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6.2 การประเมินความรู้ความสามารถ 
 
การประเมินความรู้ความสามารถเป็นการดําเนินการร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ และ   

ผู้ประเมิน  โดยแบ่งออกเป็นหัวข้อการปฏิบัติงาน 4 หัวข้อย่อย  ดังน้ี 
 
6.2.1 การพิจารณาคําขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

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

มาตรา 26/3 และ 26/10 
2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีม ือแรงงาน   ลงวันที ่ 22 

เมษายน 2558 เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ การประเมินการออกหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 

3. ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่องกําหนดสาขาอาชีพ ที่อาจเป็นอันตรายต่อ
สาธารณะ ซึ่งต้องดําเนินการโดยผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 นิยาม 
 การรับรองความ รู ้ความสามารถ   หมายความว่า   การร ับรองความรู้
ค วามสามารถในการประกอบอาช ีพของบ ุคคลที ่ผ ่านการประ เม ิน ในแต ่ละระด ับตามที่
คณะกรรมการประกาศกําหนด 
 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  หมายความว่า  หนังสือที่ออกให้แก่
บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้ความสามารถ 
 อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 5 ปี 
 คุณสมบัติผู้ย่ืนคําขอ 

1. ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติในสาขาอาชีพที ่ขอ
ประเมิน  กรณีสาขาอาชีพหรือตําแหน่งงานที่ยังไม่มีการกําหนดมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  
กรมโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานจะกําหนดกรอบความรู้
ความสามารถ  ทักษะฝีมือ  และทัศนคติ  เพ่ือใช้ในการประเมิน 
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2. มีประสบการณ์การทํางานในสาขาอาชีพที่เก่ียวข้องกับการประเมิน 
3. มีคุณลักษณะส่วนบุคคลที่เหมาะสมในสาขาอาชีพที่ขอรับประเมิน 

 เอกสารที่ต้องใช้ 
1. แบบ คร.10  คําขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 น้ิว x 1.5 น้ิว จํานวน 4 รูป 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. สําเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
5. ใบรับรองประสบการณ์การทํางาน 
6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอ่ืน ๆ 
7. สําเนาวุฒิการศึกษา 
หมายเหตุ  เอกสารรายการที่ 4 – 7  สามารถใช้ข้อมูลจากสมุดประจําตัว

แทนได้  โดยไม่ต้องแสดงเอกสารหลักฐานซ้ําอีก 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น 

กําหนดวันประเมิน 

จุดสิ้นสุด 

ออกใบรับเรื่อง และ ออกบัตรประจําตัวผู้เข้ารับ
การประเมิน 

Yes 

No 
รับคําขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร (คร.10) 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

Yes 
ผู้ย่ืนคําขอ แก้ไขเอกสาร 

No 

ชี้แจงรายละเอียดการดําเนินงาน 
ให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ 

จุด เ ร่ิม ต้น เข้ า สู่กระบวนการประ เ มิน  
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ท่ีใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ร ับ คํ า ข อและ
ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจํานวนเอกสารการยื ่น 
คํ า ข อ   จ ะ ต ้อ ง ม ีอ ย ่า ง น ้อ ย  7 
รายการ 

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 

1.3 ตรวจสอบการรับรองสําเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี  แบบ คร.10 

2. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

2.1 ชี ้แ จ ง อ ัต ร า ค ่า ธ ร ร ม เน ีย ม ก า ร
ประ เม ิน เพื ่อออกหน ังส ือร ับ รอง
ความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/13 วรรคหนึ ่ง  จํานวน 1,000 
บาทต่อคร้ัง 

2.2 ชี้แจงกรณีผู ้ยื ่นคําขอไม่เข้ารับการ
ป ระ เม ิน ต ามกํ าหน ด  โด ย ไม ่ไ ด้
ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน จะไม่คืนค่าธรรมเนียม 

2.3 แนะนําวิธีการชําระเงิน และการนํา
ใบ เส ร ็จ ร ับ เง ิน ม าแ ส ด ง ใน ก า ร
ดําเนินการข้ันต่อไป 

2.4 ร ับ ชํา ระค ่าธรรม เน ียมและออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ย่ืนคําขอ 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 กฎกระทรวง 

