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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมินหรือบัตรประจําตัว 
ผู้ประเมิน กรณีชํารุดหรือสูญหาย 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ กระทรวงแรงงาน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 “ผู้ประเมิน” หมายความว่า บุคคลซ่ึงได้รับการข้ึนทะเบียนให้ทําหน้าท่ีประเมินผู้ขอหนังสือรับรอง ความรู้
ความสามารถ 

 ผู้ประเมินต้องมีคุณสมบัติ  ดังนี้  

 (1) จบการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรีในสาขาท่ีเก่ียวข้องกับการประเมิน หรือ  

 (2) ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพท่ีเก่ียวข้องกับการประเมินผู้มีคุณสมบัติ
ตามวรรคหนึ่ง ต้องมีประสบการณ์การทํางานในสาขาอาชีพท่ีเก่ียวข้องกับการประเมิน ไม่น้อยกว่าห้าปีและ
ผ่านการฝึกอบรมตามหลักสูตรการเป็นผู้ประเมินตามท่ีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานกําหนด  

 บุคคลท่ีประสงค์จะยื่นคําขอข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมินให้ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ต่อนายทะเบียนตาม
แบบท้ายประกาศนี้ การยื่นคําขอตามวรรคหนึ่งให้ระบุสาขาอาชีพท่ีจะเป็นผู้ประเมิน  

 เม่ือนายทะเบียนได้รับคําขอแล้ว ให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติของผู้ยื่นคําขอ หากเห็นว่า
ถูกต้องครบถ้วน ให้รับข้ึนทะเบียนและออกหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียน ตามแบบท้ายประกาศนี้ พร้อมท้ัง
ออกบัตรประจําตัวผู้ประเมินแก่ผู้ยื่นคําขอ ในกรณีท่ีนายทะเบียนเห็นว่าคุณสมบัติไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้แจ้ง
เป็นหนังสือพร้อมระบุเหตุผลให้ผู้ยื่นคําขอทราบ หนังสือรับรองและบัตรประจําตัวตามวรรคหนึ่งให้มีอายุห้าปี  

 ในกรณีหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมินหรือบัตรประจําตัวผู้ประเมินชํารุด หรือสูญหาย     ให้
ยื่นคําขอต่อนายทะเบียนเพ่ือออกใบแทน หรือขอรับบัตรประจําตัวผู้ประเมินแล้วแต่กรณี ใบแทนหนังสือ
รับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมินให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศนี้  

 ค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมิน ค่าธรรมเนียม การออกใบแทนหนังสือ
รับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมิน และค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวผู้ประเมินให้เป็นไปตามอัตราท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง  
 การยื่นคําขอตามประกาศนี้ในกรุงเทพมหานคร ให้ยื่น ณ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่น  ณ 

หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานท่ีตั้งอยู่ในจังหวัดนั้น 

ช่องทางการให้บริการ 

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

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

สถานที่ให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
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สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร ถนน
สุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทรศัพท์ 0 2390 0261 – 5 
(เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีสํานักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนา 
และเขตพระโขนง) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ :-) 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

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

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30น. (มีพัก
เที่ยง) 

สถานที่ให้บริการ  
สํานักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ :-) 

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

 
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 3. เจ้าหน้าที่
ตรวจค้นข้อมูลเดิมจากระบบสารสนเทศ  
(หมายเหตุ : (ตรวจสอบจํานวนเอกสาร –ตรวจสอบการ
รับรองสําเนา)) 

ของเดิม 
3 ชั่วโมง 

ปรับลดเหลือ 
2 ชั่วโมง 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่จัดทําใบแทนหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็น
ผู้ประเมินและบัตรประจําตัวผู้ประเมินโดยให้มีอายุเท่ากับ
เวลาที่เหลือ 
(หมายเหตุ : -) 

ของเดิม 
3 ชั่วโมง 

ปรับลดเหลือ 
2 ชั่วโมง 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
1. นายทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ 2. แจ้งผลให้ผู้ยื่น
คําขอชําระค่าธรรมเนียม 3. ผู้ยื่นคําขอนําใบเสร็จรับเงิน
มาแสดง เพื่อ รับมอบใบแทนหนังสือรับรองการข้ึน
ทะเบียนเป็น ผู้ประเมินและบัตรประจําตัวผู้ประเมิน 
(หมายเหตุ : -) 

ของเดิม 
1 วัน 

ปรับลดเหลือ 
4 ชั่วโมง 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

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

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเป็นบุคคล) 

กรมการปกครอง 

2) แบบคําขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผูป้ระเมิน 
(แบบ คร.20) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

3) เอกสารข้อมูลอ่ืนๆ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

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

บาท 
(หมายเหตุ : -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

2) บัตรประจําตัวผู้ประเมิน 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 
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เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบ คร.20 
(หมายเหตุ : http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Show_Doc?region_id=754&page=1)) 

2) แบบ คร.21 
(หมายเหตุ : http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Show_Doc?region_id=754&page=1)) 

 

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

** พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

** 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 : การขอใบแทนหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมินหรือบัตรประจําตัวผู้ประเมิน 
กรณีชํารุดหรือสูญหาย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานรับรองความรู้ความสามารถ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

 1) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่องแบบบัตรประจําตัวผู้ประเมิน ลงวันท่ี
22 เมษายน 2558 
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 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันท่ี 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอข้ึนทะเบียน การออกใบแทนหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียน        
และอายุหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

 3) พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2557 
มาตรา 26/11 และ26/12 

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

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สําเนาคู่มือประชาชน) การขอใบแทนหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้
ประเมินหรือบัตรประจําตัวผู้ประเมิน กรณีชํารุดหรือสูญหาย 
09/11/2559  15:18 
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การขอใบแทนหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมินหรือบัตรประจําตัวผู้ประเมิน กรณีชํารุดสูญหาย 
(ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดข้อมูล 

จุดเริ่มต้น 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

นําส่งใบแทนหนังสือรับรองฯหรือบัตร
ประจําตัวผู้ประเมิน 

จุดส้ินสุด 

No 

เก็บค่าธรรมเนียม 

Yes 

รับคําขอ (คร. ๒๐) และ
ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารเบื้องต้น 

ตรวจค้นข้อมลูเดมิจากระบบสารสนเทศ 

จัดทําใบแทนหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียน
เป็นผู้ประเมินหรือบัตรประจําตัวผูป้ระเมิน 

โดยให้มีอายเุท่ากับเวลาท่ีเหลือ 

ระยะเวลา ๒ ช่ัวโมง 

ระยะเวลา ๒ ช่ัวโมง 

ระยะเวลา ๔ ช่ัวโมง 


