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เรื่อง  การด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 
 

ผู้จัดท า 
1.  ว่าที่ร้อยเอกสมศักดิ์ เนียมสุวรรณ ผู้อ านวยการส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
2.  นายถาวร หมู่ผึ้ง นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการพิเศษ 
3.  นายสมบูรณ์ รักษ์วงษ์ นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการ 
4.  นางวรนิภา จินาชาญ นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการ 
5.  นางสาวนุชจรินท์ สายรัดทอง นักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงานช านาญการ 
 
ผู้ทบทวน 
1.  นายสุภพ ปิงตา รองอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
2.  นายวีรศักดิ์ ลดาคม ผู้เชี่ยวชาญด้านการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.  คณะท างานจัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับรองเป็นองค์กรอาชีพ การรับรองเป็นศูนย์ประเมิน

ความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4(2)  การด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงาน
ของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ และการอนุญาตให้ใช้เครื ่องหมายที่แสดงว่าเป็ น      
ผู้ประกอบกิจการซึ่งจ้างผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

4. คณะท างานจัดท าแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการประเมินเพื่อรับรองความรู ้ความสามารถ  การ  
ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมิน  การออกสมุดประจ าตัวและ
บันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว 

 
บันทึกการแก้ไข 

แก้ไขครั้งที่ วัน  เดือน  ปี ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการแก้ไข 
    

    

    

 



 

บทน ำ 
 

 โดยที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 แก้ไข
เพ่ิมเติมบทบัญญัติพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545  มีบัญญัติที่เกี่ยวข้อง
ในการให้ความคุ้มครองความปลอดภัยสาธารณะจากการท างาน โดยก าหนดให้การประกอบอาชีพ  
ในสาขาอาชีพ ต าแหน่งงาน หรือลักษณะงานใดที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะ ต้องด าเนินการ
โดยผู้มีความรู้ความสามารถที่ได้รับการรับรองความรู้ความสามารถ ตามหลักเกณฑ์การประเมิน  
เพ่ือรับรองความรู้ความสามารถ และให้นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจหน้าที่ประเมิน  
เพื่อรับรองความรู้ความสามารถ ควบคุมการด าเนินการของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ  
การเก็บค่าธรรมเนียมส่งเข้าเป็นรายได้ของกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เพื ่อน าไปใช้ในการ
ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการรับรองความรู้ความสามารถ อีกทั้งให้ผู้ประกอบกิจการได้รับสิทธิ
ประโยชน์ เพ่ือเป็นการจูงใจให้ผู้ประกอบกิจการเข้าร่วมในกระบวนการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานในส่วนของการรับรองความรู้ความสามารถตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 ส าหรับนายทะเบียนและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส่วนกลาง สถาบัน
พัฒนาฝ ีม ือแรงง านภาค ศ ูนย ์พ ัฒนาฝ ีม ือแรงงานจ ังหว ัด  และศ ูนย ์พ ัฒนาฝ ีม ือแรงงาน
กรุงเทพมหานคร ใช้ประกอบการปฏิบัติงานในกระบวนการการรับรองความรู ้ความสามารถ       
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 และกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
                                                        ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
                                                                 สิงหาคม  2558 
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คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 1 จาก 76 

 

 

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

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

1.วัตถุประสงค์  
 
 1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการรับรอง
ความรู้ความสามารถตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2557  
 1.2 เพ่ือให้การรับรองความรู้ความสามารถเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 1.4 เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 1.5 เพ่ือเป็นสื่อในการประสานงาน 
                
2.ขอบเขต  
 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการรับรองความรู้ความสามารถตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 ดังนี้ 

1. การออกสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล (มาตรา 26/1 มาตรา 26/2) 
2. การประเมินความรู้ความสามารถ (มาตรา 26/3) 
3. การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน (มาตรา 26/11)  
4. การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ (มาตรา 26/7) 
5. การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ (มาตรา 26/4(2)) 
6. การอนุญาตให้ใช้เครื ่องหมายจ้างงานผู ้ได้ร ับหนังสือรับรองความรู ้ความสามารถ  

(มาตรา 33/1(3)) 
7. การอุทธรณ์ค าสั่งนายทะเบียน(มาตรา 51/1) 
8. การตรวจและการเปรียบเทียบปรับผู้ฝ่าฝืนพระราชบัญญัติ (มาตรา 53) 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
 
 สมุดประจ ำตัว หมายความว่า สมุดที่ใช้ในการบันทึกประวัติของบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการศึกษา การฝึกอบรม การสัมมนา การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน การประกอบอาชีพ 
การท างานที่ผ่านมา 
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 กำรประเมิน หมายความว่า การพิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู ้ความสามารถ 
คุณลักษณะส่วนบุคคล และประสบการณ์หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพในระดับต่างๆ  
 ผู้ประเมิน หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการขึ้นทะเบียนให้ท าหน้าที่ผู้ประเมินผู้ขอหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 
 กำรรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ หมายความว่า การรับรองความรู้ความสามารถในการ
ประกอบอาชีพของบุคคลที่ผ่านการประเมิน 
 หนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ หมายความว่า หนังสือที่ออกให้แก่บุคคลที่ผ่านการ
รับรองความรู้ความสามารถ 
 องค์กรอำชีพ หมายความว่า กลุ่มบุคคลหรือสถาบันที่มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมการ
ประกอบอาชีพซึ่งคณะกรรมการได้รับรองแล้ว 
 ศูนย์ประเมินควำมรู ้ควำมสำมำรถ  หมายความว่า ศูนย์ที ่ท าหน้าที ่ประเมินและออก
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 ศูนย์ประเมินควำมรู ้ควำมสำมำรถกลำง  หมายความว่า ส านักงานรับรองความรู้
ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานของกรมที่ได้รับมอบอ านาจจากนายทะเบียน 
 ศูนย์ประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถตำมมำตรำ 26/4(2)  หมายความว่า องค์กรอาชีพที่
ผ่านการประเมินให้เป็นศูนย์ประเมินการรับรองความรู้ความสามารถ 
 นำยทะเบียน หมายความว่า อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน 
 
4. ควำมเป็นมำ 
 
 โดยที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  พ .ศ.2545 ยังไม่มีบทบัญญัติที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาประสิทธิภาพของสถานประกอบการ รวมทั้งการให้ความคุ้มครองความ
ปลอดภัยสาธารณะจากการท างาน เพื่อส่งเสริมและพัฒนาฝีมือแรงงานให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน จึงแก้ไขเพ่ิมเติมบทบัญญัติเพ่ือก าหนดให้การ
ประกอบอาชีพในสาขาอาชีพ ต าแหน่งงาน หรือลักษณะงานใดที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะ  
หรือต้องด าเนินการโดยผู้มีความรู้ความสามารถที่ได้รับการรับรองความรู้ความสามารถ โดยมีระบบ
การประเมินเพ่ือรับรองความรู้ความสามารถ และให้นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่มีอ านาจ
ควบคุมการด าเนินการของศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถก าหนดให้ค่าธรรมเนียมที่ได้จากการ
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รับรองความรู้ความสามารถตกเป็นของกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เพื่อน าไปใช้ในการด าเนินงาน    
ที ่เกี ่ยวข้องกับการรับรองความรู ้ความสามารถ อีกทั ้ง ก าหนดให้ผู ้ประกอบกิจการได้รับสิทธิ
ประโยชน์ เพื่อเป็นการจูงใจให้ผู้ประกอบกิจการเข้าร่วมในกระบวนการพัฒนาฝีมือแรงงาน โดย
พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่2) พ.ศ.2557 ลงประกาศในพระราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 26 ธันวาคม 2557  มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 26 มีนาคม 2558  
 
5. ผู้รับผิดชอบ 
 
 นำยทะเบียน : อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการ
แทน 
     พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ : พนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ.2545   
     ผู้ด ำเนินกำร : เจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย 
 
6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

การด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถ ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  แบ่งเรื่องการปฏิบัติงานออกเป็น 8 เรื่อง  ประกอบด้วย  

(1) การออกสมุดประจ าตัว และ การบันทึกข้อมูล 
(2) การประเมินความรู้ความสามารถ 
(3) การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
(4) การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ 
(5) การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
(6) การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
(7) การอุทธรณ์ค าสั่งนายทะเบียน 
(8) การตรวจ และ การเปรียบเทียบปรับผู้ฝ่าฝืนพระราชบัญญัติ  
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 การปฏิบัติงานภายใต้พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  
ส่งผลให้เกิดประโยชน์ต่อนายจ้าง ในการพัฒนาคุณภาพ/ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ การได้รับ 
สิทธิประโยชน์ด้านภาษีและด้านอ่ืน ๆ  เพ่ิมผลิตภาพแรงงาน เกิดประโยชน์ต่อลูกจ้าง ได้รับค่าจ้าง
สูงขึ้น  มีความรู้ความสามารถเป็นที่ยอมรับ และเกิดประโยชน์ต่อสาธารณะ/สังคม  ในการได้รับ
การคุ้มครองความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  สังคมส่วนรวมเกิดความสันติสุข  
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 สาระส าคัญของการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2557 ได้เพ่ิมเติมข้อก าหนดเกี่ยวกับระบบการรับรองความรู้ความสามารถ  สมุดประจ าตัว  
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ  ผู้ประเมิน  ในฐานะกรมพัฒนาฝีมือแรงงานถูกก าหนดให้เป็น
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง   
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 8 จาก 76 

 

 

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

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

6.1 กำรออกสมุดประจ ำตัว และ กำรบันทึกข้อมูล 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง  แบบสมุดประจ าตัว  
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการออกสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล  ลงวันที่ 22 
เมษายน 2558  
 นิยาม 

สมุดประจ ำตัว  หมายความว่า  สมุดที่ใช้ในการบันทึกประวัติของบุคคลในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการศึกษา  การฝึกอบรม  การสัมมนา  การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  การ
ประกอบอาชีพ  การท างานที่ผ่านมา 

สมุดประจ ำตัว  ใช้เป็นหลักฐานในการท าธุรกรรมต่าง ๆ อาทิ  การขอประเมินรับรอง
ความรู้ความสามารถด้านประสบการณ์  การสมัครงาน  การเดินทางไปต่างประเทศ  (ถ้าไม่มี 
ผู้ขอประเมินจะต้องน าเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่มีมาแสดง) 
 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1. ค าขอมีสมุดประจ าตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว (ตามแบบ คร.4)  
2. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1x1.5 นิ้ว  พื้นหลังสีขาว  ถ่ายมาไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 

2 รูป 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
4. ส าเนาเอกสารรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที ่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลลงในสมุด

ประจ าตัว 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1. ร ับค า ขอและ
ต ร ว จ ส อ บ
เ อ ก ส า ร
หลักฐานค าขอ 

1.1 กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน  
ให้แจ้งผู ้ยื ่นค าขอให้ด าเนินการให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

1.2 กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วน ให้ออกใบ
รับ ที่ระบุช่ือหน่วยงานที่รับ  เลขที่/วันที่รับ  
เจ้าหน้าที่  หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  และ
วันนัดมาฟังผล 

เจ้าหน้าที่   

2. ต ร ว จ ส อ บ
ข้อมูล 

ให้ตรวจสอบข้อมูลที่จะบันทึก  ดังนี้  
2.1 ใบ ร ับ ร อ งม า ต ร ฐ าน ฝ ีม ือ แ ร ง ง าน  ใ ห้

