
เพื่อประกอบการรายงาน ดังนี้ 
4.1 รูปถ่ายผู้ประเมิน 3 คน 
4.2 รูปถ่ายระหว่างการประเมิน 
4.3 รูปถ่ายรวมผู้ประเมินและผูเ้ข้ารับการประเมิน 

- พนักงานเจ้าหนา้ที/่
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
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6.3 กำรด ำเนินกำรภำยหลังกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร
หลักฐำนที่ใช้ 

1.สรุปผลการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ 
 

1.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่าความรู้
ความสามารถ ทักษะฝีมือ และทัศนคติในการ
ท างาน (ข้อมลูการผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติ) 
1.2  รวมคะแนนประเมินประสบการณ์ (ใบให้คะแนน
ส่วนท่ี 2) 
1.3  บันทึกข้อมูลค าถาม/ค าตอบ และรวม
คะแนนประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล (ใบให้
คะแนนส่วนท่ี 3) 
1.4 รวมคะแนนการประเมนิ (แบบใหค้ะแนนผู้เขา้รับ
การประเมินความรู้ความสามารถ) 
1.5 ลงช่ือผู้ประเมินในทุกแบบฟอร์ม (แบบให้คะแนน
ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ใบให้คะแนน
ส่วนท่ี 2 และใบให้คะแนนส่วนท่ี 3) 
 

-ผู้ประเมิน 3 คน  
(ข้อ 1.1 – 1.5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบให้
คะแนนผู้เข้ารับ
การประเมินความรู้
ความสามารถ 
(F-L-10) 
- ใบให้คะแนน
ส่วนที่ 2 
(F-L-11) 
- ใบให้คะแนน
ส่วนที่ 3 

(F-L-12) 
 

สรุปผลการประเมิน  

ประกาศผลการประเมินความรู้
ความสามารถ 

รับหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้

ได้รับหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ 

รายงานผลการด าเนินงานเสนอ  
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การประเมินความรู้ความสามารถ 

หมายเลขเอกสาร: WI-L-02 แก้ไขครั้งที่: 00 
วันที่บังคับใช้: -/-/- หน้าที่ 14 | 17 

 

  

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร
หลักฐำนที่ใช้ 

1.6 บันทึกผลการประเมินในระบบรับรองความรู้
ความสามารถ (E-License) 

-พนักงานเจ้าหน้าที่ /
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
(ข้อ 1.6 ) 

2. ประกาศผลการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ 

2.1 จัดท าบันทึกรายงานผลการประเมินความรู้
ความสามารถ รายงานผู้อ านวยการสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน/ผู้อ านวยการส านักงาน
พัฒนาฝีมือแรงงานหรือผู้ได้รับการรับรองเป็นศูนย์
ประเมินความรูค้วามสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒) 
2.2 จัดท าประกาศผลการประเมินความรู้
ความสามารถเสนอผู้อ านวยการสถาบันพัฒนา
ฝีมือแรงงาน/ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงานหรือผูไ้ดร้ับการรับรองเปน็ศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒) ลงนาม 
และเผยแพร่ประกาศผา่นสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
เช่น เว็บไซต์หน่วยงาน ป้ายประชาสัมพันธ์  
2.3 สั่งพิมพ์หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
จากระบบรับรองความรู้ความสามารถ (E-License) 
เสนอผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/
ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหรือผู้
ได้รับการรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒)ลงนาม (กรณี
ไม่สามารถสั่งพิมพ์หนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ จากระบบรับรองความรู้ความสามารถ 
(E-License) ได้ ให้จดัพิมพข์ึ้นตามรูปแบบที่กฎหมาย
ก าหนด) 
2.4 สั่งพิมพ์บัตรประจ าตัวผู้ได้รับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ จากระบบรับรองความรู้
ความสามารถ (E-License) เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ผู้อ านวยการ
ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหรอืผู้ได้รับการ
รับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตาม
มาตรา ๒๖/๔ (๒) ลงนาม 
(กรณีไม่สามารถสั่งพิมพ์บัตรประจ าตัวผู้ได้รับ
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ จากระบบ
รับรองความรูค้วามสามารถ (E-License) ได้ ให้จัดพมิพ์
ขึ้นตามรูปแบบที่กฎหมายก าหนด) 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
-ผู้อ านวยการสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน/
ผู้อ านวยการ
ส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน/ 
ผู้ไดร้ับการรับรองเป็น
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา ๒๖/๔ (๒) 

