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คูมือปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การพิจารณาอนุญาตเปนผูดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน 

 
กลุมงานสงเสริมการทดสอบและวิชาชีพควบคุม 
สํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝมือแรงงาน 

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 

หมายเลขเอกสาร กพร.-สมฐ.-สท.-004 
วันที ่ 6  ธันวาคม  2550 

เสนอโดย ผูอํานวยการสงเสริมการทดสอบและวิชาชีพควบคุม 
ทบทวนโดย ผูอํานวยการสํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝมือแรงงาน 
อนุมัติโดย อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
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คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงาน ในสวนของการดําเนินงาน ตามผลผลิตท่ี 3 กิจกรรมพัฒนาและทดสอบ
มาตรฐานฝมือแรงงาน เปนเอกสารสําหรับเจาหนาท่ีสถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาคและศูนยพัฒนา        
ฝมือแรงงานจังหวัดใชเปนแนวทางในการพิจารณาอนุญาตเปนผูดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน โดยมี   
วัตถุประสงค เ พ่ือใหการพิจารณาอนุญาตเปนผูดํา เนินการทดสอบฝมือคนหางานเปนไปตาม                
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 
 
 
  กลุมงานสงเสริมการทดสอบและวิชาชีพควบคุม 
  สํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝมือแรงงาน 
            ธันวาคม  2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://home.dsd.go.th/standard
mailto:E-mail:dstp@dsd.go.th


หมายเลขเอกสาร กพร.-สมฐ.-สท.-004 

 
กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

วันท่ีบังคับใช 6  ธันวาคม  2550 
คูมือปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี 0 
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สารบัญ 
    
   หนา 
1. วัตถุประสงค 3 
2. ขอบเขต 3 
3. คําจํากัดความ 3 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 4 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 
6. เอกสารอางอิง 8 
7. แบบฟอรมท่ีใช 8 
8. ความรูท่ีจําเปนตองมี  9 
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1.   วัตถุประสงค 
 1.1   เพ่ือใหเจาหนาท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการพิจารณาอนญุาต
เปนผูดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน ตามพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 
แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 
 1.2   เพื่อใหเจาหนาที่กรมพัฒนาฝมือแรงงาน  สามารถดําเนินการพิจารณาอนุญาตเปน        
ผูดําเนินการทดสอบฝมือคนหางานไดอยางถูกตอง 
 

2.   ขอบเขต 
 คูมือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการพิจารณาอนุญาตเปนผูดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน     
ตั้งแตการรับคําขอใบอนุญาตและการตรวจสอบคําขอ  การนัดหมายคณะทํางานตรวจสอบและผูขออนุญาต   
การตรวจสอบความพรอมและความเหมาะสม   การจัดทําเอกสารเสนออธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ        
การเสนออธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจพิจารณาออกใบอนุญาต  การแจงผลการพิจารณาตอผูขออนุญาต
และกรมการจัดหางาน  การจายใบอนุญาต  การจัดทําทะเบียนและจัดเก็บเอกสาร 
 