ตรวจสอบจากระบบบริการตามภารกิจกรม 
(Datacenter) 

2.2 กรณีสงสัยความถูกต้องของเอกสารหรือ
หลักฐานใด  การตรวจสอบเบื ้องต ้นให้
สอบถามจากผู้ยื่นค าขอ 

2.3 กรณ ีไ ม ่เ ชื ่อ ว ่า ข ้อม ูล จ าก เ อกสารหร ือ
หลักฐานใด  ให้ขอข้อมูลไปยังหน่วยงาน
ของรัฐ  สถานประกอบการ  บุคคลที่ทราบ
ข้อมูลดังกล่าว  หรืออื่น ๆ ตามที่เห็นควร 

2.4 ช้ีแจงผู้ยื่นค าขอ  ดังนี้ 
 สมุดประจ าตัว เป็นเอกสารราชการ 
 การแก้ไขหรือเพิ ่มเติมข้อความโดย

พลการ เป็นความผิดฐานปลอมแปลง
เอกสารราชการและความผิดอื ่น ๆ 
ตามประมวลกฎหมายอาญา 

 การบันทึกข้อมูล ในสมุดประจ าต ัว 
เป็นการบันทึกตามที่ผู้ยื ่นค าขอ ร้อง
ขอให้บันทึก โดยมีเอกสารหลักฐาน
ประกอบ  ผู้เกี่ยวข้องอาจตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายละเอียดต่าง ๆ 
เพิ่มเติมได้ 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

3. บันทึกข้อมูลใน
สมุดประจ าตัว 

3.1 เมื่อตรวจสอบเห็นว่าข้อมูลจากเอกสารหรือ
หลักฐานที ่ยื ่นดังกล่าวถูกต้อง  ให้บันทึก
ข้อมูลลงในสมุดประจ าตัว 

3.2 เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจ าตัว  
พร้อมประทับตรากรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
ขนาดความสูง 3 เซนติเมตรด้วยหมึกสีแดง
มุมขวารูปถ่าย  และมอบสมุดประจ าตัวนั้น
ให้แก่ผู้ยื่น 

3.3 กรณีข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมใน
ภายหลังหรือไม่ตรงกับความเป็นจริง  นาย
ทะ เ บ ีย น ส า ม า รถแ ก ้ไ ข ข ้อม ูล ใน ส ม ุด
ประจ าตัวให้ถูกต้องตามความจริงได้  และ
แจ้งให้ผู ้ยื ่นค าขอน าสมุดประจ าตัวมาให้
นายทะเบียนแก้ไขข้อมูล ให้ถ ูกต้องตาม
ความจริง 

เจ้าหน้าที่ 
และ 
นาย

ทะเบียน 

คร.3  

4. ขอข้อมูลไปยัง
หน่วยงานของ
ร ัฐ   ส ถ า น
ประกอบกา ร  
บุคคล หรืออื่น 
ๆ  ต า ม ที ่เ ห ็น
ควร 

4.1 ข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐานใดที่ยังขาด
ความน่าเช่ือถือ  ให้ชะลอการบันทึกไว้ก่อน
จนกว่าจะตรวจสอบแล้วเสร็จ 

4.2 ตรวจสอบข้อมูล ไปยังหน่วยงานของร ัฐ  
สถานประกอบการ  บุคคล หรืออื่น ๆ 

เจ้าหน้าที่   

5. บันทึกข้อมูล
เพิ่มเติม และ
การออกสมุด
ประจ าตัวกรณี
ช ารุดหรือ 
สูญหาย 

ให้ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการ
บันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว  เช่นเดียวกับการ
ขอมีสมุดประจ าตัว  

เจ้าหน้าที่ คร.4  

6. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

6.1 ค่าธรรมเนียม 

– ค่าธรรมเนียมสมุดประจ าตัว  เล่มละ 
100 บาท 

– ค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูลในสมุด

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 บัญชีอัตรา
ค่าธรรม 
เนียม 

ท้ายพระ
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสำร 
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ประจ าต ัว รายการละ  10  บาท แต่
รวมกันไม่เกินครั้งละ 100 บาท 

6.2 การช าระค่าธรรมเนียม   ให ้ผู ้ยื ่นค าขอ  
ช าระค่าธรรม เนียมสมุดประจ าต ัวและ
ค ่าธรรม เน ียมการบ ันท ึกข ้อม ูล ในสม ุด
ประจ าตัว กับเจ้าหน้าที ่การเงิน และน า
ใบเสร็จมาแสดงเพื่อขอรับสมุดประจ าตัว 

ราช 
บัญญัติ 

7. ขอรับสมุด
ประจ าตัว 

7.1 แจ้งผลผ่านการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และคุณสมบัติในการขอมีสมุดประจ าตัว
จากนายทะเบียน 

7.2 รับสมุดประจ าตัวจากนายทะเบียนหลังจาก
ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว 

เจ้าหน้าที่   

8. เก็บรักษา
เอกสาร 

นายทะเบียนต้องเก็บรักษาเอกสารหลักฐานไว้
เพื่อตรวจสอบไม่น้อยกว่า 2 ปี 

นาย
ทะเบียน 
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6.2 กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 
การประเมินความรู้ความสามารถเป็นการด าเนินการร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ และ   

ผู้ประเมิน  โดยแบ่งออกเป็นหัวข้อการปฏิบัติงาน 4 หัวข้อย่อย  ดังนี้ 
 
6.2.1 กำรพิจำรณำค ำขอหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

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

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

เมษายน 2558 เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ การประเมินการออกหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 

3. (ร่าง) ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื ่องสาขาอาชีพ ต าแหน่งงานหรือ
ลักษณะงานที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะ หรือต้องใช้ผู้มีความรู้ความสามารถ ซึ่งต้องด าเนินการ
โดยผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 นิยาม 
 กำรร ับรองควำมรู ้ควำมสำมำรถ   หมายความว ่า   การร ับรองความรู้
ความสามารถในการประกอบอาช ีพของบ ุคคลที ่ผ ่านการประ เม ิน ในแต ่ละระด ับตามที่
คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 หนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ  หมายความว่า  หนังสือที่ออกให้แก่
บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้ความสามารถ 
 อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 3 ปี 
 คุณสมบัติผู้ยื่นค าขอ 

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

 เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  
5. ใบรับรองประสบการณ์การท างาน 
6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอ่ืน ๆ 
7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ร ับค า ขอและ
ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค า
ขอ  จะต้องมีอย่างน้อย 7 รายการ 

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.10 

2. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

2.1 อธ ิบายอ ัตร าค ่า ธรรม เน ียมการ
ประเม ิน เพื ่อออกหนังส ือร ับรอง
ความรู ้ความสามารถตามมาตรา 
26/13 วรรคหนึ่ง  จ านวน 5,000 
บาทต่อครั้ง 

2.2 อธิบายวิธีการช าระเงิน  และการน า
ใบ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ินม าแ สด ง ใน กา ร
ด าเนินการขั้นต่อไป 

2.3 รับช าระค่าธรรมเนียม และออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

3. ออกใบรับเรื่อง 3.1 ผู้ยื่นค าขอแสดงใบเสร็จรับเงิน 
3.2 สอบถามข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 

ส าหรับติดต่อกลับ 
3.3 ออกใบร ับเรื ่องให้ผู ้ยื ่นค าขอเป็น

หลักฐาน 
3.4 อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้ผู้

ยื่นค าขอทราบ 
 หลังจากรับเรื ่องแล้วเป็นการ

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  หากต้องการข้อมูล
เพิ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อ
กลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 

 เมื่อเอกสารถูกต้องจะถือเป็น
การเริ่มต้นเข้าสู่กระบวนการ
ประเมิน โดย  หน่วยงานจะ

เจ้าหน้าที่ ใบร ับ เ รื ่อ ง
ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามา
รถ 

 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 17 จาก 76 

 

 

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

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

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

นัดหมายวันประเมิน และการ
ท าบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการ
ประเมิน 

4. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

4.1 แบบ คร.10 ค าขอรับรองการขึ ้น
ท ะ เ บ ีย น เ ป ็น ผู ้ป ร ะ เ ม ิน   ต ้อ ง
ตรวจสอบดังนี้ 
(1) ข ้อ ม ูล ใ น  ค ร . 1 0  ถ ูก ต ้อ ง

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

(2) สาขาอาชีพ  สาขา  ที ่ขอรับ
ขึ้นทะเบียน  ถูกต้องตรงกัน
กับประกาศ 

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

4.3 ส า เนา ใบร ับรองมาตรฐานฝีม ือ
แรงงานแห่งชาติ ต ้องตรวจสอบ
ดังนี้ 
(1) ข้อม ูลการผ ่านการทดสอบ

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

(2) ข้อมูลสาขา เป็นไปตามที่กรม
ฯ ก าหนด 

4.4 เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน 
ต้องตรวจสอบดังนี้ 

 ผู้ยื่นค าขอ สามารถใช้เอกสารแสดง

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

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

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

– หนังส ือ ร ับ รองประสบการณ์
ท างาน ที่ออกโดยหน่วยงาน 

– หนังส ือ ร ับ รองประสบการณ์
ท างาน ที่ออกโดยบุคคล 

– สมุดประจ าตัว ที ่ออกโดยกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

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

5.1 แจ้งผู้ยื่นค าขอ 
5.2 ติดตามการแก้ไขเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

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

6.1 ก าหนดวันประเมิน 
6.2 นัดหมายผู้ยื่นค าขอ เพื่อจัดท าบัตร

ประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน และ
ยืนยันวันประเมิน 

เจ้าหน้าที่   

7. อ อ ก บ ัต ร
ประจ าตัวผู้เข้า
รับการประเมิน 

ออกบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน เจ้าหน้าที่   

8. ชี ้แ จ ง
ร า ย ล ะ เ อ ีย ด
การด าเนินงาน
ให้ผู ้ขอหนังสือ
ร ับรองความรู้
ความสามารถ
ทราบ 

ก่อนเสร็จสิ ้นกระบวนการรับยื ่นแบบค า
ขอ  ให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้ผู้
ยื่นค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 มอบบัตรประจ าต ัวผู ้เ ข ้า ร ับการ

ประเมิน ให้ผู้ยื่นค าขอเป็นหลักฐาน 
 อธิบายขั้นตอนการประเมิน :  นัด

หมายวันประเมินคุณลักษณะส่วน
บุคคล ตามที่ระบุไว้   

 การเตรียมตัวเข้ารับการประเมิน  
จะต้องแสดงบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับ
การประเมินจึงจะมีสิทธิ์เข้ารับการ
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

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

 ก ร ณ ีผู ้ยื ่น ค า ข อ ไ ม ่เ ข ้า ร ับ ก า ร
ประ เม ินตามก าหนด  โดย ไม ่ไ ด้
ปฏิบ ัต ิตามข้อปฏิบัต ิ กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานจะไม่คืนค่าธรรมเนียม 

 
6.2.2 กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

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

บัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 20 จาก 76 

 

 

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

 
 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 21 จาก 76 

 

 

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

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1. จัดเอกสารการ
ป ร ะ เ ม ิน ใ ห ้ผู้
ประเมิน  

จัดเอกสารที ่ใช้ในการประเมิน ให้ผู้
ประเมิน  ประกอบด้วย 

– แบบค าขอ และเอกสารประกอบค า
ขอ 

– แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ (คร. 23) 

