
 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 1 จาก 7 

 

ส า 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  
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30 นาที 

การขอมีสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอมสีมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 

มาตรา 26/1 และ26/2 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง แบบสมุดประจ าตัว หลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขในการออกสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ .......   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ... 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ...  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอมสีมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล 
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์  http://www.dsd.go.th/oloc/  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 
โทรศัพท์ 0 2390 0261 – 5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระ
โขนง) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 
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  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 1 – 12  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 15 นาท ีนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12.  ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม.....30…..นาที 

ขอรับสมุดประจ าตัว 

จุดเริม่ต้น 

รับค าขอ (คร.4) 
และตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานค าขอ 

เก็บค่าธรรมเนียม 

บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม และ  
ออกสมุดประจ าตัวกรณีช ารุดหรือเสียหาย 

เก็บรักษาเอกสาร 

จุดสิ้นสุด 

Yes 

No 

แก้ไขข้อมูล 

ช้ีแจงผู้ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว 
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13.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ร ับค าขอและ
ต ร ว จ ส อ บ
เ อ ก ส า ร
หลักฐานค าขอ 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารหลักฐานที ่ยื ่น 
ค าขอ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนตามค าขอ ให้แจ้งผู ้ยื ่นค าขอให้
ด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน 

1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
การเปลี่ยนช่ือ 

1.3 ก ร ณ ีเ อ ก ส า ร ห ล ัก ฐ า น ค ร บ ถ ้ว น เ มื ่อ
ตรวจสอบว่าส าเนาเอกสารที่มีการรับรอง
ส าเนาถูกต้องตรงกับเอกสารฉบับจริงให้
คืนฉบับจริงให้ผู้ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่   

2. ชี ้แ จ งผู ้ยื ่นค า
ขอ 

ช้ีแจงผู้ยื่นค าขอ  ดังนี้ 
 การบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว เป็นการ

บันทึกตามที่ผู ้ยื ่นค าขอ ร้องขอให้บันทึก 
โ ด ย ม ีเ อ ก ส า ร ห ล ัก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ 
จ า เป็นต้องตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดต่าง ๆ เพิ่มเติม 

 กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความเป็น
จริง หรือมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมใน
ภายหลัง เมื ่อได้ร ับแจ้งให้ผู ้ยื ่นค าขอน า
สมุดประจ าตัวมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง
ตามความจริง หากฝ่าฝืนจะมีความผิดและ
จะมีโทษตามกฎหมาย 

 การยื่นเอกสารที่เป็นเท็จ นอกจากจะถูก
ยกเลิกสมุดประจ าตัวแล้ว จะถูกด าเนินคดี
ฐานปลอม และหรือใช้หรืออ้างอิงเอกสาร
เท็จตามประมวลกฎหมายอาญา 

 สมุดประจ าตัวเป็นเอกสารราชการ การ
แก้ไขเพิ ่ม เติมข้อความโดยพลการ เป็น
ความผิดฐานปลอมแปลงเอกสารราชการ
และความผิดอื่น ๆ ตามประมวลกฎหมาย
อาญา 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. บันทึกข้อมูล
ใ น ส ม ุด
ประจ าตัว 

3.1 ข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐานที ่ยื ่น  เมื ่อ
ตรวจสอบเห็นว่าถูกต้องตรงกับต้นฉบับ ให้
บันทึกข้อมูลลงในสมุดประจ าตัวตามก าหนด
ระยะเวลาตามคู่มือส าหรับประชาชน ตาม 
พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกฯ 

3.2 เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจ าตัว 
พร้อมประทับตรากรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
ขนาดความสูง 3 เซนติเมตรด้วยหมึกสีแดง
มุมขวารูปถ่าย 

เจ้าหน้าที่ 
แล ะนาย
ทะเบียน 

คร. 3  

4. แจ ้งผลกา ร
ข อ ม ีส ม ุด
ประจ าตัว 

แจ้งผลผ่านการขอมีสมุดประจ าตัวและการบันทึก
ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่   

