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คู่มือการรับบริการ : การขอมีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 4 ราชบุรี กลุ่มงานประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
•การประเมิน หมายความว่า การพิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะส่วนบุคคล และประสบการณ์หรือ
ความสําเร็จในการประกอบอาชพีในระดับตา่ง ๆตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
 

•การรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า การรับรองความรู้ความสามารถ ในการประกอบอาชีพของบุคคลทีผ่่านการประเมิน
ในแต่ละระดบัตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
 

•หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า หนงัสือที่ออกให้แก่บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้ความสามารถ 
 

•ผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ให้ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อศูนยป์ระเมินความรู้ความสามารถกลาง 
หรือให้ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อศูนยป์ระเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) พร้อมชําระค่าธรรมเนียมหรือ
ค่าบริการตามที่กาํหนด 
 

การประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

(1) ให้ใช้ผลการผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ เป็นการประเมินในส่วนของการวัดค่าความรู้ความสามารถ ทกัษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการทํางาน 
 

(2) กรณีที่สาขาอาชีพหรือตําแหน่งงานใดยังไม่มีการกําหนดมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน กําหนดกรอบความรู้ความสามารถ ทักษะฝีมือ และทัศนคติในการ
ทํางาน เพื่อใช้ในการประเมนิ 
 

(3) ประสบการณ์ในเร่ืองต่าง ๆที่เก่ียวข้อง หรือความสําเร็จในการประกอบอาชีพหรือการทํางาน หรือการฝึกอบรม 
 

(4) คุณลักษณะสว่นบุคคลที่แสดงถึงศักยภาพในการประกอบอาชีพหรือการทํางานที่มีอยู่ในตวับุคคล เช่น ทักษะในการจัดการ
เก่ียวกับการปฏิบัติงาน ทักษะเก่ียวกับสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน ทักษะในการเรียนรู้เกี่ยวกับสถานที่ทาํงาน ทักษะในเร่ือง
ของความสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน เปน็ต้น 
 

การประเมินตาม (3) หรือ (4) อาจทําได้ด้วยวธิีการอย่างหนึ่งอยา่งใด ดังนี้ 
 

(1) ตรวจสอบจากเอกสารที่เก่ียวข้องหรือรายละเอียดที่ปรากฏในสมุดประจําตัว 
(2) การสัมภาษณ์ หรือการทดสอบเชิงพฤติกรรม 
(3) การแสดงผลงานที่ผา่นมา 
(4) วิธีการอ่ืนที่เหมาะสมสําหรบัสาขาอาชีพหรือตําแหน่งงานนัน้ 
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•ในการประเมินเพื่อรับรองความรู้ความสามารถแต่ละคร้ังต้องมีผู้ประเมินไม่น้อยกว่าสามคน 
 

•ผู้ขอรับรองความรู้ความสามารถจะต้องได้รับคะแนนการประเมินไม่น้อยกวา่ร้อยละแปดสิบห้าของคะแนนรวม จึงจะถือว่าผา่นการ
ประเมินและมสีิทธไิด้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ให้ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลางหรือศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2) ซึ่งดําเนินการจัดให้มีการประเมินแก่ผู้ขอรับรองความรู้ความสามารถ ออกหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถให้แก่ผู้ผ่านการประเมิน หนังสือรับรองความรู้ความสามารถซึ่งออกโดยศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลางหรือ
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศนี้ 
 

•ให้ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถแจ้งผลการประเมินให้ผู้ยืน่คําขอทราบภายในห้าวนัทําการนับจากวนัทําการประเมิน กรณีที่ไม่
ผ่านการประเมินให้แจ้งเหตุผลให้ผู้ยื่นคําขอทราบ 
 

•หนังสือรับรองความรู้ความสามารถให้มีอายุสามปี ผูไ้ด้รับหนงัสือรับรองความรู้ความสามารถ อาจยื่นคําขอเพื่อประเมินใหม่ก่อน
วันที่หนังสือรับรองความรู้ความสามารถฉบบัเดิมหมดอายุไม่เกินเก้าสิบวนั 
 

•กรณีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถชาํรุดหรือสูญหาย ให้ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร หลักฐานต่อศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถกลาง หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ภายในสิบห้าวนันับแตว่ันทีท่ราบถึงการชํารุดหรือ
สูญหายดังกลา่ว ใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถซึ่งออกโดยศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง หรือศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ให้เป็นไปตามแบบทา้ยประกาศนี้ 
 