เจ้าหน้าที่   

2. จ ัด สถานที ่ใ น
การประเมิน 

จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประเมิน  
ให้เหมาะสมกับวิธีการประเมินของแต่
ละสาขาอาชีพ 

เจ้าหน้าที่   

3. ด า เ น ิน ก า ร
ประเมิน 

ประเมินตามวิธีการประเมินในแต่ละ
สาขาอาชีพ  ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้  

– การว ัดค ่าความรู ้ค ว ามสามารถ 
ท ักษะฝ ีม ือ  และท ัศนคต ิในการ
ท างาน (น้ าหนักคะแนนร้อยละ 50) 
ใ ห ้ใ ช ้ผ ล ก า ร ผ ่า น ก า ร ท ด ส อ บ
มาตรฐานฝ ีม ือแรงงานแห่งชาติ 
กรณีที่ยังไม่มีการก าหนดมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ ให้กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงานก าหนดกรอบในการ
ประเมิน 

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

ผู้ประเมิน  
3 คน 

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



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 22 จาก 76 

 

 

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

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

ส ัม ภ า ษณ ์ห ร ือ ก า ร ทด ส อบ เ ช ิง
พฤติกรรม  (3) การแสดงผลงานที่
ผ่านมา  (4) วิธีการอื่นที่เหมาะสม 

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

4. สรุปการ
ประเมินและ
ออกหนังสือ
รับรอง 
(กรณีที่ผ่าน
การประเมิน) 

4.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่า
ความรู ้ความสามารถ ท ักษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการท างาน 

4.2 รวมคะแนนประเมิน
ประสบการณ์ 

4.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

4.4 รวมคะแนนการประเมิน 
4.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
4.6 จัดท าบันทึกสรุปการประเมิน

รายงานนายทะเบียน 
4.7 จ ัดท า หน ังส ือ ร ับ รอ งความรู้

ความสามารถ 

ผู้ประเมิน  
3 คน (ข้อ 
4.1 – 4.5) 

และ 
เจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 4.6 – 

4.7) 

คร .23 แบบ
ให ้ค ะแนน ผู้
เ ข ้า ร ับ ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
คร.12 
หนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ 
ค ร . 1 3 
ห น ัง ส ือ
รับรองความรู้
ความสามารถ
ส า ห ร ับศ ูนย์
ประเมิน 
 
 

 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 23 จาก 76 

 

 

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

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

5. สรุปการ
ประเมินและ
ระบุเหตุผล 
(กรณีที ่ไม่ผ่าน
การประเมิน) 

5.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่า
ความรู ้ความสามารถ ท ักษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการท างาน 

5.2 รวมคะแนนประเมิน
ประสบการณ์ 

5.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

5.4 รวมคะแนนการประเมิน 
5.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
5.6 ส ร ุป ส า เ ห ต ุก า ร ไ ม ่ผ ่า น ก า ร

ประเมิน 
5.7 จัดท าบันทึกสรุปการประเมิน

รายงานนายทะเบียน 
5.8 จ ัดท า หน ังส ือ ร ับ รอ งความรู้

ความสามารถ 

ผู้ประเมิน    
3 คน (ข้อ 
5.1 – 5.6) 

และ 
เจ้าหน้าที่ 
(ข้อ 5.7 – 

5.8) 

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

 

6. เ ส น อ น า ย
ทะเบียน 

6.1 กรณี ผ่านการประเมิน  เสนอ
นายทะเบียนลงนามในหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 

6.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  เสนอ
นายทะเบียนลงนามในหนังสือ
แจ้งผลการประเมิน พร้อมระบุ
เหตุผล 

เจ้าหน้าที่ 
และ 

นายทะเบียน 

ทะเบียนคุม
หนังสือ
รับรองฯ 

 

7. น า ส ่ง ผ ล ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน ใ ห ้ผู้
ยื่นค าขอ 

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

7.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  น าส่ง
หน ัง ส ือแจ ้ง ผ ลกา รประ เ ม ิน 
พร้อมระบุเหตุผล 

 
 

เจ้าหน้าที่   



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

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

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

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

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละ
เดือนให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบ
เป็นประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ คร.22 แบบ
รายงานผล

การ
ด าเนินงาน
ของศูนย์
ประเมิน
ความรู้

ความสามารถ
ตามมาตรา 
26/4(2) 

 

 
 

6.2.3 กำรพิจำรณำค ำขอใบแทนหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

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

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

 
  
 รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ขอ   จะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อ ย  3 
รายการ   

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ร ับ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.14 
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คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

2. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.14 ถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลในบัตรประชาชน 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียน
รับรองความรู ้ความสามารถจาก
หน่วยที่ออกให้ 

เจ้าหน้าที่   

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

3.1 จัดท าใบแทนหนังสือรับรองการ
ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  โดยให้
มีอายุเท่ากับเวลาที่เหลือ 

3.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – คร.16 

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

 

4. น า ส ่ง ใ บแ ทน
หนังสือรับรอง 

น าส่งใบแทนหนังสือรับรองฯให้ผู้ยื ่นค า
ขอ  พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

 
6.2.4 กำรพิจำรณำค ำขอต่ออำยุหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

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

1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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เร่ืองการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

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

 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การพิจารณาค าขอหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การพิจารณาค าขอหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 
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เรื่องการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 
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6.3 กำรรับรองกำรขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
 
การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  แบ่งออกเป็นหัวข้อการปฏิบัติงาน 4 หัวข้อ

ย่อย  ดังนี้ 
 
6.3.1 กำรพิจำรณำค ำขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/11 และ 26/12 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที ่ 22 
เมษายน 2558  เรื่อง  คุณสมบัติของผู้ประเมิน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียน  การออกหนังสือรับรองการขึ ้นทะเบียน  การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ ้น
ทะเบียน  และอายุหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

นิยาม 
 ผู้ประเมิน  หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการขึ้นทะเบียนให้ท าหน้าที่ผู้
ประเมินผู้ขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 
 หน้ำที ่ของผู ้ประเมิน   ท าหน้าที ่พ ิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ  ความรู้
ความสามารถ  คุณลักษณะส่วนบุคคล  และประสบการณ์หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพใน
ระดับต่าง ๆ ของผู้ขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 คุณสมบัติผู้ประเมิน 

1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีในสาขาที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน  
หรือ  ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน  

2. ต้องมีประสบการณ์การท างานในสาขาอาชีพที่เกี่ยวข้องกับการประเมินไม่
น้อยกว่าห้าปี 

3. ผ่านการฝึกอบรมตามหลักสูตรการเป็นผู้ประเมินตามที่กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานก าหนด 
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เร่ืองการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 
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อายุหนังสือรับรองผู้ประเมิน 
5  ปี 
เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.18  ค าขอรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  

2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ส าเนาปริญญาบัตรพร้อมส าเนา Transcript  หรือ  ส าเนาใบรับรองผู้ผ่าน
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  

5. เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน   ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินความรู้
ความสามารถ  การสอน  การเป็นวิทยากร  การฝึกงาน  

6. เอกสารแสดงการผ่านการฝึกอบรมการเป็นผู้ประเมิน  
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เรื่องการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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เร่ืองการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ขอ   จ ะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อย  6 
รายการ   

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ร ับ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.18 

2. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 แบบ คร.18 ค าขอรับรองการขึ้น
ทะ เบ ียน เป ็นผู ้ป ระ เม ิน   ต ้อ ง
ตรวจสอบดังนี้ 
(1) ข ้อม ูล ใน  คร . 18  ถ ูกต ้อ ง

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

(2) สาขาอาชีพ  สาขา  ที่ขอรับ
ขึ้นทะเบียน  ถูกต้องตรงกัน
กับประกาศ 

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

2.3 ส าเนา ใบรับรองมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติ ต้องตรวจสอบ
ดังนี้ 
(3) ข้อมูลการผ่านการทดสอบ

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

เจ้าหน้าที่  ประกาศกระทรวง
แรงงาน เรื่องสาขา
อาชีพ ต าแหน่งงาน
หรือลักษณะงานที่
อาจ เป ็นอ ันตราย
ต่อสาธารณะ หรือ
ต ้อ ง ใช ้ผู ้ม ีค วามรู้
ความสามารถ ซึ ่ง
ต้องด าเนินการโดย
ผู ้ไ ด ้ร ับ ห น ัง ส ือ
ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
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(4) ข้อมูลสาขา เป็นไปตามที่
กรมฯก าหนด 

2.4 เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน 
ต้องตรวจสอบดังนี้ 
(1) ผู ้ยื ่น ค า ข อ  ส า ม า ร ถ ใ ช้

เอกสารแสดงประสบการณ์
ท า ง า น แ บ บ ใ ด ก ็ไ ด้  
ตัวอย่างเช่น 

– ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
ประสบการณ์ท างาน ที่
ออกโดยหน่วยงาน 

– ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
ประสบการณ์ท างาน ที่
ออกโดยบุคคล 

(2) รวมจ านวนประสบการณ์ ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 

2.5 เ อ ก ส า ร แ ส ด ง ก า ร ผ ่า น ก า ร
ฝึกอบรมการเป็นผู้ประเมิน ต้อง
ตรวจสอบดังนี้ 
(1) ชื ่อ  น าม สก ุล  ผู ้ผ ่า นกา ร

ฝึกอบรม 
(2) สาขาที ่ผ ่านการฝ ึกอบรม 

ถูกต้องตรงกันกับสาขาที่ขอ
ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

3. ออกใบร ับยื ่น
แบบค าขอ 

3.1 ส อ บ ถ า ม ว ิธ ีก า ร ร ับ ผ ล ก า ร
พ ิจ า รณ า  ว ่า จ ะ เ ล ือ ก ร ับ ด ้ว ย
ตนเอง หรือรับทางไปรษณีย์ 

3.2 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับ
ติดต่อกลับ 

3.3 ออกใบรับยื่นแบบค าขอตามแบบ
ที่กรมฯก าหนด 

เจ้าหน้าที่ ใบรับเรื่อง
การ

ประเมิน
ความรู้

ความสาม
มารถ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

4. ชี ้แ จ ง
ร า ย ล ะ เ อ ีย ด
การด าเนินงาน
ให ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ
ทราบ 

ก่อนเสร็จสิ้นกระบวนการรับยื่นแบบค า
ขอ  ให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้
ผู้ยื่นค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 เอกสารประกอบค าขอ ครบถ้วน 
 มอบใบรับยื่นแบบค าขอ ให้ผู้ยื่นค า

ขอเป็นหลักฐานการด าเนินการ 
 อธิบายขั ้นตอนการด า เน ินการ :  

น าเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา  
ผลการพิจารณาจะแจ้ง เป ็นลาย
ลักษณ์อักษรตามช่องทางที่ระบุไว้  
ทั ้งนี ้  หากนายทะเบียนต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อ
กลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 

 อธ ิบายค ่าธรรมเน ียม  กรณีนาย
ท ะ เ บ ีย น ร ับ ก า ร ขึ ้น ท ะ เ บ ีย น  
ประกอบด้วย  ค่าธรรมเนียมการ
ออกหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประเมินความรู้ความสามารถ 
จ านวน 1,000 บาท (หนึ่งพันบาท
ถ้วน)   