3. ออกใบรับเรื่อง
และออกบ ัต ร
ประจําตัวผู้เข้า
รับการประเมิน 

3.1 ผู้ย่ืนคําขอแสดงใบเสร็จรับเงิน 
3.2 สอบถามข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 

สําหรับติดต่อกลับ 
3.3 ออกใบรับเร่ือง 
3.4 ออกบ ัต รป ระจําต ัวผู ้เข ้า ร ับ การ

ประเมิน 

เจ้าหน้าท่ี – ใ บ ร ับ เ รื ่อ ง
การประ เม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

– แ บ บ บ ัต ร
ป ร ะ จํ า ต ัว ผู้
เ ข ้า ร ับ ก า ร
ประเมิน 

 

4. ชี ้แ จ ง
ร า ย ล ะ เอ ีย ด
การดําเนินงาน
ให้ผู ้ขอหนังสือ

อธ ิบาย ขั ้นตอนการดําเน ินงานให ้ผู ้ยื ่น 
คําขอทราบ  ดังนี้ 
 ห ล ัง จ า ก ร ับ เ รื ่อ ง แ ล ้ว เป ็น ก า ร

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

รับรองความ รู้
ความสามารถ 

หากต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม หน่วยงาน
จะติดต ่อกล ับทางเบอร์โทรศ ัพท ์ท่ี  
ให้ไว้ 

 เมื ่อ เอกสารถ ูกต ้อ งจะถ ือ เป ็นการ
เร่ิมต้นเข้าสู่กระบวนการประเมิน โดย  
หน่วยงานจะนัดหมายวันประเมิน  

 การประเมิน : 
– จ ะ น ัด ห ม า ย ว ัน ป ร ะ เม ิน  

คุณลักษณะส่วนบุคคล 
– ก า ร ป ร ะ เม ิน จ ะ ป ร ะ เม ิน 

3  ส ่ว น  ค ือ   ค ว า ม รู้
ความสามารถ  ประสบการณ์  
และคุณลักษณะ  โดยความรู้
ความสามารถ/ประสบการณ์
จะประเมินจากเอกสาร  ส่วน
คุณลักษณะประเมินจากการ
สัมภาษณ์และข้อเขียน 

 การ เตร ียมต ัว เข ้า ร ับ ก ารประ เม ิน 
จะต้องแสดงบัตรประจําตัวผู ้เข้ารับ
การประเมิน จึงจะมีสิทธิ์เข้ารับการ
ประเมิน 

 หากผู้ยื่นคําขอต้องการเปลี่ยนแปลง
กํ า ห น ด ว ัน ป ระ เม ิน  จ ะ ต ้อ ง แ จ ้ง
หน่วยงานทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
3 วันทําการ  กรณีผู ้ยื ่นคําขอไม่เข้า
รับการประเมินตามกําหนดโดยไม่ได้
ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติ  กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานจะไม่คืนค่าธรรมเนียม 

 กรณีเป็นการยื่นคําขอครั้งแรก  ผู้ยื่น
คําขอสามารถทํางานต่อไปได้จนกว่า
จะได้รับแจ้งผลการประเมิน 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช ้ 26 มีนาคม 2558 

เร่ืองการดําเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

แก้ไขคร้ังที่ 2 

หน้า 23 จาก 92 
 

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

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

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

5. ต ร ว จ ส อ บ
ค ว าม ถ ูก ต ้อ ง
ของเอกสาร 

5.1 แบบ  คร .10 คําขอหนังสือรับรอง
ค ว า ม รู ้ค ว า ม ส า ม า ร ถ   ต ้อ ง
ตรวจสอบดังนี้ 
(1) ข ้อ ม ูล ใน  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 

5.2 รูปถ่าย  ต้องตรวจสอบดังนี้ 
(1) ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 
(2) พ้ืนหลังสีขาว 
(3) ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
(4) ไม่สวมหมวก 
(5) ไม่สวมแว่นตาดํา 

5.3 สํา เนา  ใบร ับ รองมาตรฐานฝ ีม ือ
แรงงานแห่งชาต ิ ต้องตรวจสอบ
ดังนี้ 
(1) ข ้อม ูลการผ ่านการทดสอบ