5. เก็บค่าธรรม 
เนียม 

5.1 ชี ้แ จงอ ัต ราค ่า ธร รม เน ียมการออกสม ุด
ประจ าตัวและบันทึกข้อมูล 

– ค่าธรรมเนียมสมุดประจ าตัว  เล ่มละ 
100 บาท 

– ค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูลในสมุด
ประจ าต ัว ร า ยกา รละ  10  บาท  แต่
รวมกันไม่เกินครั้งละ 100 บาท 

5.2 แนะน าวิธีการช าระเงินค่าธรรมเนียมให้ ผู้
ยื ่นค าขอช าระค่าธรรมเนียมสมุดประจ าตัว
และค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูลในสมุด
ประจ าตัวกับเจ้าหน้าที่การเงิน 

5.3 น าใบเสร็จมาแสดงเพื่อขอรับสมุดประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่ 
แ ล ะ เ จ ้า 
ห น ้า ที่
การเงิน 

 ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง
ก า ห น ด  ค ่า ธ ร รม 
เนียมตาม พ .ร .บ .
ส่งเสริมฯ 

6. ม อ บ ส ม ุด
ประจ าตัว 

มอบสม ุดประจ าต ัว ให ้แก ่ผู ้ยื ่นค าขอ เมื ่อน า
ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน ม า แ ส ด ง ห ล ัง จ า ก ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมแล้ว 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7. ต ร ว จ ส อ บ
ข้อมูล 

ให้ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึก  ดังนี้ 
7.1 เอกสารหรือหลักฐานใด ตรวจสอบเบื้องต้น

แล้วเห็นว่าเชื่อถือได้ จะไม่ตรวจสอบเพิ่มก็
ได้ 

7.2 กรณีสงสัยความถูกต ้องของเอกสารหร ือ
หลักฐานใดเบื้องต้นให้สอบถามจากผู้ยื่นค า
ขอ 

7.3 กรณีสงสัยว่าข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐาน
ใดไม่น่า เ ชื ่อถือ ให้ตรวจสอบข้อมูลไปยัง
หน ่วย งานของร ัฐ   สถานประกอบกา ร  
บุคคล  ที ่ออกเอกสารหรือหลักฐานข้อมูล
ดังกล่าวตามวิธีการที่เห็นควร 

7.4 ใบรับรองมาตรฐานฝีมือแรงงานให้ตรวจสอบ
จ า ก ร ะ บ บ บ ร ิก า ร ต า ม ภ า ร ก ิจ ก ร ม 
(Datacenter) 

เจ้าหน้าที่  

กรณีมาตรฐานฝีมือ
แ ร ง ง า น ใ ห้
ต ร ว จ ส อ บ ก ่อ น
บันทึกข้อมูล 

8. แก้ไขข้อมูล กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความเป็นจริง 
หรือมีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิมในภายหลัง   
ให้นายทะเบียนแจ้งผู้ยื ่นค าขอน าสมุดประจ าตัว
มาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความจริง 

เจ้าหน้าที่ 
และนาย
ทะเบียน 

 ประกาศคณะ 
กรรมการส่งเสริมฯ 

9. บันทึกข้อมูล
เพิ่มเติม 

9.1  บันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว 
9.2  เสนอนายทะเบียนลงนาม  

เจ้าหน้าที่ 
แล ะนาย
ทะเบียน 

คร. 3 – 4  

10.  เก ็บ ร ักษา
เอกสาร 

นายทะเบียนต้องเก็บรักษาเอกสารหลักฐานไว้
เพื่อตรวจสอบไม่น้อยกว่า 2 ปี 

น า ย
ทะเบียน 

 ประกาศคณะ 

กรรมการส่งเสริมฯ 
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. ค าขอมีสมุดประจ าตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว (ตามแบบ คร.4) 
  2. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว  พ้ืนหลังสีขาว  ถ่ายมาไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
  4. ส าเนาเอกสารรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆที่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลลงในสมุดประจ าตัว 

15. ค่าธรรมเนียม 
  1) สมุดประจ าตัวเล่มละ 100 บาท 
  2) การบันทึกข้อมูล รายการละ 10 บาท 
   หมายเหตุ  รวมกันไม่เกินครั้งละ 100 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ  คร .4  สามารถดา วน์ โ หลด ได้ ที่ เ ว็ บ ไ ซต์  ส านั ก ง านรั บ รอ งคว ามรู้ ค ว ามสาม ารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc  
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การขอมีสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอการขอมสีมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล กรณีช ารุดหรือสูญหาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