ศูนย์ประเมิน
ความรู้ความ 
สามารถกลาง 
-ประกาศผล
การประเมิน
ความรู้
ความสามารถ 
(F-L-15)  
-แบบ คร. 11  
(OLC. 11) 
- แบบ คร. 12 
(OLC. 12) 
ศูนย์ประเมิน
ความรู้
ความสามารถ 
ตามมาตรา 
26/4(2)  
-ประกาศผล
การประเมิน
ความรู้
ความสามารถ 
(F-L-16) 
- แบบ คร. 13 

  (OLC. 13) 
- แบบ คร. 14 
(OLC. 14) 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร
หลักฐำนที่ใช้ 

3. รับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ
และบัตรประจ าตัวผู้
ได้รับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ 

ผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถรับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้
ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ณ จุดยื่นค าขอ มี
รายละเอียดดังนี้ 
3.1 กรณีผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถรับ
เอกสารด้วยตนเอง ปฏิบัติดังนี้  
- ลงลายมือช่ือรับหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้ได้รับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถในทะเบียนรับหนังสือ
รับรองความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้ได้รับ
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ให้ตรงกับ
ลายมือช่ือในแบบค าขอ (แบบ คร.10) 
- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือรับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถในทะเบียนรับหนังสือรับรอง
ความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้ได้รับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
3.2 กรณีผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถไม่
สามารถรับเอกสารด้วยตนเอง ปฏิบัติดังนี้  
- ผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ต้องจัดท า
หนังสือมอบอ านาจ และติดอากรแสตมป์ให้ครบถ้วน 
- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือในหนังสือมอบอ านาจ 
และการติดอากรแสตมป์ให้ครบถ้วน 
- ตรวจสอบการรับรองส าเนาในส าเนาบัตร
ประชาชนทั้งผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
-  ตรวจสอบการลงลายมือช่ือรับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถในทะเบียนรับหนังสือรับรอง
ความสามารถและบัตรประจ าตัวผู้ได้รับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
-ผู้ผ่านการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 
 
 
 
 
- พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
 
 
- ผู้ผ่านการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 
 
- พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 
 
 
 

-ทะเบียนรับ
หนังสือรับรอง
ความสามารถ
และบัตร
ประจ าตัวผู้
ได้รับหนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ 
(F-L-17) 
-หนังสือมอบ
อ านาจ 
(F-L-18) 

4.รายงานผลการ
ด าเนนิงานเสนอ 
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

4.1 รายงานผลการด าเนินงานให้นายทะเบียน
ทราบภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน (เฉพาะศูนย์
ประเมินความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4(2) 
ตามแบบ คร. 22) 
4.2 สรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ
การประเมินความรู้ความสามารถ  
เพื่อสอบถามถึงความเป็นธรรม ความเที่ยงตรง  
และความนา่เช่ือถือของกระบวนการประเมิน  
และน าข้อมลูที่ไดร้ับมาเสนอส านักงานรับรองความรู้
ความสามารถ เพื่อพิจารณาปรับปรุงกระบวนการ
ประเมิน และวิธีการประเมิน 

-พนักงานเจ้าหน้าที่/
ศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) 

-แบบ คร.22  
(OLC.22) 
-แบบประเมิน
ความพึงพอใจ
ในการรับบริการ
การประเมิน
ความรู้
ความสามารถ 

(F-L-11) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 10 
 7.2 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 11 
 7.3 บัตรประจ าตัวผู้ขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 12 
 7.4 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 13 
 7.5 บัตรประจ าตัวผู้ขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ แบบ คร. 14 
 7.6 แบบรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) แบบ คร. 22 
 7.7 ประกาศแผนการประเมินความรู้ความสามารถของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง (F-L-01) 

7.8 ประกาศแผนการประเมินความรู้ความสามารถของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4(2) (F-L-02) 