ม า ต ร ฐ า น ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น
แห ่งชาต ิ จากระบบบริการ
ตามภารก ิจกรมพัฒนาฝีม ือ
แรงงาน (Datacenter) 

(2) ข้อมูลสาขา เป็นไปตามที่กรม
ฯ กําหนด 

5.4 เอกสารแสดงประสบการณ์ทํางาน 
ต้องตรวจสอบดังนี้ 

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

เจ้าหน้าท่ี  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 
ตํ า แ ห น ่ง ง า น
ห ร ือ ล ัก ษ ณ ะ
งาน ที ่อาจ เป ็น
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
ดําเนินการโดย
ผู ้ได ้ร ับหนังส ือ
ร ับ รองความ รู้
ความสามารถ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

– หน ังส ือ ร ับ รองประสบการณ์
ทํางาน ท่ีออกโดยหน่วยงาน 

– หน ังส ือ ร ับ รองประสบการณ์
ทํางาน ท่ีออกโดยบุคคล 

– สมุดประจําตัว ที ่ออกโดยกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
***กรณีผู ้ยื ่นสมุดประจําตัวตาม พ .ร .บ .
ส ่ง เส ร ิมฯ  ที ่อ อก โดยกรมพ ัฒ นาฝ ีม ือ
แรงงาน  ให้ตรวจสอบเฉพาะข้อมูลที่ไม่มี
บันทึกในสมุดประจําตัว 

6. แก ้ไข เอกสาร 
(กรณ ีเอกสาร
ไม่ถูกต้อง) 

6.1 แจ้งผู้ย่ืนคําขอ 
6.2 ติดตามการแก้ไขเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี   

7. กํ า ห น ด ว ัน
ประเมิน  
(กรณ ีเอกสาร
ถูกต้อง) 

กําหนดวันประเมิน  นัดหมายผู้ยื่นคําขอ
เข้ารับการประเมิน และยืนยันวันประเมิน  
ตามที่อยู่ท่ีผู้ย่ืนคําขอให้ไว้ 

เจ้าหน้าท่ี   
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6.2.2 การประเมินความรู้ความสามารถ 
 
 ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

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

บัตรประจําตัวผู้เข้ารับการประเมิน 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดเอกสารการประเมินให้ผู้ประเมิน 

จุดเ ร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุด 

สรุปการประเมิน 
และระบุเหตุผล 

เสนอนายทะเบียน 

นําส่งผลการประเมินให้ผู้ ย่ืนคําขอ 

จัดสถานท่ีในการประเมิน 

ดําเนินการประเมิน 

สรุปการประเมิน 
และออกหนังสือรับรอง 

Yes No 

แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น  5  วั น ทํา ก า ร   นั บ จ า ก วั น สิ้ น สุ ด ก า ร ป ร ะ เ มิ น  

รายงานผลการดําเนินงานเสนอ 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น  7  วั น  
นั บ จ า ก วั น ที่ พิ จ า ร ณ า แ ล้ ว เ ส ร็ จ  
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ท่ีใช้ 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. จัดเอกสารการ
ป ร ะ เ ม ิน ใ ห้  
ผู้ประเมิน  

จัดเอกสารที ่ใช้ในการประเมิน  ให้ผู้
ประเมิน  ประกอบด้วย 
– แบบคําขอ และเอกสารประกอบ 

คําขอ 
– แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมิน

ความรู้ความสามารถ (คร. 23) 

เจ้าหน้าท่ี   

2. จ ัด สถ านที ่ใน
การประเมิน 

จัดเตรียมสถานที่สําหรับการประเมิน  
ให้เหมาะสมกับวิธีการประเมินของแต่
ละสาขาอาชีพ 

เจ้าหน้าท่ี   

3. ดํ า เ น ิน ก า ร
ประเมิน 

ประเมินตามวิธีการประเมินในแต่ละ
สาขาอาชีพ  ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
– การว ัดค ่าค วาม รู ้ค วามสามารถ 

ท ักษะฝ ีม ือ  และท ัศนคต ิใน การ
ทํางาน (น้ําหนักคะแนนร้อยละ 50) 
ให ้ใ ช ้ผ ล ก า ร ผ ่า น ก า ร ท ด ส อ บ
มาตรฐานฝ ีม ือแรงงานแห ่งช า ติ 
กรณีที่ยังไม่มีการกําหนดมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ ให้กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
ฝีม ือแรงงานกําหนดกรอบในการ
ประเมิน 