มาตรา 26/1 และ26/2 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง แบบสมุดประจ าตัว หลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขในการออกสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ .......   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ... 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ...  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การพิจารณาค าขอการมีสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล กรณี

ช ารุดหรือสูญหาย 
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์  http://www.dsd.go.th/oloc/  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 
โทรศัพท์ 0 2390 0261 – 5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระ
โขนง) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

45 นาที 

http://www.dsd.go.th/
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   หมายเหตุ : -  

  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 1 – 12  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 15 นาท ีนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.dsd.go.th/
http://www.dsd.go.th/


 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 3 จาก 7 

 

ส า 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  
 

 
 
12.  ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม.....45…..นาที 
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13.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับค าขอและ
ต ร ว จ ส อ บ
เอกสารหลักฐาน
ค าขอ 

1.1  ตรวจสอบจ านวนเอกสารหลักฐานที ่ยื ่น 
ค าขอ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน
ตามค าขอ ให้แจ้งผู ้ยื ่นค าขอให้ด า เนินการให้
ถูกต้องครบถ้วน 
1.2  ตรวจสอบเอกสารอื่น )ถ้ามี(  เช่น หลักฐาน
การเปลี่ยนช่ือ 
1.3  กรณีเอกสารหลักฐานครบถ้วนเมื่อตรวจสอบ
ว่าส าเนาเอกสารที่มีการรับรองส าเนาถูกต้องตรง
กับเอกสารฉบับจริงให้คืนฉบับจริงให้ผู้ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่   

2. ชี ้แ จ ง ผู ้ยื ่น 
ค าขอ 

ช้ีแจงผู้ยื่นค าขอ  ดังนี้ 
 การบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัวเป็นการ
บันทึกตามที ่ผู ้ยื ่นค าขอร้องขอให้บันทึก โดยมี
เอกสารหลักฐานประกอบ จ าเป็นต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายละเอียดต่าง ๆเพิ่มเติม 
 กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความเป็น
จร ิง  ห ร ือม ีก า ร เปลี ่ยนแปล ง ไปจ าก เ ด ิม ใน
ภายหลัง  เมื ่อ ได ้ร ับแจ้ง ให ้ผู ้ยื ่นค าขอน าสมุด
ประจ าตัวมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความจริง 
ห า กฝ ่า ฝ ืน จ ะ ม ีค ว า มผ ิด แ ล ะจ ะม ีโ ทษต า ม
กฎหมาย 
 การยื่นเอกสารที่เป็นเท็จ นอกจากจะถูก
ยกเลิกสมุดประจ าตัวแล้ว จะถูกด าเนินคดีฐาน
ปลอม และหรือใช้หรืออ้างอิงเอกสารเท็จตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 
  สมุดประจ าตัวเป็นเอกสารราชการ การ
แก้ไขเพิ่มเติมข้อความโดยพลการ เป็นความผิด
ฐานปลอมแปลงเอกสารราชการและความผิดอื่น 
ๆ ตามประมวลกฎหมายอาญา 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. บันทึกข้อม ูล
ในสมุดประจ าตัว 

3.1  ข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐานที ่ยื ่น เมื ่อ
ตรวจสอบเห็นว่าถูกต้องตรงกับต้นฉบับ ให้บันทึก
ข้อมูลลงในสมุดประจ าตัวตามก าหนดระยะเวลา
ตามคู่มือส าหรับประชาชน ตาม พ.ร.บ.อ านวย
ความสะดวกฯ 
3.2  เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจ าตัว 
พร้อมประทับตรากรมพัฒนาฝีมือแรงงานขนาด
ความสูง 3 เซนติเมตรด้วยหมึกสีแดงมุมขวารูป
ถ่าย 

เจ้าหน้าที่ 
แล ะนาย
ทะเบียน 

คร. 3  

4. แ จ ้ง ผ ล ก า ร
ข อ ม ีส ม ุด
ประจ าตัว 

แจ้งผลผ่านการขอมีสมุดประจ าตัวและการบันทึก
ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่   