3.   คําจํากัดความ 
 ผูดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน  หมายความวา  ผูซ่ึงไดรับอนุญาตใหดําเนินการทดสอบฝมือ
คนหางาน 
 ผูควบคุมการทดสอบ  หมายความวา  ผูท่ีทําหนาท่ีควบคุมและตรวจผลการทดสอบฝมือคนหางาน 
 อธิบดี  หมายความวา  อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 คณะทํางานตรวจสอบความพรอมและความเหมาะสม  หมายความวา  ผูที่ไดรับแตงตั้งเปน  
คณะทํางานตรวจสอบความพรอมและความเหมาะสมของสถานทดสอบฝมือคนหางาน  ตามคําสั่ง
กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ท่ี 98/2543 ลงวันท่ี  25  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2543   
 สถานทดสอบฝมือ  หมายความวา  สถานท่ี  เครื่องจักร  เครื่องมือและอุปกรณ  ที่ผูดําเนินการ
ทดสอบฝมือคนหางาน  จัดไวเปนสัดสวนสําหรับการทดสอบฝมือคนหางาน 
 ผูขออนุญาต  หมายความวา  ผูประสงคจะเปนผูดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน     
 ใบอนุญาต  หมายความวา  ใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน 
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4.   หนาที่ความรับผิดชอบ 
 อธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ   :   พิจารณาออกใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน    
ใหแกผูขออนุญาต  
 ผูอํานวยการ  (สมฐ. / สพภ. / ศพจ.)   :   กํากับดูแลการปฏิบัติงานและเปนประธานคณะทํางาน
ตรวจสอบความพรอมและความเหมาะสม 
 คณะทํางานตรวจสอบความพรอมและความเหมาะสม  :   ตรวจสอบความพรอมและความเหมาะสม  
ของสถานท่ี เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ วัสดุ ความปลอดภัย ระบบปองกันและระงับเหตุเดือดรอน
รําคาญท่ีอาจเกิดจากการทดสอบฝมือคนหางาน และคุณสมบัติของผูควบคุมการทดสอบ 
 เลขานุการคณะทํางานหรือเจาของเรื่อง   :   รับคําขอรับใบอนุญาตและการตรวจสอบคําขอ  นัดหมาย
คณะทํางานตรวจสอบและผูขออนุญาต   ตรวจสอบความพรอมและความเหมาะสม   จัดทําเอกสารเสนออธิบดี
หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ  เสนออธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจพิจารณาออกใบอนุญาต  แจงผลการพิจารณา
ตอผูขออนุญาตและกรมการจัดหางาน  จายใบอนุญาต  จัดทําทะเบียนและจัดเก็บเอกสาร 
 

5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช 
1.  1.1   รับคําขอรับใบอนุญาตและ

ตรวจสอบคําขอ เอกสารหลักฐาน
ใหถูกตองครบถวน 
1.2   เอกสารหลักฐานไมถูกตอง
ครบถวน  แจ งผู ขออนุญาตให
ดําเนินการใหถูกตองครบถวน 
         

เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 

 

2.  2.1   ประสานงานคณะทํางาน 
ตร ว จ สอบค ว า มพ ร อ มแ ล ะ   
ความเหมาะสม 
2.2   ทําหนังสือนัดหมายและ
เ ตรี ย ม เ อก ส า ร พร อม ข อ มู ล       
แกคณะทํางาน 
 

เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 
 

 
 
 
 
 

 

รับคําขอรับใบอนุญาต
และตรวจสอบคําขอ 

นัดหมายคณะทํางานตรวจสอบฯ
และผูขออนุญาต 
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ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช 
  2.3   นัดหมายผูขออนุญาต  เพื่อ

กําหนดวันตรวจสอบความพรอม
และความเหมาะสม 

  

3.  3.1   ตรวจสอบสถานท่ี เครื่องจักร 
เครื่องมือ อุปกรณ วัสดุ ความปลอดภัย 
ระบบปองกันและระงับเหตุเดือดรอน
รําคาญท่ีอาจเกิดจากการทดสอบ   
ฝมือคนหางาน และคุณสมบัติของ  
ผูควบคุมการทดสอบ  และถายรูป
เพื่อเปนหลักฐาน 
3.2   ลงความเห็นในแบบตรวจสอบ 
3.3   สงแบบตรวจสอบใหเลขานุการ
คณะทํางาน 
3.4   สรุปผลการตรวจสอบ 
(ในกรณีขาดความพรอมและความ
เหมาะสมใหแจงผูขออนุญาตเพื่อ
ดําเนินการแกไขตามเวลาท่ีกําหนด
และใหคณะทํางานตรวจสอบใหม
อีกครั้งหนึ่ง)        

 

คณะทํางาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เลขานุการ
คณะทํางาน 

แบบ
ตรวจสอบ 

 
 
 

