
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอมหีนงัสอืรบัรองควำมรูค้วำมสำมำรถ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน11 สรุาษฎรธ์าน ีกระทรวงแรงงาน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

&ldquo;การประเมนิ&rdquo; หมายความวา่ การพจิารณาและวดัคา่ทักษะฝีมอื ความรูค้วามสามารถ คณุลกัษณะสว่นบคุคล 

และประสบการณ์หรอืความสาํเร็จในการประกอบอาชพีในระดับตา่ง ๆตามทีค่ณะกรรมการประกาศกําหนด 

 

 &ldquo;การรับรองความรูค้วามสามารถ&rdquo; หมายความวา่ การรับรองความรูค้วามสามารถ ในการประกอบอาชพีของ

บคุคลทีผ่า่นการประเมนิในแตล่ะระดับตามทีค่ณะกรรมการประกาศกําหนด 

 

 &ldquo;หนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ&rdquo; หมายความวา่ หนังสอืทีอ่อกใหแ้กบ่คุคลทีผ่า่นการรับรองความรู ้

ความสามารถ 

 

  ผูป้ระสงคจ์ะขอหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ ใหย้ืน่คําขอพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่ศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถกลาง 

หรอืใหย้ืน่คําขอพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่ศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒) พรอ้มชาํระคา่ธรรมเนยีมหรอื

คา่บรกิารตามทีกํ่าหนด 

 

 การประเมนิใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

 

 (1) ใหใ้ชผ้ลการผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงานแหง่ชาต ิเป็นการประเมนิในสว่นของการวดัคา่ความรูค้วามสามารถ 

ทกัษะฝีมอื และทศันคตใินการทํางาน 

 

 (2) กรณีทีส่าขาอาชพีหรอืตําแหน่งงานใดยังไมม่กีารกําหนดมาตรฐานฝีมอืแรงงานแหง่ชาตใิหก้รมพัฒนาฝีมอืแรงงานโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน กําหนดกรอบความรูค้วามสามารถ ทักษะฝีมอื และทศันคตใิน

การทํางาน เพือ่ใชใ้นการประเมนิ 

 

 (3) ประสบการณ์ในเรือ่งตา่ง ๆทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืความสาํเร็จในการประกอบอาชพีหรอืการทํางาน หรอืการฝึกอบรม 

 

 (4) คณุลักษณะสว่นบคุคลทีแ่สดงถงึศักยภาพในการประกอบอาชพีหรอืการทํางานทีม่อียูใ่นตวับคุคล เชน่ ทกัษะในการจัดการ

เกีย่วกบัการปฏบิตังิาน ทักษะเกีย่วกบัสภาพแวดลอ้มในการปฏบิตังิาน ทกัษะในการเรยีนรูเ้กีย่วกับสถานทีทํ่างาน ทักษะในเรือ่ง

ของความสมัพันธภ์ายในหน่วยงาน เป็นตน้ 

 

 การประเมนิตาม (3) หรอื (4) อาจทําไดด้ว้ยวธิกีารอย่างหนึง่อยา่งใด ดงันี้ 

 

 (1) ตรวจสอบจากเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งหรอืรายละเอยีดทีป่รากฏในสมดุประจําตัว 

 

 (2) การสมัภาษณ์ หรอืการทดสอบเชงิพฤตกิรรม 

 

 (3) การแสดงผลงานทีผ่่านมา 

 

 (4) วธิกีารอืน่ทีเ่หมาะสมสําหรับสาขาอาชพีหรอืตําแหน่งงานนัน้ 

 

ในการประเมนิเพือ่รับรองความรูค้วามสามารถแตล่ะครัง้ตอ้งมีผูป้ระเมนิไมน่อ้ยกวา่สามคน 

 

 ผูข้อรับรองความรูค้วามสามารถจะตอ้งไดรั้บคะแนนการประเมนิไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละแปดสบิหา้ของคะแนนรวม จงึจะถอืวา่ผา่นการ

ประเมนิและมสีทิธไิดรั้บหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ ใหศ้นูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถกลางหรอืศนูยป์ระเมนิความรู ้

ความสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2) ซึง่ดําเนนิการจัดใหม้กีารประเมนิแกผู่ข้อรับรองความรูค้วามสามารถ ออกหนังสอืรับรอง

ความรูค้วามสามารถใหแ้กผู่ผ้า่นการประเมนิ หนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถซึง่ออกโดยศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถ

กลางหรอืศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ใหเ้ป็นไปตามแบบทา้ยประกาศนี้ 



 

 ใหศ้นูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถแจง้ผลการประเมนิใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายในหา้วนัทําการนับจากวนัทําการประเมนิ กรณีที่

ไมผ่่านการประเมนิใหแ้จง้เหตผุลใหผู้ย้ืน่คําขอทราบ 

 

 หนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถใหม้อีายสุามปี ผูไ้ดรั้บหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ อาจยืน่คําขอเพือ่ประเมนิใหมก่อ่น

วนัทีห่นังสอืรับรองความรูค้วามสามารถฉบับเดมิหมดอายไุมเ่กนิเกา้สบิวนั 

 

 กรณีหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถชํารุดหรอืสญูหาย ใหย้ืน่คําขอพรอ้มเอกสาร หลกัฐานตอ่ศนูยป์ระเมนิความรู ้

ความสามารถกลาง หรอืศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ภายในสบิหา้วนันับแตว่นัทีท่ราบถงึการชาํรุดหรอื

สญูหายดงักลา่ว ใบแทนหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถซึง่ออกโดยศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถกลาง หรอืศนูยป์ระเมนิ

ความรูค้วามสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ใหเ้ป็นไปตามแบบทา้ยประกาศนี้ 

 

 การยืน่คําขอตามประกาศนี ้ในกรุงเทพมหานครใหย้ืน่ ณ กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ในจังหวัดอืน่ใหย้ืน่ ณ หน่วยงานของกรม

พัฒนาฝีมอืแรงงานทีต่ัง้อยูใ่นจังหวดันัน้ หรอืศนูยป์ระเมนิความรูค้วามสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2) 

 

 ในกรณีทีเ่ป็นการยืน่คําขอหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถครัง้แรก ใหผู้ท้ีย่ ืน่คําขอไวแ้ลว้ สามารถทํางานตอ่ไปไดจ้นกวา่จะ

ไดรั้บแจง้ผลการประเมนิ 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน 11 สรุาษฎรธ์าน ี 433 หมู่ที ่5 ถนนสุ
ราษฎร-์นาสาร ตําบลขนุทะเล  อําเภอเมอืง จังหวดัสรุาษฎรธ์านี 
84100 โทรศพัท ์: 0 7729 7754 โทรสาร 0 7729 7748 

http://www.dsd.go.th/suratthani/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร ถนนสขุมุวทิ 
เขตวฒันา กรุงเทพฯ โทรศพัท ์0 2390 0261 - 5 (เฉพาะผู ้
ประกอบกจิการทีม่สีาํนักงานตัง้อยูใ่นเขตวัฒนา และเขตพระ
โขนง)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน 1 - 25 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
สาํนักงานพัฒนาฝีมอืแรงงาน/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 8 วนัทําการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1. ผูม้คีวามประสงคย์ืน่คําขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งครบถว้นของเอกสารเบือ้งตน้ 2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ
และพาิรณารายละเอยีดขอ้มูล 3. แจง้ผลใหผู้ย้ืน่คําขอชาํระ

คา่ธรรมเนยีม 4. ผูย้ืน่คําขอแสดงใบเสร็จรับเงนิเพือ่รับบตัร
ประจําตวัผูเ้ขา้รับการประเมนิ 5. เจา้หนา้ทีแ่จง้นัดวนัประเมนิ 

3 ชัว่โมง สถาบนัพัฒนาฝีมอื

แรงงาน11 สรุาษฎรธ์านี 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ (- ตรวจสอบจํานวนเอกสารทีย่ืน่ - ตรวจสอบการ
รับรองสาํเนา))  