– ป ระสบ ก ารณ ์ใน เ รื ่อ งต ่า ง  ๆ  ท่ี
เกี ่ยวข้อง หรือความสําเร็จในการ
ประกอบอาชีพหรือการทํางานหรือ
การฝึกอบรม (น้ําหนักคะแนนร้อย
ละ 25) ให้ใช้วิธีการอย่างหนึ่งอย่าง
ใดดังนี้ (1) ตรวจสอบจากเอกสารที่
เกี่ยวข้องหรือรายละเอียดที่ปรากฎ
ใ น ส ม ุด ป ร ะ จํ า ต ัว   ( 2 )  ก า ร

ผู้ประเมิน  
3 คน 

 เกณฑ์การให้
คะแนนตาม
ประสบการณ์
ทํ า ง า น ใ น
สาขาอาชีพท่ี
ข อ ร ับ ก า ร
ประเมิน 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 26 มีนาคม 2558 

เร่ืองการดําเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เ ก่ียวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2557 

แก้ไขคร้ังที่ 2 

หน้า 30 จาก 92 
 

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

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

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ส ัม ภ าษณ ์ห ร ือ ก า รท ด สอบ เช ิง
พฤติกรรม  (3) การแสดงผลงานท่ี
ผ่านมา  (4) วิธีการอ่ืนท่ีเหมาะสม 

– คุณลักษณะส่วนบุคคลที ่แสดงถึง
ศักยภาพในการประกอบอาชีพหรือ
ก า ร ทํ า ง า น ที ่ม ีอ ยู ่ใ น ต ัว บ ุค ค ล 
(น้ําหนักคะแนนร้อยละ 25)  ให้ใช้
การประเมินด้วยวิธีการสัมภาษณ์  
 

4. สรุปการ
ประเมินและ
ออกหนังสือ
รับรอง 
(กรณีท่ีผ่าน
การประเมิน) 

4.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่า
ความ รู ้ค วามสามารถ  ท ักษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการทํางาน 

4.2 รวมคะแนนประเมิน
ประสบการณ์ 

4.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

4.4 รวมคะแนนการประเมิน 
4.5 ลงชื่อผู้ประเมิน 
4.6 จัดทําบันทึกสรุปการประเมิน

รายงานนายทะเบียน 
4.7 จ ัด ทําหน ังส ือ ร ับ รอ งค วาม รู้

ความสามารถ 

ผู้ประเมิน  
3 คน (ข้อ 
4.1 – 4.5) 

และ 
เจ้าหน้าท่ี 
(ข้อ 4.6 – 

4.7) 

คร .23 แบบให้
คะแนนผู้เข้ารับ
ก า ร ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
คร.12 หนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ 
คร .13 หนังส ือ
ร ับ รอ งค วาม รู้
ค วามสามารถ
สํ า ห ร ับ ศ ูน ย์
ประเมิน 

 

5. สรุปการ
ประเมินและ
ระบุเหตุผล 
(กรณีที ่ไม่ผ ่าน
การประเมิน) 

5.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่า
ความ รู ้ค วามสามารถ  ท ักษะ
ฝีมือ และทัศนคติในการทํางาน 

5.2 รวมคะแนนประเมิน
ประสบการณ์ 

5.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 

5.4 รวมคะแนนการประเมิน 
5.5 ลงชื่อผู้ประเมิน 

ผู้ประเมิน    
3 คน (ข้อ 
5.1 – 5.6) 

และ 
เจ้าหน้าท่ี 
(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 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.6 ส ร ุป ส า เห ต ุก า ร ไม ่ผ ่า น ก า ร
ประเมิน 

5.7 จัดทําบันทึกสรุปการประเมิน
รายงานนายทะเบียน 
 

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 

เจ้าหน้าท่ี 
และ 

นายทะเบียน 

ทะเบียนคุม
หนังสือ
รับรองฯ 

 

7. นํ า ส ่ง ผ ล ก า ร
ป ร ะ เม ิน ให ้ผู้
ย่ืนคําขอ 

7.1 กรณี ผ่านการประเมิน   นําส่ง
ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ค ว ามส าม ารถ ให ้ผู ้ยื ่น คํ า ข อ  
พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

