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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ กระทรวงแรงงาน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 “หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ” หมายความว่า หนังสือท่ีออกให้แก่บุคคลท่ีผ่านการรับรองความรู้
ความสามารถ 

 ผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ให้ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถกลาง หรือให้ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตาม
มาตรา 26/4 (2) พร้อมชําระค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการตามท่ีกําหนด  

 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถให้มีอายุห้าปี ผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อาจยื่นคําขอ
เพ่ือประเมินใหม่ก่อนวันท่ีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถฉบับเดิมหมดอายุไม่เกินหกสิบวัน 

 กรณีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถชํารุดหรือสูญหาย ให้ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร หลักฐานต่อศูนย์
ประเมินความรู้ความสามารถกลาง หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ภายในสิบห้า
วันนับแต่วันท่ีทราบถึงการชํารุดหรือสูญหายดังกล่าว ใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถซ่ึงออกโดย
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ให้เป็นไป
ตามแบบท้ายประกาศนี้ 

 การยื่นคําขอตามประกาศนี้ ในกรุงเทพมหานครให้ยื่น ณ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่น ณ 
หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานท่ีต้ังอยู่ในจังหวัดนั้น หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4 (2) 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  
สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ ช้ัน 4 อาคาร 25 ปี กรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
โทรศัพท์/โทรสาร: 0 2245 1703  
http://www.dsd.go.th/oloc/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ :-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

สถานท่ีให้บริการ  
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขต
วัฒนา กรุงเทพฯ โทรศัพท์ 0 2390 0261 – 5 (เฉพาะผู้ประกอบ
กิจการท่ีมีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนา และเขตพระโขนง) ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ :-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

สถานท่ีให้บริการ  
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 1 – 25  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ :-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30น. (มีพัก
เท่ียง) 
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สถานท่ีให้บริการ  
สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ :-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เท่ียง) 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  2 วันทําการ (ลดลง 4 ช่ัวโมง) คิดเป็น 33.33 เปอร์เซ็น 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ผู้มีความประสงค์ยื่นคําขอ และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเบื้องต้น 2.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดข้อมูล  
(หมายเหตุ : -) 

ของเดิม 
3 ชั่วโมง 

ปรับลดเหลือ 
1 ชั่วโมง 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

2) การพิจารณา 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจค้นข้อมูลเดิมจากระบบสารสนเทศ 2. 
เจ้าหน้าที่จัดทําใบแทนหนังสอืรับรองความรู้ความสามารถ 
โดยให้มีอายุเท่ากับเวลาที่เหลือ 
(หมายเหตุ : -) 

3 ชั่วโมง สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
1. ผู้อํานวยการหรือผู้ได้รับมอบอํานาจพิจารณาลงนาม
อนุมัติ 2. แจ้งผลให้ผู้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม 3.ผู้ยื่น
คําขอนําใบเสร็จรับเงินมาแสดง เพื่อรับมอบใบแทน
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
(หมายเหตุ : -) 

ของเดิม 
1 วัน 

ปรับลดเหลือ 
4 ชั่วโมง 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐ ผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเป็นบุคคล) 

กรมการปกครอง 

2) แบบคําขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (แบบ คร.16) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

3) สําเนาหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 
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หมายเหตุ (ถ้ามี) 

4) เอกสารข้อมูลอ่ืนๆ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1) การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ฉบับละ 100 

บาท 
(หมายเหตุ : -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

(หมายเหตุ : (สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ ช้ัน 4 อาคาร 25 ปี กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี  
ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703 http//:www.dsd.go.th/oloc)) 

2) กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
(หมายเหตุ : (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.0 2245 1707 
http://www.dsd.go.th) 

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

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ : (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบ คร.12 
(หมายเหตุ : http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc) 

2) แบบ คร.13 
(หมายเหตุ : http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc) 
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3) แบบ คร.16 
(หมายเหตุ : http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4339)) 

   
หมายเหตุ 
** กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน 
พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

** พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

** ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

** ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
ตั วอย่ า งแบบฟอร์ มสามารถดาวน์ โหลดไ ด้ ท่ี เ ว็ บ ไซ ต์  สํ านั ก งานรั บรองความรู้ ค ว ามสามารถ 
http://www.dsd.go.th/oloc 
 

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าท่ี 

ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

 1) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอการประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

 2) พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 
มาตรา 26/10 

ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
พ้ืนท่ีให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลาง ท่ีต้ังอยู่
ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2557   
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ :  2.0 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 
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 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สําเนาคู่มือประชาชน) การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
09/11/2559  13:45 
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การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดข้อมูล 

จุดเริ่มต้น 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

นําส่งใบแทนหนังสือรับรองฯ 

จุดส้ินสุด 

No 

เก็บค่าธรรมเนียม 

Yes 

รับคําขอ (คร. ๑๖) และ
ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารเบื้องต้น 

ตรวจค้นข้อมลูเดมิจากระบบสารสนเทศ 

จัดทําใบแทนหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถโดยให้มีอายเุท่ากับเวลาท่ีเหลือ 

ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 

ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง 

ระยะเวลา ๔ ช่ัวโมง 