•การยื่นคําขอตามประกาศนี้ ในกรุงเทพมหานครให้ยื่น ณ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ในจังหวัดอืน่ให้ยื่น ณ หน่วยงานของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานที่ตัง้อยู่ในจังหวัดนัน้ หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2) 
 

•ในกรณีที่เป็นการยื่นคาํขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถคร้ังแรก ให้ผู้ที่ยื่นคําขอไว้แล้ว สามารถทาํงานต่อไปได้จนกว่าจะ
ได้รับแจ้งผลการประเมนิ 
 
 
 
  

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 4 ราชบุรี  
กลุ่มงานประเมินและรบัรองความรู้ความสามารถ 
เลขท่ี 113 ถนนเขาวัง – น้ําพุ ตําบล เจดยี์หัก 
อําเภอเมืองราชบุรี ราชบุรี 70000 : โทรศัพท์: 032 337 607 - 9 
www.facebook.com/Ratchaburi Skill 
email :d_radburi@dsd.go.th  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง  
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 8 วันทําการ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ผู้มีความประสงคย์ื่นคําขอและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารเบื้องต้น 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดข้อมูล 
3. แจ้งผลใหผู้้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม 4. ผู้ยื่นคําขอแสดงใบเสรจ็รับเงิน
เพื่อรับบัตรประจาํตัวผูเ้ข้ารับการประเมิน 5. เจ้าหน้าท่ีแจ้งนัดวันประเมิน 
(หมายเหต:ุ  ตรวจสอบจ านวนเอกสารที่ยื่นและตรวจสอบการรับรองส าเนา)   

3 ช่ัวโมง กลุ่มงานประเมินและ
รับรองความรู้
ความสามารถ   

2) การพิจารณา 
1. ผู้ยื่นคําขอแสดงบตัรประจําตัวและขอเข้ารับการประเมิน 2. ผู้ประเมิน
ดําเนินการประเมินความรู้ความสามารถและจัดทําบันทึกสรุปผลการประเมิน
รายงานนายทะเบียน 3. เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ   

5 วัน กลุ่มงานประเมินและ
รับรองความรู้
ความสามารถ  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
1. นายทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ 2. แจ้งผลการปะเมินให้ผู้ยื่นคําขอ 
และรับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ   

2 วัน กลุ่มงานประเมินและ
รับรองความรู้
ความสามารถ   

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ  
 

กรมการปกครอง 

2) 
 

แบบค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (แบบ คร.10) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ  

สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

3) 
 

รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1x1.5 นิ้ว 
ฉบับจริง 2 ชุด   

- 

4) 
 

เอกสารด้านการศึกษา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

5) 
 
 

 

เอกสารด้านการฝึกอบรม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

6) 
 

เอกสารด้านการสัมมนา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

7) 
 

เอกสารด้านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

8) 
 

เอกสารด้านการประกอบอาชีพและการท างานที่ผ่านมา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

9) 
 

เอกสารข้อมูลอืน่ ๆ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) การขอมีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ คร้ังละ 1000 บาท   ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ช้ัน 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 
10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 170 http://www.dsd.go.th/oloc))  

2) กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
(หมายเหต:ุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1707 
http://www.dsd.go.th))  

3) กระทรวงแรงงาน 
(หมายเหต:ุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1    
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ คร.10 

(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4345))  
2) แบบบัตรประจําตัวผู้เข้ารับการประเมิน 

(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/5409))  
3) แบบ คร.12 

(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4343))  
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
** กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับคําขอและผู้
ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่นคําขอดาํเนินการแกไ้ข/
เพิ่มเตมิ หากผู้ยื่นคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูร้ับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงาน จนกว่าผูย้ื่นคําขอจะดําเนินการแกไ้ขคําขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเตมิครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
** ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแตเ่จ้าหนา้ที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 
** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นคําขอทราบภายใน 5 วันทําการนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม สามารถดาวนโ์หลดได้ทีเ่ว็บไซต์ สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ http://www.dsd.go.th/oloc  
 

ชื่อกระบวนงาน: การขอมีหนังสือรับรองความรูค้วามสามารถ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน   
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

  
1)ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่องสาขาอาชีพ ต าแหน่งงานหรือลักษณะงานท่ีอาจะเป็นอันตรายต่อสาธารณะ หรือต้องใช้ผู้มีความรู้
ความสามารถ ซึ่งต้องด าเนินการโดยผูไ้ด้หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  
2)ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันท่ี 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ
การประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสอืรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ  

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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3)พระราชบัญญตัิส่งเสรมิการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 มาตรา 26/3 และ 26/10  
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตสิ่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 8.0 