 อธิบายวิธีการช าระค่าธรรมเนียม 
กรณีรับผลการพิจารณาด้วยตนเอง 
หรือ กรณีรับผลการพิจารณาทาง
ไปรษณีย์ (ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม
ของแต่ละหน่วยบริการ) 

เจ้าหน้าที่   

5. เสนอ 
นายทะ เบ ียน
พิจารณา 

5.1 จัดท าบันทึกข้อความเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา   

5.2 เ อ ก ส า ร แ น บ บ ัน ท ึก ข ้อ ค ว า ม  
ป ร ะ ก อ บ ด ้ว ย  เ อ ก ส า ร ต า ม
ขั้นตอนที่ 1  

 

เจ้าหน้าที่   
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6. นายทะ เบ ียน
พ ิจ า ร ณ า
คุณสมบัติ 

6.1 คุณสมบัต ิด ้านการศ ึกษา  หร ือ
ค ุณสมบ ัต ิด ้า นมาต ร ฐ านฝ ีม ือ
แรงงานแห่งชาติ 
พิจารณารายละเอียดดังนี้ 

– จบการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ในสาขาที่เกี่ยวข้องกับสาขาที่
ยื่นขอขึ้นทะเบียน 

– กรณีสาขาการศึกษา ไม่สื่อถึง
ความเกี่ยวข้องกับสาขาที่ยื ่น
ขอขึ้นทะเบียน  ให้พิจารณา
หัวข ้อว ิชา จาก Transcript 
โ ด ย ต ้อ ง ม ีห ัว ข ้อ ว ิช า ที่
เกี่ยวข้องกับสาขาที่ยื่นขอขึ้น
ท ะ เ บ ีย น ไ ม ่ต่ า ก ว ่า  1 5 
หน่วยงานกิต 

6.2 คุณสมบัติด้านประสบการณ์ 
 ม ีป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ก า ร ท า ง า น ที่
เ กี ่ย ว ข ้อ ง ก ับ ก า ร ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู้
ความสามารถ  รวมไม่ต่ ากว่าห้าปี 
6.3 คุณสมบัติด้านการอบรมหลักสูตร

การเป็นผู้ประเมิน 
พิจารณาจากหลักฐานการผ่าน

การฝึกอบรม ตามหลักสูตรการเป็นผู้
ประเมิน 

นาย
ทะเบียน 

  

7. นายทะ เบ ียน
ส ร ุป ก า ร
พิจารณา 
(กรณีผ่านการ
ประเมิน) 

ลงนามในหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประเมิน 
 

นาย
ทะเบียน 

คร.19  
หนังสือ
รับรองการ
ขึ้นทะเบียน
เป็นผู้
ประเมิน 
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ผู้รับ 
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8. น า ส ่ง ผ ล ก า ร
พ ิจ ารณา เป ็น
หนังสือให้ผู้ยื ่น
ค า ข อ  พ ร ้อ ม
ระบุการช าระ
ค่าธรรมเนียม 
(กรณีผ่านการ
พิจารณา) 

8.1 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ แจ้งร ับผลด้วย
ตนเอง  ให้ด าเนินการแจ้งผลการ
พิจารณาทางโทรศัพท์  พร้อมนัด
หมายการช าระค ่าธรรม เน ียม  
และรับหนังสือรับรองฯ  

8.2 กรณีผู ้ยื ่นค าขอฯ รับแจ้งผลทาง
ไปรษณีย์  ให้น าส่งหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาทางไปรษณีย์  พร้อม
ก า ห น ด เ ว ล า ก า ร ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่   

9. ร ับ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม
ก า ร อ อ ก
หนังสือรับรอง 
(กรณีผ่านการ
พิจารณา) 

9.1 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ แจ้งร ับผลด้วย
ตนเอง ให้ช าระค่าธรรมเนียมที่
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน 

9.2 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ แจ้งร ับผลทาง
ไปรษณีย์  รับช าระค่าธรรมเนียม
ตามวิธีที่หน่วยบริการก าหนด 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

10. น า ส ่งหน ัง ส ือ
รับรองการขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู้
ประเมิน 
(กรณีผ่านการ
ประเมิน) 

10.1 กรณีผู้ยื ่นค าขอ รับหนังสือด้วย
ตนเอง  ให้ผู้ยื ่นค าขอแสดง
ใบเสร ็จร ับ เง ินค่าธรรมเนียม  
และลงนามรับหนังสือรับรองฯ 

10.2 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ รับแจ้งผลทาง
ไปรษณีย์  ให้ผู ้ยื ่นค าขอช าระ
ค่าธรรมเนียมตามวิธ ีที ่หน่วย
บร ิก า ร ก า ห น ด   จ า ก นั ้น ใ ห้
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและ
ยืนยันการได้รับค่าธรรมเนียม  
จึงจะน าส่งหนังสือรับรองฯ ทาง
ไปรษณีย์ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

11. นายทะ เบ ียน
ส ร ุป ผ ล ก า ร
พ ิจ า ร ณ า 
พ ร ้อ ม ร ะ บุ

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
กรณีไม่ผ่านการพิจารณา นายทะเบียน
ต้องระบุเหตุผลประกอบ 

นาย
ทะเบียน 
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เหตุผล 
( ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น
การประเมิน) 

12. แ จ ้ง ผ ล ก า ร
พ ิจ ารณา เป ็น
หนังสือ พร้อม
ระบุเหตุผล ให้
ผู ้ยื ่น ค า ข อ 
( ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น
การพิจารณา) 

น าส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาตาม
ช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุไว้ 

เจ้าหน้าที่   

 
 

6.3.2 กำรพิจำรณำค ำขอใบแทนหนังสือรับรองกำรขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/11 และ 26/12 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที ่ 22 
เมษายน 2558  เรื่อง  คุณสมบัติของผู้ประเมิน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียน  การออกหนังสือรับรองการขึ ้นทะเบียน  การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ ้น
ทะเบียน  และอายุหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.20  ค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน

หรือบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 37 จาก 76 

 

 

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

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ขอ   จะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อ ย  2 
รายการ  ได้แก่ 
(1) แบบ คร.20  ค าขอใบแทน

ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ก า ร ขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประเมินหรือ
บัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 

(2) ส า เ น า บ ัต ร ป ร ะ จ า ต ัว
ประชาชน 

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ร ับ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.20 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 38 จาก 76 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

2. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.20 ถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลในบัตรประชาชน 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประเมินจากหน่วยที่ออกให้ 

เจ้าหน้าที่   

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

3.1 จัดท าใบแทนหนังสือรับรองการ
ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

3.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – คร.21 

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

 

4. น า ส ่ง ใ บแ ทน
หนังสือรับรอง 

น าส่งใบแทนหนังสือรับรองฯให้ผู้ยื ่นค า
ขอ  พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

 
 

6.3.3 กำรพิจำรณำค ำขอมีบัตรประจ ำตัวผู้ประเมิน 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/11 และ 26/12 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที ่ 22 
เมษายน 2558  เรื่อง  คุณสมบัติของผู้ประเมิน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียน  การออกหนังสือรับรองการขึ ้นทะเบียน  การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ ้น
ทะเบียน  และอายุหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

3. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที ่ 22 
เมษายน 2558  เรื่อง  แบบบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 

อายุบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 
5 ปี 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 
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เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.20  ค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน

หรือบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
4. รูปถ่าย  ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป 

  
 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 
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 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ขอ   จะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อ ย  2 
รายการ 

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ร ับ ร อ ง ส า เ น า
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.20 

2. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.20 ถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลในบัตรประชาชน 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประเมินจากหน่วยที่ออกให้ 

2.3 รูปถ่าย  ต้องตรวจสอบดังนี้  

– ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 

– พื้นหลังสีขาว 

– ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 

– ไม่สวมหมวก 

– ไม่สวมแว่นตาด า 

เจ้าหน้าที่   

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

3.1 จัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 
3.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – แ บ บ บ ัต ร
ประจ าตัวผู้
ประเมิน 

– ท ะ เ บ ีย น
คุมการออก
บ ัต ร
ประจ าตัวผู้
ประเมิน 

 

4. น า ส ่ง บ ัต ร
ป ร ะ จ า ต ัว ผู้
ประเมิน 

น าส่งบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน  ให้ผู้ยื ่น
ค าขอ  พร้อมให้ลงนามรับบัตร 

เจ้าหน้าที่   
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คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 
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6.3.4 กำรพิจำรณำค ำขอต่ออำยุหนังสือรับรองกำรขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/11 และ 26/12 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที ่ 22 
เมษายน 2558  เรื่อง  คุณสมบัติของผู้ประเมิน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียน  การออกหนังสือรับรองการขึ ้นทะเบียน  การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ ้น
ทะเบียน  และอายุหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

อายุหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
5  ปี 
คุณสมบัติผู้ประเมิน 
1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว ่าระดับปริญญาตรีในสาขาที ่เกี ่ยวข้องกับการ

ประเมิน  หรือ  ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพที่เกี่ยวข้องกับการ
ประเมิน 

2. ต้องมีประสบการณ์การท างานในสาขาอาชีพที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน
ไม่น้อยกว่าห้าปี 

3. ผ่านการฝึกอบรมตามหลักสูตรการเป็นผู้ประเมินตามที่กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานก าหนด 

เอกสารที่ต้องใช้ 
1. หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินฉบับเดิม 
2. แบบ คร.18  ค าขอรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
3. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. ส าเนาปริญญาบัตรพร้อมส าเนา Transcript  หรือ  ส าเนาใบรับรอง 

ผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
6. เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน  ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินความรู้

ความสามารถ  การสอน  การเป็นวิทยากร  การฝึกงาน 
7. เอกสารแสดงการผ่านการฝึกอบรมการเป็นผู้ประเมิน 
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คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

เรื่องการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  
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 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาค าขอขึ้นทะเบียนเป็น    
ผู้ประเมิน 
 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให ้เป ็นไปตามรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน การพิจารณาค าขอ 
ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
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6.4 กำรรับรองกำรขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอำชีพ 
 
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  มาตรา 

26/4 และ 26/7 
2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที่ 22 เมษายน 

2558  เรื ่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการรับรองเป็นองค์กรอาชีพ และประเภท
หน่วยงานของรัฐที่จะขอรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 

นิยาม 
 องค์กรอำชีพ  หมายความว่า  กลุ่มบุคคลหรือสถาบันที่มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริม
การประกอบอาชีพซึ่งคณะกรรมการได้รับรองแล้ว 
 สิทธิขององค์กรอำชีพ  ขอรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
 คุณสมบัติ 

1. เป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย 
2. มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมการประกอบอาชีพในสาขาที่ขอให้รับรอง 
เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.1  ค าขอรับรองเป็นองค์กรอาชีพ 

2. ส าเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนนิติบุคคลและวัตถุประสงค์  
3. หนังสือที่แสดงว่าเป็นผู้มีอ านาจท าการแทนนิติบุคคล หรือ หนังสือมอบอ านาจให้

กระท าการแทนนิติบุคคล 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ  
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ขอ   จ ะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อย  4 
รายการ   

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี) 
1.3 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ร ับ ร อ ง ส า เ น า

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.1 

2. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

แบบ คร .1 ค าขอร ับรอง เป็นองค์กร
อาชีพ  ต้องตรวจสอบดังนี้ 
(1) ข้อมูลใน คร.1 ถูกต้องตรงกันกับ