4.  4.1   พิมพสรุปผลการตรวจสอบ  
4.2   พิมพใบอนุญาตดําเนินการ
ทดสอบฝมือคนหางาน  
4.3   ทําประกาศกรมพัฒนาฝมือ  
แรงงาน 
4.4   ทําหนังสือถึงผูขออนุญาต 
4.5   ทําหนังสือถึงอธิบดีหรือผูท่ี
ไดรับมอบอํานาจ 
(ในกรณีไมมีความพรอมและความ
เหมาะสมให ดํา เนินการเฉพาะ    
ข้ันตอนท่ี 4.1  4.4 และ 4.5) 

เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 

- แบบสรุป
รายงานผล
การ
ตรวจสอบ 
- แบบ ทค.2 

 

ทําเอกสารเสนออธิบดีหรือผูท่ีไดรับ
มอบอํานาจ 

 ตรวจสอบความพรอม 
และความเหมาะสม 
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ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช 
5.  5.1   เสนอหนังสือเรียนอธิบดี

หรือผู ท่ีไดรับมอบอํานาจโดย
แนบเอกสารตามข้ันตอนท่ี 4  และ
แ บ บ ต ร ว จ ส อ บ  คํ า ข อ รั บ              
ใบอนุญาต  ภาพถาย 
5.2   อธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบ

อํานาจพิจารณา 

เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 

 
อธิบดีหรือผูท่ี
ไดรับมอบ
อํานาจ 

 

6.  6.1   จัดทําสําเนาประกาศกรม
พัฒนาฝมือแรงงาน 

6.2   สงหนังสือถึงผูขออนุญาต
พรอมแนบสําเนาประกาศกรม

พัฒนาฝมือแรงงาน 
6.3   นัดหมายผูขออนุญาต เพื่อ
รับใบอนุญาต 
6.4   ทําหนังสือแจงกรมการจัดหางาน
พรอมแนบสําเนาประกาศกรม
พัฒนาฝมือแรงงานและตัวอยาง
ลายมือช่ือของผู ดําเนินการและ   
ผูควบคุมการทดสอบ 
(ในกรณีท่ีอธิบดีหรือผู ท่ีไดรับ
มอบอํ า น า จ ไม อนุ ญ า ตให มี
หนั งสื อแจ ง คํ าสั่ งไมอนุญาต
พรอมดวยเหตุผลใหผูขออนุญาต
ทราบ) 

เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 
 

 

7.  7.1   จัดเตรียมแบบใบรับใบอนุญาต 
7.2   ใหผูขออนุญาตหรือผูแทน
กรอกขอความพรอมลงช่ือในแบบ

ใบรับใบอนุญาต 
 
 

เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 
 
 

 

 

จายใบอนุญาต 

แจงผลการพิจารณาตอผูขออนุญาต
และกรมการจัดหางาน 

 เสนออธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบ
อํานาจพิจารณา 
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ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช 
  7.3   ใหผูขออนุญาตหรือผูแทน

จา ยค าธรรมเนี ยมใบอนุญาต    
เปนเงิน จํานวน 5,000 บาท 
7.4   จายใบอนุญาต 
7 .5    มอบกฎหมาย  ประกาศ 
ร ะ เ บี ย บ  แ ล ะ แน ว ปฏิ บั ติ ท่ี      
เ กี่ ย ว ข อ งกั บก าร ดํ า เนิ นก า ร
ทดสอบ ฝมือคนหางาน 
 

เจาหนาท่ี
การเงิน 
 
เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 
 

 

8.  8.1   จัดทําทะเบียนผู ดํ าเนินการ
ทดส อบฝ มื อ คนห า ง า น ข อ ง              
แตละจังหวัด 
8.2   จัดสงหลักฐานการอนุญาต 
ใหสํ านักพัฒนามาตรฐานและ
ทดสอบฝมือแรงงาน  เพื่อจัดทํา
ทะเบียนกลาง ดังนี้ 
    1 . )   สํ า เ น า แบบ คํ า ขอรั บ
ใบอนุญ า ต เ ป นผู ดํ า เ นิ นก า ร
ทดสอบฝมือคนหางาน  (แบบ 
ทค. 1) 
    2 . )   ตัวอย า งลาย มือ ช่ือของ        
ผู ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ะ ผู ค ว บ คุ ม          
การทดสอบ 
    3.)   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูขออนุญาต 
    4.)  สําเนาใบอนุญาตดําเนินการ
ทดสอบฝมือคนหางาน  
    5.)  สําเนาประกาศกรมพัฒนา 
ฝมือแรงงาน 
8.3 จัดเก็บเอกสาร 
 

