
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบแทนหนงัสอืรบัรองควำมรูค้วำมสำมำรถ (N) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน กระทรวงแรงงาน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

&ldquo;หนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ&rdquo; หมายความวา่ หนังสอืทีอ่อกใหแ้กบ่คุคลทีผ่า่นการรับรองความรู ้

ความสามารถ 

 

ผูป้ระสงคจ์ะขอหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ ใหย้ืน่ค าขอพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่ศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถกลาง 

หรอืใหย้ืน่ค าขอพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่ศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4 (2) พรอ้มช าระคา่ธรรมเนยีมหรอื

คา่บรกิารตามทีก่ าหนด 

 

 หนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถใหม้อีายหุา้ปี ผูไ้ดรั้บหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ อาจยืน่ค าขอเพือ่ประเมนิใหมก่อ่น

วนัทีห่นังสอืรับรองความรูค้วามสามารถฉบับเดมิหมดอายไุมเ่กนิหกสบิวนั 

 

 กรณีหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถช ารุดหรอืสญูหาย ใหย้ืน่ค าขอพรอ้มเอกสาร หลกัฐานตอ่ศนูยป์ระเมนิความรู ้

ความสามารถกลาง หรอืศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ภายในสบิหา้วนันับแตว่นัทีท่ราบถงึการช ารุดหรอื

สญูหายดงักลา่ว ใบแทนหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถซึง่ออกโดยศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถกลาง หรอืศนูยป์ระเมนิ

ความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ใหเ้ป็นไปตามแบบทา้ยประกาศนี้ 

 

 การยืน่ค าขอตามประกาศนี ้ในกรุงเทพมหานครใหย้ืน่ ณ กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ในจังหวัดอืน่ใหย้ืน่ ณ หน่วยงานของกรม

พัฒนาฝีมอืแรงงานทีต่ัง้อยูใ่นจังหวดันัน้ หรือศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4 (2) 

 

**กรณีมอบอ านาจ ผูแ้ทน/ผูม้าสง่เอกสาร/พนักงานสง่เอกสารนัน้ไมม่อี านาจในการท าบนัทกึขอ้ตกลงสองฝ่ายแทนผูย้ืน่ค าขอ

จนกวา่จะไดรั้บมอบอ านาจอย่างถกูตอ้ง 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ ชัน้ 4 อาคาร 25 ปี 

กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทร. 0 2245 1703 โทรสาร 0 2245 1703 
http://www.dsd.go.th/oloc/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน/ส านักงานพัฒนาฝีมอืแรงงานทกุ
จังหวดั/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (รายละเอยีดทีอ่ยู ่โทรศพัท ์แฟกซ ์ของแตล่ะ
หน่วยงานสามารถดไูดท้ี ่http://www.dsd.go.th))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2 วนัท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1. ผูม้คีวามประสงคย์ืน่ค าขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งครบถว้นของเอกสารเบือ้งตน้ 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบและพาิรณารายละเอยีดขอ้มลู  

(หมายเหต:ุ -)  

3 ชัว่โมง จดุรับค าขอ 

 

2) กำรพจิำรณำ 3 ชัว่โมง จดุรับค าขอ 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1. เจา้หนา้ทีต่รวจคน้ขอ้มลูเดมิจากระบบสารสนเทศ 

2. เจา้หนา้ทีจั่ดท าใบแทนหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ
โดยใหม้อีายเุทา่กบัเวลาทีเ่หลอื  

 
(หมายเหต:ุ -)  

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

1. นายทะเบยีนพจิารณาลงนามอนุมัต ิ2. แจง้ผลใหผู้ย้ืน่ค าขอ
ช าระคา่ธรรมเนยีม 3. ผูย้ืน่ค าขอน าใบเสร็จรับเงนิมาแสดงเพือ่

รับมอบใบแทนหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัท าการ จดุรับค าขอ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณีเป็นบคุคล) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

แบบค ำขอใบแทนหนงัสอืรบัรองควำมรูค้วำมสำมำรถ (แบบ 

คร.16) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

3) 

 

รูปถำ่ยหนำ้ตรงขนำด 1x1.5 นิว้ 

ฉบบัจรงิ 2 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

เอกสำรขอ้มูลอืน่ ๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กำรขอใบแทนหนงัสอืรบัรองควำมรูค้วำมสำมำรถ ฉบบัละ 100 

บำท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กระทรวงแรงงาน 

(หมายเหต:ุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 สายดว่น 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint))  

2) กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

(หมายเหต:ุ (กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 โทร. 0 2245 1707 
http://www.dsd.go.th))  

3) ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ ชัน้ 4 อาคาร 25 ปี กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 
ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 โทร. 0 2245 1703 โทรสาร 0 2245 1703 

http://www.dsd.go.th/oloc))  
4) สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน/ส านักงานพัฒนาฝีมอืแรงงานทกุจังหวดั 

(หมายเหต:ุ (รายละเอยีดทีอ่ยู ่โทรศพัท ์แฟกซ ์ของแตล่ะหน่วยงานสามารถดไูดท้ี ่http://www.dsd.go.th))  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

6) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบ คร.16 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

** กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น หรอืไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐาน ร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่
ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะ

ด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม บนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

** ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 

** ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

 
 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์สามารถดาวนโ์หลดไดท้ีเ่ว็บไซต ์ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ http://www.dsd.go.th/oloc 
 

**กรณีมอบอ านาจ ผูแ้ทน/ผูม้าสง่เอกสาร/พนักงานสง่เอกสารนัน้ไมม่อี านาจในการท าบนัทกึขอ้ตกลงสองฝ่ายแทนผูย้ืน่ค าขอ

จนกวา่จะไดรั้บมอบอ านาจอย่างถกูตอ้ง 
 
 

Infographic 

ล ำดบั ชือ่ 

ไมม่ขีอ้มลู 

 
 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขอใบแทนหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ (N)  

ชือ่เรยีกท ัว่ไป:  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



1)ประกาศคณะกรรมการสง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน ลงวนัที ่22 เมษายน 2558 เรือ่ง หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขใน
การยืน่ค าขอการประเมนิการออกหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ อายหุนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ และการออกใบ
แทนหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ  

  
2)พ.ร.บ.สง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง, สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (ตามกฎกระทรวง), สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (นอกกฎกระทรวง) 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: พ.ร.บ. สง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 2.0 วนัท าการ 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
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