ข้อมูลในเอกสารการจดทะเบียนนิติ
บุคคล 

(2) สาขาอาชีพ   สาขา  ที ่ขอร ับขึ ้น
ทะเบียน  ถูกต้องตรงกันกับ
ประกาศ 

เจ้าหน้าที่   

3. ออกใบรับเรื่อง 3.1 สอบถามวิธีการรับหนังสือรับรอง 
ว่าจะเลือกรับด้วยตนเอง หรือรับ
ทางไปรษณีย์ 

3.2 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับ
ติดต่อกลับ 

3.3 ออกใบรับยื่นแบบค าขอตามแบบ
ที่กรมฯก าหนด 

เจ้าหน้าที่ ใบรับเรื่อง
การประเมิน

ความรู้
ความสามารถ 

 

4. ชี ้แ จ ง
ร า ย ล ะ เ อ ีย ด
การด าเนินงาน
ให ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ
ทราบ 

ก่อนเสร็จสิ้นกระบวนการรับยื่นแบบค า
ขอ  ให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้
ผู้ยื่นค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 เอกสารประกอบค าขอ ครบถ้วน 
 มอบใบรับยื ่นแบบค าขอ ให้ผู ้ยื ่น

ค าขอเป็นหลักฐานการด าเนินการ 
 อธิบายขั ้นตอนการด าเนินการ :  

น าเสนอให้คณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงานพิจารณา  

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

ผลการพิจารณาจะแจ้งเป็นลาย
ลักษณ์อักษรตามช่องทางที่ระบุไว้  
ทั้งนี ้  หากนายทะเบียนต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อ
กลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 

5. ส่งต่อค าขอไป
ย ัง ส า น ัก ง า น
รับรองความรู้
ความสามารถ 

5.1 จ ัด ท า บ ัน ท ึก ข ้อ ค ว า ม น า ส ่ง
เอกสาร 

5.2 ส่งต่อค าขอไปยังส านักงานรับรอง
ความรู้ความสามารถ 

เจ้าหน้าที่   

6. เสนอค าขอเข้า
ว า ร ะ ก า ร
ป ร ะ ช ุม 
คณะกรรมการ
ส ่ง เ ส ร ิม ก า ร
พ ัฒ น า ฝ ีม ือ
แรงงาน 

6.1 แจ้งกองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แ ร ง ง า น  เ พื ่อ เ สน อ วา ร ะก า ร
ประชุม 

6.2 จัดท าเอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 

ส านักงาน
รับรอง
ความรู้
ความ 

สามารถ 

  

7. คณะกรรมการ
ส ่ง เ ส ร ิม ก า ร
พ ัฒ น า ฝ ีม ือ
แ ร ง ง า น
พิจารณา 

7.1 พิจ า รณาว ัตถ ุป ร ะส งค ์ในกา ร
ส ่ง เสร ิมการประกอบอาชีพ ใน
สาขาที่ขอให้รับรอง 

7.2 ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า  อ ้า ง อ ิง จ า ก
รายงานการประชุม 

คณะ 
กรรมการ
ส่งเสริมฯ 

  

8. นายทะ เบ ียน
ล ง น า ม ใ น
หนังสือรับรอง 
(กรณีผ่านการ
พิจารณา) 

8.1 ตรวจทานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการส ่ง เสร ิมฯ  จาก
รายงานการประชุม 

8.2 ลงนามในหนังสือรับรอง 

นาย
ทะเบียน 

  

9. น า ส ่งหน ัง ส ือ
รับรองให้ผู ้ยื ่น
ค าขอ  
(กรณีผ่านการ
พิจารณา) 

 
 

น าส่งหนังสือรับรองตามช่องทางที่ผู้ยื ่น
ค าขอระบุไว้ 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

10. นายทะ เบ ียน
ส ร ุป ผ ล ก า ร
พ ิจ า ร ณ า 
พ ร ้อ ม ร ะ บุ
เหตุผล 

( ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น
การพิจารณา) 

10.1 ตรวจทานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการส ่ง เสร ิมฯ  จาก
รายงานการประชุม 

10.2 ล งนาม ใน หน ัง ส ือ แ จ ้ง ผ ลกา ร
พิจารณา พร้อมระบุเหตุผล 

เจ้าหน้าที่   

11. น า ส ่ง ผ ล ก า ร
พ ิจ ารณา ให ้ผู้
ยื ่น ค า ข อ 
พ ร ้อ ม ร ะ บุ
เหตุผล 
( ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น
การพิจารณา) 

น าส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณา ตาม
ช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุไว้ 

เจ้าหน้าที่   
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6.5 กำรรับรองเป็นศูนย์ประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 
การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ  แบ่งออกเป็นหัวข้อการปฏิบัติงาน 

4 หัวข้อย่อย  ดังนี้ 
 
6.5.1 กำรพิจำรณำค ำขอรับรองเป็นศูนย์ประเมินควำมรู ้ควำมสำมำรถ ตำม

มำตรำ 26/4(2) 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/4  26/6 และ 26/7 
 นิยาม 
 ศูนย ์ประ เม ินกำรร ับรองควำมรู ้คว ำมสำมำรถกลำง   หมายความว ่า  
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ  สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงาน
จังหวัด  ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร  และหน่วยงานของกรมที่ได้รับมอบอ านาจจาก
นายทะเบียน 
 ศ ูนย ์ประ เม ินกำรร ับรองคว ำมรู ้ค ว ำมสำมำรถตำมมำตรำ  26/4 (2 )   
หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอาชีพที่ผ่านการประเมินให้เป็นศูนย์ประเมินการ
รับรองความรู้ความสามารถ 
 อ านาจหน้าที่ศูนย์ประเมิน 
 ประเมินและออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 คุณสมบัติ 

1. ได้รับการรับรองเป็นองค์กรอาชีพ จากคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน  หรือ 

2. เป็นหน่วยงานของรัฐ ที่มีหน้าที่ในการควบคุมก ากับดูแลการประกอบ
อาชีพ  การควบคุมคุณภาพการผลิต  หรือพัฒนาบุคลากรในสาขาอาชีพนั้นตามที่กฎหมายก าหนด  
 อายุหนังสือรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
 2  ปี 
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 เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.5  ค าขอเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 

26/4(2) 
2. ส าเนาหนังสือรับรองการเป็นองค์กรอาชีพ  หรือส าเนาหนังสือส าคัญหรือ

เอกสารที่แสดงความเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น  

3. หนังสือที่แสดงว่าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทน
นิติบุคคล  หรือหนังสือมอบอ านาจท าการแทนนิติบุคคล 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรประจ าตัวอ่ืนของหัวหน้า
หน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจท าการแทนนิติบุคคลที่ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐออกให้  

5. บัญชีรายชื ่อผู ้ประเมินในสาขาอาชีพที ่ยื ่นค าขอ ไม่น้อยกว่าสาขาละ     
3 คน  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 

6. บัญชีรายการเครื่องมือ  อุปกรณ์  และสิ่งอ านวยความสะดวก  ภายใน
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 

7. ส าเนาเอกสารแสดงการมีกรรมสิทธิ์ หรือมีสิทธิครอบครองในที่ดินอัน
เป็นที่ตั้งศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ  

8. แผนที่แสดงที่ตั้งศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
9. โครงสร้างบุคลากรประจ าศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 50 จาก 76 

 

 

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

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

 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ขอ   จะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อ ย  9 
รายการ   

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี) 
1.3 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ร ับ ร อ ง ส า เ น า

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่   

2. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 แบบ คร.5 ค าขอรับรองการขึ ้น
ทะ เบ ียน เป ็นผู ้ป ระ เ ม ิน   ต ้อ ง
ตรวจสอบดังนี้ 
(1) ข ้อ ม ูล ใ น  ค ร . 5  ถ ูก ต ้อ ง

ตรงกันกับข้อมูลในเอกสาร
การเป็นนิติบุคคล 

(2) สาขาอาชีพ  สาขา  ที่ขอรับ
ขึ้นทะเบียน  ถูกต้องตรงกัน
กับประกาศ 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลหนังสือร ับรอง
การเป็นองค์กรอาชีพ จากระบบ
บริการตามภารกิจกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน (Data Center) 

เจ้าหน้าที่   

3. ออกใบร ับยื ่น
แบบค าขอ 

3.1 ส อ บ ถ า ม ว ิธ ีก า ร ร ับ ผ ล ก า ร
พ ิจ า รณ า  ว ่า จ ะ เ ล ือ ก ร ับ ด ้ว ย
ตนเอง หรือรับทางไปรษณีย์ 

3.2 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับ
ติดต่อกลับ 

3.3 ออกใบรับยื่นแบบค าขอตามแบบ
ที่กรมฯก าหนด 

เจ้าหน้าที่ ใบร ับ เ รื ่อ ง
ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความ 
สามารถ 

 

4. ชี ้แ จ ง
ร า ย ล ะ เ อ ีย ด
การด าเนินงาน
ให ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ

ก่อนเสร็จสิ้นกระบวนการรับยื่นแบบค า
ขอ  ให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้
ผู้ยื่นค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 เอกสารประกอบค าขอ ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

ทราบ  มอบใบรับยื่นแบบค าขอ ให้ผู้ยื่นค า
ขอเป็นหลักฐานการด าเนินการ 

 อธิบายขั ้นตอนการด า เน ินการ :  
น าเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา  
ผลการพิจารณาจะแจ้ง เป ็นลาย
ลักษณ์อักษรตามช่องทางที่ระบุไว้  
ทั ้งนี ้  หากนายทะเบียนต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อ
กลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 

 อธ ิบายค ่าธรรมเน ียม  กรณีนาย
ท ะ เ บ ีย น ร ับ ก า ร ขึ ้น ท ะ เ บ ีย น  
ประกอบด้วย  ค่าธรรมเนียมการขึ้น
ทะเบียนเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ ตามมาตรา 26/4(2)  
ครั ้งละ 2,000 บาท (สองพันบาท
ถ้วน)  และค่าธรรมเนียมหนังสือ
รับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) 
ฉบับละ 10,000 บาท (หนึ ่งหมื ่น
บาทถ้วน)   

 อธิบายวิธีการช าระค่าธรรมเนียม 
กรณีรับผลการพิจารณาด้วยตนเอง 
หรือ กรณีรับผลการพิจารณาทาง
ไ ป ร ษ ณ ีย ์  ( ขึ ้น อ ยู ่ก ับ ค ว า ม
เหมาะสมของแต่ละหน่วยบริการ) 

5. แ ต ่ง ตั ้ง
ค ณ ะ ท า ง า น 
ต ร ว จ ส อ บ
เ อ ก ส า ร 
ต ร ว จ ส อ บ
สถานที ่ เสนอ
ความเห็น 

5.1 แต่งตั ้งคณะท างาน ให้ม ีอ านาจ
ห น ้า ที ่ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร 
ตรวจสอบสถานที่ เสนอความเห็น
เบื้องต้น 

5.2 คณะท างานตรวจสอบเอกสาร 
5.3 เ จ ้า ห น ้า ที ่แ ล ะ ค ณ ะ ท า ง า น 

เตรียมการเข้าตรวจสอบสถานที่ 

เจ้าหน้าที่ 
และ 

คณะท าง
าน 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

5.4 คณะท างานตรวจสอบสถานที่ 
5.5 คณะท างานเสนอความเห็น 

6. เ ส น อ น า ย
ท ะ เ บ ีย น
พิจารณา 

6.1 จัดท าบันทึกข้อความเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา   

6.2 จัดท าสรุปความเห็นคณะท างาน 
เ พื ่อ ใ ห ้น า ย ท ะ เ บ ีย น ใ ช้
ประกอบการพิจารณา  