เลขานุการ
คณะทํางาน
หรือเจาของ
เรื่อง 
 

 

 

จัดทําทะเบียนและ
จัดเก็บเอกสาร 
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6.   เอกสารอางอิง 
 6.1   พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ.2528  
 6.2   กฎกระทรวง ฉบับท่ี 13 (พ.ศ. 2539) ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครอง
คนหางาน พ.ศ.2528 
 6.3   ประกาศกรมพัฒนาฝมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑการสงคนหางานเขารับการทดสอบฝมือเพ่ือ
ไปทํางานในตางประเทศ ลงวันท่ี 28  กันยายน  พ.ศ. 2537 
 6.4   ประกาศกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  เรื่อง  กําหนดอัตราคาทดสอบฝมือ ลงวันท่ี  4  ตุลาคม    
พ.ศ. 2538 
 6.5   ประกาศกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน 
ลงวันท่ี  28  ธันวาคม  พ.ศ. 2542 
 6.6   ประกาศกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  เรื่อง  กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการจัดทําสมุดทะเบียน
บัญชีและเอกสารท่ีเกียวกับกิจการทดสอบฝมือ ลงวันท่ี  28  กันยายน  พ.ศ. 2537 
 6.7   ระเบียบกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  วาดวยการกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาต        
การออกใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางานและการขอตออายุใบอนุญาต พ.ศ.2539  ลงวันท่ี    
15  กรกฎาคม  พ.ศ. 2539 
 6.8   ระเบียบกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  วาดวยการอุทธรณกรณีไมออกใบอนุญาตหรือไมตออายุ        
ใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน พ.ศ.2540  ลงวันท่ี  13  มกราคม  พ.ศ. 2540 
 6.9   ระเบียบกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  วาดวยการกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาการขอและการออก  
ใบแทนใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน พ.ศ.2539  ลงวันท่ี  15  กรกฎาคม  พ.ศ. 2539 
 6.10  ระเบียบกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  วาดวยการอุทธรณคําส่ังพักใชหรือคําส่ังเพิกถอนใบอนุญาต
ดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน พ.ศ.2540  ลงวันท่ี  13  มกราคม  พ.ศ. 2540 
 6.11  คําส่ังกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ท่ี 98/2543  เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานตรวจสอบความพรอมและ
ความเหมาะสมของสถานทดสอบฝมือคนหางาน  ลงวันท่ี  25  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2543 
 6.12  ระเบียบงานสารบรรณ 
 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1   แบบคําขอรับใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน  (แบบ ทค.1) 

 7.2   แบบใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน  (แบบ ทค.2) 
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 7.3   แบบคําขอตออายุใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน  (แบบ ทค.3) 
 

 7.4   แบบคําขอใบแทนใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน  (แบบ ทค.4) 
 7.5   แบบใบแทนใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางาน  (แบบ ทค.5) 
 7.6   แบบตรวจสอบ 
 7.7   แบบสรุปรายงานผลการตรวจสอบ 
 7.8   แบบตรวจสอบติดตามการดําเนินการทดสอบฝมือคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ 
 7.9   แบบใบรับใบอนุญาตดําเนินการทดสอบฝมือคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ  
 

8.   ความรูที่จําเปนตองม ี 
 8.1   ความรูความเขาใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัตจิัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528  แกไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 
 8.2   ความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎกระทรวง  ประกาศ  ระเบียบ ท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติ
จัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528  แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครอง  
คนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 
 8.3   ความรูความเขาใจเกี่ยวกับคําส่ังกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ท่ี 98/2543  ลงวันท่ี  25  กุมภาพันธ    
พ.ศ.  2543  
 8.4   ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแบบทดสอบฝมือคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ   
 8.5  ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินการทดสอบฝมือคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ   
 8.6  ความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
 8.7  ความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการประสานงาน 
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