 7.9 แบบฟอร์มแจ้งรายการค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการรับรองความรู้ความสามารถ (F-L-03) 
 7.10 หนังสือขออนุมัติด าเนินการประเมินของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง (F-L-04) 
 7.11 หนังสือเชิญผู้ประเมินของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง (F-L-05) 
 7.12 หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนผู้ประเมินของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง (F-L-06) 

7.13 หนังสือขออนุมัติด าเนินการประเมินของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  
 (F-L-07) 

7.14 หนังสือเชิญผู้ประเมินของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) (F-L-08) 
7.15 หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนผู้ประเมินของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  

(F-L-09) 
 7.16 แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ (F-L- 10) 
 7.17 แบบประเมินให้คะแนน ส่วนที่ ๒ (F-L- 11) 
 7.18 แบบประเมินให้คะแนน ส่วนที่ ๓ (F-L-12) 
 7.19 ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการประเมิน (F-L-13) 
 7.10 แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการการรับรองความรู้ความสามารถ (F-L-14) 
 7.11 ประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง (F-L-15) 

 7.12 ประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  
(F-L-16) 

 7.13 ใบลงทะเบียนรับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (F-L-17) 
 7.14 หนังสือมอบอ านาจ (F-L-18 ) 

8. ค ำสั่งและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗  
8.2 ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื ่องก าหนดสาขาอาชีพ ที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะ ซึ่งต้อง

ด าเนินการโดยผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ลงวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2558 
8.3 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการ

รับรองเป็นองค์กรอาชีพ ลงวันที่ 16 มกราคม 2562 
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8.4 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง ประเภทหน่วยงานของรัฐที่จะขอให้นาย
ทะเบียนรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ วันที่ 16 มกราคม 2562 

 8.5 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง จ าแนกและก าหนดระดับความรู้
ความสามารถ และก าหนดช่วงอัตราค่าจ้างที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของผู้ประกอบ
อาชีพ สาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สาขาช่างเครื่องปรับอากาศในบ้านและการ
พาณิชย์ขนาดเล็ก ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2563 

 8.6 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง จ าแนกและก าหนดระดับความรู้
ความสามารถ และก าหนดช่วงอัตราค่าจ้างที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของผู้ประกอบ
อาชีพ สาขาอาชีพอุตสาหการ สาขาช่างเชื่อมอาร์กโลหะด้วยมือ ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2563 

 8.7 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง จ าแนกและก าหนดระดับความรู้
ความสามารถ และก าหนดช่วงอัตราค่าจ้างที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของผู้ประกอบ
อาชีพ สาขาอาชีพอุตสาหการ สาขาช่างเชื่อมทิก ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2563 

 8.8 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง จ าแนกและก าหนดระดับความรู้
ความสามารถ และก าหนดช่วงอัตราค่าจ้างที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของผู้ประกอบ
อาชีพ สาขาอาชีพอุตสาหการ สาขาช่างเชื่อมแม็ก ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2563 

 8.9 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง จ าแนกและก าหนดระดับความรู้
ความสามารถ และก าหนดช่วงอัตราค่าจ้างที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของผู้ประกอบ
อาชีพ สาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สาขาช่างไฟฟ้าภายในอาคาร ลงวันที่ 26 
ตุลาคม พ.ศ. 2563 

 8.10 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขใน
การยื่นค าขอ การประเมิน การออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ลงวันที่ 29 
มีนาคม 2564 

 8.11 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรายงานผล
การด าเนินงานของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2564 

 8.12 ค าสั่งกระทรวงแรงงาน ที่ ๒๑๑/๒๕๖๑ ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2561 เรื่อง แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 8.13 ค าสั่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ 369/๒๕๖๓ ลงวันที่ 23 มีนาคม 2563 เรื่อง มอบอ านาจการ
ด าเนินงานของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลางตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 8.14 ค าสั่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ ๗๓๗/๒๕๖๓ ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2563 เรื่อง มอบหมาย
ข้าราชการเป็นนายทะเบียนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
9. ภำคผนวก ก (ตัวอย่ำงและแบบฟอร์ม) 

10. ภำคผนวก ข (กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง) 
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