เจ้าหน้าที่   

7. นายทะ เบ ียน
พิจารณา 

7.1 คุณสมบัติด้านหน่วยงาน 
พิจารณารายละเอียดดังนี้ 

– เ ป ็น อ ง ค ์ก ร อ า ช ีพ ที่
คณะกรรมการส ่ง เสร ิมการ
พัฒนาฝีมือแรงงานรับรอง 

– เป็นหน่วยงานรัฐ ที ่ม ีหน้าที่
ค ว บ ค ุม ก า ก ับ ด ูแ ล ก า ร
ประกอบอาชีพ  การควบคุม
คุณภาพการผลิต  หรือพัฒนา
บุคลากร ในสาขาอาช ีพนั ้น
ตามที่กฎหมายก าหนด 

7.2 ความพร ้อมด ้านสาขาอาช ีพที่
ขอรับรอง 

– วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
สอดคล ้องก ับสาขาอาช ีพที่
ขอรับรอง 

7.3 ความพร้อมด้านผู้ประเมิน 

– จ านวน 3 คน 

– ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ไ ด ้ร ับ ก า ร
ร ับ รอ ง เ ป ็นผู ้ป ร ะ เ ม ิน จ า ก
ระบบบริการตามภารกิจกรม
พ ัฒนาฝ ีม ือ แร ง ง าน  (Data 
center) 
 

นาย
ทะเบียน 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

– เ ป ็น ผู ้ป ร ะ เ ม ิน  ใ น ส า ข า
เดียวกับสาขาที ่ขอเป็นศูนย์
ประเมิน 

– ใ บ อ น ุญ า ต ผู ้ป ร ะ เ ม ิน  ไ ม่
หมดอายุ 

– ไ ม ่เ ป ็น บ ุค ล า ก ร ข อ ง ก ร ม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

7.4 ค ว า ม พ ร ้อ ม ด ้า น เ ค รื ่อ ง ม ือ 
อ ุปก รณ ์ และสิ ่ง อ า นวยความ
สะดวก 

– ที่นั่งพักคอย 

– จุดให้บริการรับเรื่อง 

– สถานที่สัมภาษณ์ 

– สถานที่ทดสอบเชิงพฤติกรรม 

– สภาพแวดล้อม  ไฟฟ้าแสง
สว่าง การระบายอากาศ 

7.5 ความพร้อมด้านบุคลากรประจ า
ศูนย์ประเมิน 

– จ า น ว น บ ุค ล า ก ร เ พ ีย ง พ อ
ส าหรับให้บริการ 

– มีผู ้ร ับผิดชอบบริหารจัดการ
ภายในศูนย์ประเมิน 

8. นายทะ เบ ียน
ส ร ุป ผ ล ก า ร
พ ิจ า ร ณ า 
พ ร ้อ ม ร ะ บุ
เหตุผล (กรณี
ไ ม ่ผ ่า น ก า ร
พิจารณา) 

 

8.1 ระบุเหตุผล ที ่ท าให ้ไม่ผ ่านการ
พิจารณา 

8.2 ล งนาม ในหน ัง ส ือ แจ ้ง ผ ลกา ร
พิจารณา 

นาย
ทะเบียน 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

9. น า ส ่ง ผ ล ก า ร
พ ิจ ารณา ให ้ผู้
ยื ่น ค า ข อ 
พ ร ้อ ม ร ะ บุ
เหตุผล 
( ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น
การพิจารณา) 

น าส่งเอกสารแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นค าขอ ตามช่องทางที่เหมาะสม 

เจ้าหน้าที่   

10. นายทะ เบ ียน
ล ง น า ม ใ น
หนังสือรับรอง 
(กรณีผ่านการ
พิจารณา) 

ลงนามในหนังสือรับรองการ เป็นศูนย์
ประ เม ินคว ามรู ้ค ว ามส าม ารถตาม
มาตรา 26/4(7) 

นาย
ทะเบียน 

  

11. น า ส ่ง ผ ล ก า ร
พ ิจ ารณา ให ้ผู้
ยื ่น ค า ข อ 
พร้อมระบุการ
ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 
(กรณีผ่านการ
พิจารณา) 

น าส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณา พร้อม
รายละเอียดการช าระค่าธรรมเนียมการ
ออกหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่   

12. ร ับ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม
ก า ร อ อ ก
หนังสือรับรอง 
(กรณีผ่านการ
พิจารณา) 

12.1 ก ร ณ ีผู ้ยื ่น ค า ข อ  ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมด้วยตนเอง ให้ช าระ
เ ง ินก ับ เ จ ้า หน ้าที ่ก า ร เ ง ินขอ ง
หน่วยงาน 

12.2 ก ร ณ ีผู ้ยื ่น ค า ข อ  ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมด้วยว ิธ ีอื ่น  ๆ ให้
ช าระเงินตามวิธ ีที ่หน่วยบริการ
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

13. น า ส ่งหน ัง ส ือ
รับรองการเป็น
ศูนย์ประเมินฯ 
(กรณีผ่านการ

13.1 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ รับหนังสือด้วย
ตนเอง  ให้ผู ้ยื ่นค าขอแสดง
ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม  และ
ลงนามรับหนังสือรับรองฯ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 56 จาก 76 

 

 

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

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

ขั้นตอนกำร
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ผู้รับ 
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ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

พิจารณา) 13.2 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ ร ับแจ้งผลทาง
ไปรษณีย ์  ให ้ผู ้ยื ่นค าขอช าระ
ค ่า ธ ร รม เน ีย มต ามว ิธ ีที ่ห น ่ว ย
บ ร ิก า ร ก า ห น ด   จ า ก นั ้น ใ ห้
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและ
ยืนยันการได้รับค่าธรรมเนียม  จึง
จะน าส ่งหน ังส ือร ับ รองฯ  ทาง
ไปรษณีย์ 

14. รายงานผลการ
ด า เ น ิน ก า ร
เสนอกรมฯ 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละเดือน
ให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบเป็น
ประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่   

 
6.5.2 กำรพิจำรณำค ำขอใบแทนหนังสือรับรองกำรเป็นศูนย์ประเมินควำมรู้

ควำมสำมำรถ ตำมมำตรำ 26/4(2) 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ.2557  

มาตรา 26/4  26/6 และ 26/7 
 เอกสารที่ต้องใช้ 

1.  แบบ คร.8  ค าขอใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  

2. ส าเนารับรองการเป็นศูนย์ประเมินฯ ฉบับเดิม  

3. ส าเนาหนังสือรับรองการเป็นองค์กรอาชีพ  หรือส าเนาหนังสือส าคัญหรือ
เอกสารที่แสดงความเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น  

4. หนังสือที่แสดงว่าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทน
นิติบุคคล  หรือหนังสือมอบอ านาจท าการแทนนิติบุคคล  

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรประจ าตัวอื่นของหัวหน้า
หน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจท าการแทนนิติบุคคลที่ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐออกให้  
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 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
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 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่น
ค า ขอ   จะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อ ย  5 
รายการ   

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)   
1.3 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ร ับ ร อ ง ส า เ น า

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.8 

2. ต ร ว จ ส อ บ
คว าม ถ ูกต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.8 ถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลในเอกสารการ
เป็นนิติบุคคล 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียน
เ ป ็น ศ ูน ย ์ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ  ต า ม ม า ต ร า 
26/4(2)จากหน่วยที่ออกให้ 

เจ้าหน้าที่   

3. ออกใบรับเรื่อง 3.1 ส อ บ ถ า ม ว ิธ ีก า ร ร ับ ผ ล ก า ร
พ ิจ า รณ า  ว ่า จ ะ เ ล ือ ก ร ับ ด ้ว ย
ตนเอง หรือรับทางไปรษณีย์ 

3.2 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับ
ติดต่อกลับ 

3.3 ออกใบรับยื่นแบบค าขอตามแบบ
ที่กรมฯก าหนด 

เจ้าหน้าที่ ใบรับเรื่อง
การประเมิน

ความรู้
ความสามารถ 

 

4. ชี ้แ จ ง
ร า ย ล ะ เ อ ีย ด
การด าเนินงาน
ให ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ
ทราบ 

ก่อนเสร็จสิ้นกระบวนการรับยื่นแบบค า
ขอ  ให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้
ผู้ยื่นค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 เอกสารประกอบค าขอ ครบถ้วน 
 มอบใบรับยื่นแบบค าขอ ให้ผู้ยื่นค า

ขอเป็นหลักฐานการด าเนินการ 
 อธิบายขั ้นตอนการด า เน ินการ :  

น าเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา  
หากนายทะเบียนต้องการข้อม ูล
เพิ ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อกลับ

เจ้าหน้าที่   
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ทางเบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 
 อธิบายค่าธรรมเนียม การขอใบ

แทนหนังส ือร ับรองการเป็นศูนย์
ประเมินความรู ้ความสามารถตาม
มาตรา 26/4(2) ฉบับละ 500 บาท 
(ห้าร้อยบาทถ้วน)   

 อธิบายวิธีการช าระค่าธรรมเนียม 
กรณีรับผลการพิจารณาด้วยตนเอง 
หรือ กรณีรับผลการพิจารณาทาง
ไ ป ร ษ ณ ีย ์  ( ขึ ้น อ ยู ่ก ับ ค ว า ม
เหมาะสมของแต่ละหน่วยบริการ) 

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

5.1 จัดท าใบแทนหนังสือรับรองการเป็น
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
ตามมาตรา 26/4(2) 

5.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – คร.9 

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

 

6. ร ับ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

6.1 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ แจ้งร ับผลด้วย
ตนเอง ให้ช าระค่าธรรมเนียมที่
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน 

6.2 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ แจ้งร ับผลทาง
ไปรษณีย์  รับช าระค่าธรรมเนียม
ตามวิธีที่หน่วยบริการก าหนด 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

7. น า ส ่ง ใ บแ ทน
หนังสือรับรอง
กา ร เ ป ็น ศ ูน ย์
ประเมินฯ 

7.1 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ รับหนังสือด้วย
ตนเอง  ให้ผู ้ยื ่นค าขอแสดง
ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม  และ
ลงนามรับหนังสือรับรองฯ 

7.2 กรณีผู ้ยื ่นค าขอ ร ับแจ้งผลทาง
ไปรษณีย ์  ให ้ผู ้ยื ่นค าขอช าระ
ค ่า ธ ร รม เน ีย มต ามว ิธ ีที ่ห น ่ว ย
บ ร ิก า ร ก า ห น ด   จ า ก นั ้น ใ ห้
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและ

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

ยืนยันการได้รับค่าธรรมเนียม  จึง
จะน าส ่งหน ังส ือร ับ รองฯ  ทาง
ไปรษณีย์ 

 
6.5.3 กำรพิจำรณำค ำขอต่ออำยุหนังสือรับรองกำรเป็นศูนย์ประเมินควำมรู้

ควำมสำมำรถ ตำมมำตรำ 26/4(2) 
 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที ่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/7 และ 26/8 
 คุณสมบัติ 

1.  ได้รับการรับรองเป็นองค์กรอาชีพ จากคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน  หรือ 