2) กำรพจิำรณำ 

1. ผูย้ืน่คําขอแสดงบตัรประจําตวัและขอเขา้รับการประเมนิ 2. ผู ้
ประเมนิดําเนนิการประเมนิความรูค้วามสามารถและจัดทําบนัทกึ

สรุปผลการประเมนิรายงานนายทะเบยีน 3. เจา้หนา้ทีจ่ัดทํา

หนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั สถาบนัพัฒนาฝีมอื

แรงงาน11 สรุาษฎรธ์านี 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

1. นายทะเบยีนพจิารณาลงนามอนุมัต ิ2. แจง้ผลการปะเมนิใหผู้ ้
ยืน่คําขอ และรับหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั สถาบนัพัฒนาฝีมอื

แรงงาน11 สรุาษฎรธ์านี 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรณีเป็นบคุคล) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

แบบค ำขอหนงัสอืรบัรองควำมรูค้วำมสำมำรถ (แบบ คร.10) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

สาํนักงานรับรองความรูค้วามสามารถ 

3) 
 

รูปถำ่ยหนำ้ตรงขนำด 1x1.5 นิว้ 
ฉบบัจรงิ 2 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

เอกสำรดำ้นกำรศกึษำ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

5) 
 

เอกสำรดำ้นกำรฝึกอบรม 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

6) 

 

เอกสำรดำ้นกำรสมัมนำ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

7) 
 

เอกสำรดำ้นกำรทดสอบมำตรฐำนฝีมอืแรงงำน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

8) 

 

เอกสำรดำ้นกำรประกอบอำชพีและกำรท ำงำนทีผ่ำ่นมำ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

9) 
 

เอกสำรขอ้มูลอืน่ ๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กำรขอมหีนงัสอืรบัรองควำมรูค้วำมสำมำรถ คร ัง้ละ 1000 บำท 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน 11 สรุาษฎรธ์านี 
(หมายเหต:ุ (433 หมูท่ี ่5 ถนนสรุาษฎร-์นาสาร ตําบลขนุทะเล  อําเภอเมอืง จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี84100 โทรศพัท ์
: 0 7729 7754 โทรสาร 0 7729 7748 http://www.dsd.go.th/suratthani))  

2) กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 
(หมายเหต:ุ (กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศพัท ์: 0 2245 1707 

http://www.dsd.go.th))  
3) กระทรวงแรงงาน 

(หมายเหต:ุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 สายดว่น 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint))  
4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบ คร.10 
(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4345))  

2) แบบบตัรประจําตัวผูเ้ขา้รับการประเมนิ 

(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/5409))  
3) แบบ คร.12 

(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4343))  
 

หมำยเหตุ 

** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น หรอืไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้

รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐาน ร่วมกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่
คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมด่ําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะ

ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 

** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม บนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 

** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

** ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 5 วันทําการนับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ สามารถดาวนโ์หลดไดท้ีเ่ว็บไซต ์สาํนักงานรับรองความรูค้วามสามารถ http://www.dsd.go.th/oloc  
 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขอมหีนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: สาํนักงานรับรองความรูค้วามสามารถ กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน สาํนักงานรับรองความรู ้

ความสามารถ 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ประกาศกระทรวงแรงงาน เรือ่งสาขาอาชพี ตําแหน่งงานหรอืลักษณะงานทีอ่าจะเป็นอนัตรายตอ่สาธารณะ หรอืตอ้งใชผู้ม้ ี
ความรูค้วามสามารถ ซึง่ตอ้งดําเนนิการโดยผูไ้ดห้นังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ  

  
2)ประกาศคณะกรรมการสง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน ลงวนัที ่22 เมษายน 2558 เรือ่ง หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขใน
การยืน่คําขอการประเมนิการออกหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ อายหุนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ และการออกใบ
แทนหนังสอืรับรองความรูค้วามสามารถ  

  
3)พระราชบัญญัตสิง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557 มาตรา 26/3 และ 
26/10  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค, สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (ตามกฎกระทรวง), สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (นอก

กฎกระทรวง) 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญัตสิง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 8.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: สาํเนาคูม่อืประชาชน 26/12/2016 10:50 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