7.2 ก รณ ี ไ ม ่ผ ่า น ก า ร ป ร ะ เม ิน  
นํ า ส ่ง ห น ัง ส ือ แ จ ้ง ผ ล ก า ร
ประเมิน พร้อมระบุเหตุผล 

เจ้าหน้าท่ี   

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

รายงานผลการดําเน ินงานในแต่ละ
เดือนให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบ
เป็นประจําทุกเดือน 

เจ้าหน้าท่ี คร.22 แบบ
รายงานผลการ
ดําเนินงานของ
ศูนย์ประเมิน

ความรู้
ความสามารถ
ตามมาตรา 
26/4(2) 
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6.2.3 การพิจารณาคําขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถหรือบัตร
ประจําตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

 
 ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

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

1. แบบ คร.16  คําขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถหรือบัตร
ประจําตัวผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาหนังสือรับรองความรู ้ความสามารถหรือบัตรประจําตัวผู ้ได้ร ับ

หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (ถ้ามี) 
 4. หลักฐานแสดงการแจ้งเอกสารหายหรือใบแจ้งความจากสํานักงานตํารวจ 
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 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

จุดเริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

นําส่งใบแทนหนังสือรับรองฯ 

จุดสิ้นสุด 

No 

Yes 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจํานวนเอกสารการยื่น
คํ า ข อ   จะต ้อ งม ีอ ย ่า งน ้อ ย  3 
รายการ   

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี)  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 

1.3 ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ร ับ ร อ งสํ า เน า
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี  แบบ คร.14 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ค ว าม ถ ูก ต ้อ ง
ของเอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.16 ถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลในบัตรประชาชน 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียน
รับรองความรู้ความสามารถจาก
หน่วยท่ีออกให้ 

เจ้าหน้าท่ี   

3. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

3.1 ชี้แจงอัตราค่าธรรมเนียมการออก
ใบแทนหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ ฉบับละ 100 บาท 

3.2 แนะนําวิธีการชําระเงิน และการ
นําใบเสร็จรับเงินมาแสดงในการ
ดําเนินการข้ันต่อไป 

3.3 รับชําระค่าธรรมเนียม และออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ย่ืนคําขอ 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 (ร่าง) 
กฎกระทรวง 

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

3.4 จ ัด ทํ า ใบ แ ท น ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
ความ รู ้ความสามารถหรือบ ัตร
ประจําตัวผู ้ได ้รับหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ   โดยให้มี
อายุเท่ากับเวลาท่ีเหลือ 

3.5 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าท่ี – คร.16 
– ท ะ เ บ ีย น

คุมใบแทน
ห น ัง ส ือ
รับรองฯ 

 

5. นํ า ส ่ง ใบ แท น
หนังสือรับรอง 

นําส ่งใบแทนหนังส ือรับรองฯให้ผู ้ยื ่น 
คําขอ  พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี   

 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช ้ 26 มีนาคม 2558 

เร่ืองการดําเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

แก้ไขคร้ังที่ 2 

หน้า 39 จาก 92 
 

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

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 26 มีนาคม 2558 

เร่ืองการดําเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เ ก่ียวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2557 

แก้ไขคร้ังที่ 2 

หน้า 40 จาก 92 
 

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

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

6.2.4 การพิจารณาคําขอต่ออายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 
 ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ลงวันที่ 22 เมษายน  
2558 เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ การประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ 
 อายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 5 ปี  โดยจะต้องยื ่นคําขอตามแบบ คร .10 เพื ่อประเมินใหม่  ก่อนวันที่
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถฉบับเดิมหมดอายุไม่เกินหกสิบวัน 
 เอกสารที่ต้องใช้ 

1. แบบ คร.10  คําขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. รูปถ่าย ขนาด 1 น้ิว x 1.5 น้ิว จํานวน 4 รูป 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. สําเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
5. ใบรับรองประสบการณ์การทํางาน 
6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอ่ืน ๆ 
7. สําเนาวุฒิการศึกษา 

 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การพิจารณาคําขอหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้เป็นไปตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การพิจารณาคําขอหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 
 
 
 
 