2. เป็นหน่วยงานของรัฐ ที ่มีหน้าที ่ในการควบคุมก ากับดูแลการประกอบ
อาชีพ  การควบคุมคุณภาพการผลิต  หรือพัฒนาบุคลากรในสาขาอาชีพนั้นตามที่กฎหมายก าหนด  

เอกสารที่ต้องใช้ 
1.  หนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู ้ความสามารถตามมาตรา 

26/4(2) ฉบับเดิม 

2. แบบ คร.7  ค าขอต่ออายุหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ ตามมาตรา 26/4(2)  

3. ส าเนาหนังสือรับรองการเป็นองค์กรอาชีพ  หรือส าเนาหนังสือส าคัญหรือ
เอกสารที่แสดงความเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น  

4. หนังสือที่แสดงว่าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทน
นิติบุคคล  หรือหนังสือมอบอ านาจท าการแทนนิติบุคคล  

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรประจ าตัวอื่นของหัวหน้า
หน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจท าการแทนนิติบุคคลที่ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐออกให้  

6. บัญชีรายชื่อผู้ประเมินในสาขาอาชีพที่ยื่นค าขอ ไม่น้อยกว่าสาขาละ 3 คน  
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 
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7. บัญชีรายการเครื่องมือ  อุปกรณ์  และสิ่งอ านวยความสะดวก  ภายใน
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 

8. โครงสร้างบุคลากรประจ าศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ  

9. แผนที่แสดงที่ตั้งศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การยื่นค าขอขึ้นทะเบียนเป็นศูนย์
ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4(2) 
 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การยื่นค าขอขึ้นทะเบียน
เป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4(2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้   

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

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 62 จาก 76 

 

 

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

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

6.6 กำรอนุญำตให้ใช้เครื่องหมำยจ้ำงงำนผู้ได้รับหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 

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

33/1(3)  
2. ประกาศคณะกรรมการส ่ง เสร ิมการพัฒนาฝ ีม ือแรงงาน เรื ่อง  แบบของ

เครื่องหมาย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการอนุญาตและการใช้เครื่องหมายที่แสดงว่าเป็นผู้
ประกอบกิจการซึ่งจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรอง  ลงวันที่ ...  เดือน ... 255...  
 เอกสารที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนุญาตใช้เครื่องหมายรับรองการจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ (ตามแบบ คร.25) 

2. ... 
3. ... 
4. ... 
5. ... 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาขนของผู้ยื่นค าขอ 
7. เอกสารอ่ืน ๆ 

 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับค าขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขอ 

1.1 เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน  แจ้งผู้ยื่นค าขอ  ให้ด าน ินการให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

1.2 เอกสารหลักฐานครบถ้วน ให้ออกใบรับ  ที่ระบุชื่อหน่วยงานที่รับ  เลขที่/
วันที่รับ  เจ้าหน้าที่  หมายเลขโทรศัพท์ติต่อ  และวันนัดมาฟังผล 

2. ตรวจสอบข้อมูล  ให้ตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 
2.1 ... 
2.2 กรณีสงสัยความถูกต้องของเอกสารหรือหลักฐานใด  การตรวจสอบเบื้องต้น

ให้สอบถามจากผู้ยื่นค าขอ 
2.3 กรณีไม่เชื่อว่าข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐานใด ให้ขอข้อมูลไปยังหน่วยงาน

ของรัฐ  สถานประกอบการ  บุคคล ที่ทราบข้อมูลดังกล่าว หรืออ่ืน ๆ ตามที่เห็นควร  



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

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

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 63 จาก 76 

 

 

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

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

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รับยื่นเบื้องต้น  กรณี
เอกสารหลักฐานไม่ตรงตามที่ก าหนดได้จัดหาเพิ่มเติม  เมื่อถูกต้องสมบูรณ์ได้น าเสนอต่อนาย
ทะเบียนเพ่ือพิจารณา 

4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  หากเห็นว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด  ให้อนุญาตให้ใช้เครื่องหมาย 

5. กรณีที่พบว่าผู้ประกอบกิจการที่ได้รับอนุญาตให้ใช้เครื่องหมาย มีการจ้างงานผู้
ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถไม่เต็มตามจ านวนของลูกจ้าง  ให้นายทะเบียนออกค าสั่ง
ให้ปฏิบัติให้ถูกต้อง หรือแก้ไขให้ถูกต้องภายในหนึ่งร้อยยี ่สิบวันนับแต่วันที ่ได้รับค าสั ่ง  หาก
ผู ้ประกอบการไม่ด าเนินการให้ถูกต้อง  ให้นายทะเบียนออกค าสั ่งเพิกถอนการอนุญาตให้ใช้
เครื่องหมาย 

6. การยื่นค าขอในกรุงเทพมหานครให้ยื่น ณ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  ในจังหวัดอื่น 
ให้ยื่น ณ หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ผู้ยื่นค าขอตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่  

การเก็บค่าธรรมเนียมให้ใช้เครื่องหมาย 
1. ค่าธรรมเนียมให้ใช้เครื่องหมาย  ครั้งละ 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน)  
2. การช าระค่าธรรมเนียม  เมื่อผู้ยื่นค าขอ  ขอช าระค่าธรรมเนียมให้ใช้เครื่องหมาย

กับเจ้าหน้าที่การเงิน น าใบเสร็จมาแสดงให้มอบหนังสืออนุญาตให้ใช้เครื่องหมายให้ 
3. เจ้าหน้าที่การเงินต้องส่งเงินค่าธรรมเนียมเข้ากองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานภายใน

ก าหนดเวลา  ตามระเบียบว่าด้วยการรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการบริการ
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. ..... 
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6.7 กำรอุทธรณ์ค ำสั่งนำยทะเบียน 
 

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

51/1 
2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  ส่วนที่ 5  การทบทวน

ค าสั่งทางปกครอง มาตรา 45 
นิยาม 

 กำรอุทธรณ์  เป็นกระบวนการยุติธรรมอย่างหนึ่ง ที่พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 ให้สิทธิผู้ยื่นขอ ............. ที่ไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนายทะเบียน  
สามารถใช้สิทธิคัดค้านค าสั่งของนายทะเบียนที่ไม่อนุญาต ........... ได้  
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 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ค ำอุทธรณ์  ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ  และต้องประกอบด้วย 

1. ชื่อ  ที่อยู่  ของผู้อุทธรณ์ 
2. ข้อคัดค้านค าสั่งของนายทะเบียน 
3. ค าขอของผู้อุทธรณ์ 
4. ลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ 
 

 กำรอุทธรณ์  ต้องยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานโต้แย้ง
ค าสั่งนายทะเบียน  ภายใน 15 วัน  นับแต่วันทราบหรือถือว่าทราบค าสั่ง  
 
 กำรวินิจฉัยอุทธรณ์  เป็นอ านาจของคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
และคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานมีเวลาพิจารณาอุทธรณ์ภายในสี่สิบห้าวันนับแต่
วันที่ได้รับการอุทธรณ์ 
 
 กำรยื่นอุทธรณ์  
 ส่วนกลาง  ยื่นที่ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
 กร ุง เทพมหานคร  เขตพระโขนง  เขตว ัฒนา  ยื ่นที ่ศ ูนย ์พ ัฒนาฝ ีม ือแรงงาน
กรุงเทพมหานคร 
 ภูมิภาค  ยื่นที่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค หรือ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด ที่
ออกค าสั่ง 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1. ตรวจสอบถ้อยค าใน
ค าขออุทธรณ์ 

ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ เจ้าหน้าที่   

2. ต ร ว จ ส อบ เ นื ้อ ห า
การอุทธรณ์ 

– ช่ือ  ที่อยู่  ของผู้อุทธรณ์ 

– ลายมือช่ือของผู้อุทธรณ์ 

– ค าขอของผู้อุทธรณ์ 

– ข้อคัดค้านค าสั่งของนาย
ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

3. ตรวจสอบระยะเวลา
การยื่นอุทธรณ์ 

– ต้องยื ่นอ ุทธรณ์ภายใน
ระยะเวลา 15 วัน นับ
จากวันทราบ หรือ ถือว่า
ทราบค าสั่ง 

– ห า ก ยื ่น อ ุท ธ ร ณ ์เ ล ย
ก า ห น ด   ใ ห ้ชี ้แ จ ง ผู้
อ ุท ธ ร ณ ์ว ่า  เ ล ย
ก าหนดเวลาอุทธรณ์ตาม
ก ฎ ห ม า ย แ ล ้ว  ห า ก ผู้
อ ุทธรณ์ยังยืนย ันว ่าจะ
อุทธรณ์ ให้รับเรื่องและ
ออกใบรับ 

เจ้าหน้าที่   

4. ตรวจสอบการขาด
อายุความหากต้อง
แก้ไขและยื่นใหม่ 

กรณีที ่เห็นว่า   ถ้าแก้ไขมา
ยื่นใหม่จะขาดอายุความ  ให้
รับเรื่องและออกใบรับเรื ่อง  
พร้อมก าหนดวันมาส่งไม่เกิน 
2 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่   

5. ออกใบรับเรื่อง ออกใบรับเรื่องอุทธรณ์ เจ้าหน้าที่   
6. น า ย ท ะ เ บ ีย น

พ ิจ า ร ณ า ท บ ท ว น
อุทธรณ ์ ภายใน 3 
วัน 

น า ย ท ะ เ บ ีย น พ ิจ า ร ณ า
ทบทวนอุทธรณ์ ภายใน 3 
วัน ว่าเห็นด้วยกับค าอุทธรณ์
หรือไม่ 

นายทะเบียน   

7. ออกค าสั่งใหม่ 
(กรณีเห็นด้วยกับค า
อุทธรณ์) 

– ยกเลิกค าสั่งเก่า 
– ออกค าสั่งใหม่ 

นายทะเบียน  พ . ร . บ . ว ิธี
ป ฏ ิบ ัติ
ราชการทาง
ป ก ค ร อ ง 
พ .ศ .2539  
มาตรา 44 

8. แจ้งผลการทบทวน
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 
(กรณีเห็นด้วยกับค า
อุทธรณ์) 

 

แจ ้งผ ลกา รพ ิจ ารณา ให ้ผู้
อุทธรณ์ 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

9. น าส่งค าขออุทธรณ์ 
(กรณีไม่เห็นด้วยกับ
ค าอุทธรณ์) 

ร ีบ ส ่ง ค า ข อ อ ุท ธ ร ณ ์ใ ห้
ส า น ัก ง า น ร ับ ร อ งค ว า ม รู้
ความสามารถโดยเร็ว 

เจ้าหน้าที่   

10. ตรวจสอบและเสนอ
ความเห็น 
(กรณีไม่เห็นด้วยกับ
ค าอุทธรณ์) 

– ต ร ว จ ส อ บ อ ุท ธ ร ณ์  
เอกสารหลักฐาน   

– เสนอความเห็น  ภายใน 
3 วันท าการ 

ส านักงานรับรอง
ความรู้

ความสามารถ 

  

11. เสนอคณะกรรมการ
ส ่ง เสร ิมการพัฒนา
ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น
พิจารณา 
(กรณีไม่เห็นด้วยกับ
ค าอุทธรณ์) 

แจ้งกองส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน เสนอเป็นวาระ
พิจารณาของคณะกรรมการ
ส ่ง เ ส ร ิม ก า ร พ ัฒ น า ฝ ีม ือ
แรงงาน 
 

ส านักงานรับรอง
ความรู้

ความสามารถ 

  

12. แจ้งผลการพิจารณา
ใ ห ้ห น ่ว ย ง า น ร ับ
อุทธรณ์ 
(กรณีไม่เห็นด้วยกับ
ค าอุทธรณ์) 

แ จ ้ง ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า ใ ห้
หน่วยงานรับอุทธรณ์ 

ส านักงานรับรอง
ความรู้

ความสามารถ 

  

13. แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้อุทธรณ์ 
(กรณีไม่เห็นด้วยกับ
ค าอุทธรณ์) 

แจ ้งผ ลกา รพ ิจ ารณา ให ้ผู้
อุทธรณ์ 

เจ้าหน้าที่   
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6.8 กำรตรวจ และ กำรเปรียบเทียบปรับผู้ฝ่ำฝืนพระรำชบัญญัติ  
 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  มาตรา 53  
53/1  53/2  53/3  53/4  53/5  53/6  และ  53/7 
 
 การด าเนินการ 
 ผู ้ฝ่าฝืนพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.2557  มี
ขั้นตอนด าเนินการ  คือ  การตรวจ  การเปรียบเทียบปรับ  และการด าเนินคดี  
 กำรตรวจ  ผู้มีอ านาจตรวจ  จะต้องเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  ดังนี้  

1. ผู้ปฏิบัติงานอยู่ในราชการส่วนกลางของกรมดังนี้  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ทุกที่  
ทั่วราชอาณาจักร 

1.1 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นขึ้นไป 
1.2 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นขึ้นไป 
1.3 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
1.4 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป 
1.5 ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งครูฝึกฝีมือแรงงาน  ระดับ ช2 ชึ้นไป 
1.6 พนักงานราชการ ต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงาน  นิติกร  

หรือครูฝึกฝีมือแรงงาน 
2. ผู้ปฏิบัติงานอยู่ ณ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานครดังนี้  เป็นพนักงาน

เจ้าหน้าที่ใน กรุงเทพมหานคร 
2.1 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
2.2 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับช านาญงานขึ้นไป 
2.3 ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งครูฝึกฝีมือแรงงาน  ระดับ ช2  ขึ้นไป 
2.4 พนักงานราชการ ต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงาน  นิติกร  

หรือครูฝึกฝีมือแรงงาน 
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3. ผู ้ปฏิบัติงานอยู ่ ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงาน
จังหวัดดังนี้  เป็นเจ้าหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3.1 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นขึ้นไป 
3.2 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
3.3 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป 
3.4 ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งครูฝึกฝีมือแรงงาน  ระดับ ช2 ชึ้นไป 
3.5 พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาฝีมือแรงงาน  นิติกร  

หรือครูฝึกฝีมือแรงงาน 
ทั้งนี้  ให้ผู้อ านวยการฯมอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบตามความเหมาะสม 

 
 กำรเปรียบเทียบปรับ  ผู้มีอ านาจเปรียบเทียบปรับ  นายทะเบียน 
 ส่วนกลาง :  อธิบดี  หรือ  ผู้ที่อธิบดีมอบหมาย 
 ส่วนภูมิภาค :  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาคหรือศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัดหรือผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร 
 ผู้ฝ่ำฝืน  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  กรณีการ
รับรองความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  จะมีความผิดและถูกลงโทษปรับ  ซึ่งเป็นโทษทางอาญา 
 

กำรฝ่ำฝืน กำรลงโทษปรับ อ้ำงอิง 

1. ผู ้ปฏ ิบ ัต ิง าน โดยไม ่ม ีหน ังส ือร ับรอง
ความรู ้ความสามารถในสาขาอาชีพที่
รัฐมนตรีก าหนด 

ปรับไม่เกินห้าพันบาท 
มาตรา 26/3 

ประกอบมาตรา 53/1 

2. ผู้จ้างงานผู้ปฏิบัติงานไม่มีหนังสือรับรอง
ความรู ้ความสามารถในสาขาอาชีพที่
รัฐมนตรีก าหนด 

ปรับไม่เกินสามหมื่นบาท 
มาตรา 26/3 

ประกอบมาตรา 53/2 

3. ศ ูนย ์ประ เม ินความรู ้ค ว ามสามารถ
ด าเนินการ โดยไม่ได้รับหนังสือจากนาย
ทะเบียน 

ปรับไม่เกินหกหมื่นบาท 
มาตรา 26/7 

ประกอบมาตรา 53/3 
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ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 
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กำรฝ่ำฝืน กำรลงโทษปรับ อ้ำงอิง 

4. ผู ้ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู ้ค ว า ม ส า ม า ร ถ
ด าเนินการ     โดยไม่ได้รับหนังสือจาก
นายทะเบียน 

ปรับไม่เกินหกหมื่นบาท 
มาตรา 26/11 

ประกอบมาตรา 53/3 

5. ผู ้ใช้เครื ่องหมายผู ้ประกอบการ  จ้าง
ง า น ผู ้ไ ด ้ร ับ ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถโดยไม่ได้รับอนุญาต 

ปรับไม่เกินห้าพันบาท 
มาตรา 33/1(3) 

ประกอบมาตรา 53/4 

6. ผู้ไม่มาให้ถ้อยค าหรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่   
ขัดขวางหรือไม่อ านวยความสะดวกแก่
นายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่ง
ปฏิบัติตามหน้าที่ 

ปรับไม่เกินห้าพันบาท 
มาตรา 45 หรือ 

มาตรา 46 
ประกอบมาตรา 53/5 

7. ศ ูนย ์ประ เม ินความรู ้ค ว ามสามารถ
ด าเนินการระหว่างถูกสั ่งให้หยุดการ
ด าเนินการ 

ปรับไม่เกินห้าพันบาท 
มาตรา 49/1 

ประกอบมาตรา 53/6 
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 ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  กำรตรวจ 
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 รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  :  กำรตรวจ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำร
อ้ำงอิง 

1. ก าหนดประเภทการ
ตรวจ 

– ตรวจปกติ 

– ตรวจตามค าร้องขอ 

เจ้าหน้าที่   

2. เ ต ร ีย ม ค ณ ะ
เจ้าหน้าที่เข้าตรวจ 

– ต้องมีเจ้าหน้าที่อย่างน้อย 2 คน ใน
การตรวจแต่ละครั้ง 

– ค ณ ะ เ จ ้า ห น ้า ที ่ต ร ว จ   จ ะ ต ้อ ง มี
พน ัก ง า น เ จ ้า ห น ้าที ่ต า ม  พ . ร . บ .
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานฯ ร่วม
อยู่ด้วย 

   

3. แนะน าต ัวก ่อน เข ้า
ตรวจ 

– แนะน าตน 

– แสดงบัตรพนักงานเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่   

4. ช้ีแจงการตรวจ – อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติฯ 

– แจ้งความประสงค์ว่ามาด าเนินการ
ตรวจเรื่องใด 

– ใช้วาจาสุภาพ  เคารพสถานที่  และ
สิทธิส่วนตัวของผู้รับการตรวจ 

เจ้าหน้าที่   

5. ด าเนินการตรวจ เข้าตรวจและบันทึกภาพการตรวจทุก
ครั้ง  ทั้งนี้  ห้ามถ่ายภาพส่วนที่กันเป็น
ความลับของสถานประกอบการ  เช่น  
ขั้นตอนการผลิต 

เจ้าหน้าที่   

6. สอบถามหรือบันทึก
ถ้อยค า 

สอบถามหรือบันทึกถ้อยค าเท่าที่จ าเป็น เจ้าหน้าที่   

7. รายงานนายทะเบียน – สรุปผลการตรวจ 

– รายงานการตรวจเสนอนายทะเบียน 

เจ้าหน้าที่   
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ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  

แก้ไขครั้งที่  จัดท าครั้งแรก 

หน้า 74 จาก 76 

 

 

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

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

 ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  กำรเปรียบเทียบปรับ 
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เร่ืองการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
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 รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :  กำรเปรียบเทียบปรับ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. รายงานการฝ ่าฝ ืน
พระราชบัญญัติฯ 

– บ ันท ึก ร าย งานผลกา รต รวจ 
พร้อมรายงานข้อเท็จจริงการ
กระท าฝ่าฝืนพระราชบัญญัติฯ 
ต่อนายทะเบียน 

– ระบุว่าผิดฐานใด  มาตราใด 

– เสนอความเห็นจ านวนเงินที่ต้อง
ปรับ 

เจ้าหน้าที่   

2. น า ย ท ะ เ บ ีย น
พิจารณาการฝ่าฝืน 

– พิจารณาการฝ ่าฝ ืน และการ
ปรับ 

– ลงนามค าสั ่งเปรียบเทียบปรับ 
หรือ  ยุติเรื่อง 

นาย
ทะเบียน 

ต ัว อ ย ่า ง
ค า สั ่ง
เปรียบเทีย
บปรับ 

 

3. ส่งค าสั่งเปรียบเทียบ
ปรับ 

– ส่งค าสั ่ง เปร ียบ เทียบปร ับ ให้
ผู ้ฝ ่า ฝ ืน พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิฯ  
พร ้อมรายละ เอ ียดการช าระ
ค่าปรับ 

– ให้ผู้ฝ่าฝืนลงนามรับทราบค าสั่ง  
พร้อมระบุวันที่รับทราบ 

– กรณีส่งค าสั่งทางไปรษณีย์  ต้อง
ใช้แบบลงทะเบียนตอบรับ 

เจ้าหน้าที่   

4. ตรวจสอบการช าระ
ค่าปรับ 

ตรวจสอบการช าระค่าปรับตาม
เ ว ล า ที ่ก า ห น ด ไ ว ้ใ น ค า สั ่ง
เปรียบเทียบปรับ 

เจ้าหน้าที่   

5. รับช าระค่าปรับ ส่ง
เป ็นรายได ้แผ ่นด ิน 
(กรณีช าระค่าปรับ) 

ร ับ ช า ร ะค ่า ป ร ับ   และส ่ง เ ป ็น
รายได้แผ่นดิน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

6. รายงานนายทะเบียน 
(กรณีช าระค่าปรับ) 

 
 

รายงานการช าระค่าปรับให้นาย
ทะเบียนทราบ 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

7. รวบรวมข้อมูล  
ไ ม ่ช า ร ะ ค ่า ป ร ับ
ภายในก าหนด  
( ก ร ณ ีไ ม ่ช า ร ะ
ค่าปรับ) 

ตรวจสอบและสรุปข้อมูล ผู้ฝ่าฝืน
ที ่ไม ่ช าระค่าปร ับภายในเวลาที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ 
และ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

8. รายงานนายทะเบียน 
( ก ร ณ ีไ ม ่ช า ร ะ
ค่าปรับ) 

– ร า ย ง า น ผู ้ฝ ่า ฝ ืน ที ่ไ ม ่ช า ร ะ
ค่าปรับภายในเวลาที่ก าหนด 

– น าเสนอนายทะเบียนลงนามใน
หนังสือแจ้งกรมฯ ด า เนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 
และ นาย
ทะเบียน 

  

9. รายงานกรม (กรณี
ไม่ช าระค่าปรับ) 

รายงานกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
เพื่อด าเนินการกับผู้ฝ่าฝืนต่อไป 

เจ้าหน้าที่   

10. กรมด าเนินการตาม
คดีอาญา 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานด าเนินการ
ตามคดีอาญากับผู้ฝ่าฝืน 

กรม
พัฒนา
ฝีมือ

แรงงาน 

  

 
 
 
 
 
 