5. เก ็บค ่าธรรม 
เนียม 

5.1  ชี ้แ จ งอ ัต ราค ่า ธร รม เน ียมการออกสม ุด
ประจ าตัวและบันทึกข้อมูล 

– ค่าธรรมเนียมสมุดประจ าตัวเล่มละ 100 บาท 

– ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ใ น ส ม ุด
ประจ าตัวรายการละ 10 บาท แต่รวมกันไม่เกิน
ครั้งละ 100 บาท 
5.2  แนะน าวิธีการช าระเงินค่าธรรมเนียมให้ ผู้ยื่น
ค าขอช าระค่าธรรมเนียมสมุดประจ าต ัวและ
ค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว
กับเจ้าหน้าที่การเงิน 
5.3  น าใบเสร็จมาแสดงเพื่อขอรับสมุดประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่ 
แ ล ะ เ จ ้า 
ห น ้า ที่
การเงิน 

 ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง
ก า ห น ด  ค ่า ธ ร รม 
เนียมตาม พ .ร .บ .
ส่งเสริมฯ 

6. ม อ บ ส ม ุด
ประจ าตัว 

มอบสม ุดประจ าต ัว ให ้แก ่ผู ้ยื ่นค าขอ เมื ่อน า
ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน ม า แ ส ด ง ห ล ัง จ า ก ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมแล้ว 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7. ต ร ว จ ส อ บ
ข้อมูล 

ให้ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึก  ดังนี้ 
7.1  เอกสารหรือหลักฐานใด ตรวจสอบเบื้องต้น
แล้วเห็นว่าเช่ือถือได้ จะไม่ตรวจสอบเพิ่ม  ก็ได้ 
7.2  กรณีสงสัยความถูกต้องของเอกสารหร ือ
หลักฐานใดเบื้องต้นให้สอบถามจากผู้ยื่น   ค าขอ 
7.3  กรณีสงสัยว่าข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐาน
ใด ไ ม ่น ่า เ ชื ่อ ถ ือ   ให ้ต ร วจส อบข ้อม ูล ไ ปย ัง
หน่วยงานของรัฐ  สถานประกอบการ  บุคคล  ที่
ออกเอกสารหรือหลักฐานข้อมูลดังกล่า วตาม
วิธีการที่     เห็นควร 
7.4  ใ บ ร ับ ร อ ง ม า ต ร ฐ า น ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น  ใ ห้
ตรวจสอบจากระบบบริการตามภารก ิจกรม 
(Datacenter) 

เจ้าหน้าที่  

กรณีมาตรฐานฝีมือ
แรงงานให้
ตรวจสอบก่อน
บันทึกข้อมูล 

8. แก้ไขข้อมูล กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความเป็นจริง 
หรือมีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิมในภายหลัง   
ให้นายทะเบียนแจ้งผู้ยื ่นค าขอน าสมุดประจ าตัว
มาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความจริง 

เจ้าหน้าที่ 
และนาย
ทะเบียน 

 ประกาศคณะ 
กรรมการส่งเสริมฯ 

9. บันทึกข้อม ูล
เพิ่มเติม 

9.1  บันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว 
9.2  เสนอนายทะเบียนลงนาม  

เจ้าหน้าที่ 
แล ะนาย
ทะเบียน 

คร. 3-4  

10.  เ ก ็บ ร ัก ษ า
เอกสาร 

นายทะเบียนต้องเก็บรักษาเอกสารหลักฐานไว้
เพื่อตรวจสอบไม่น้อยกว่า 2 ปี 

น า ย 
ทะเบียน 

 ประกาศคณะ 

กรรมการส่งเสริมฯ 

 หมายเหตุ - ให้ยื่นค าขอกับหน่วยงานที่ออกสมุดประจ าตัวฉบับเดิมเท่านั้น 
    - ให้ออกสมุดประจ าตัวฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม พร้อมบันทึกข้อมูลเดิมทั้งหมด โดยไม่เก็บ

ค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูล 
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. ค าขอมีสมุดประจ าตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว )ตามแบบ คร.4( 
  2. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว  พื้นหลังสีขาว  ถ่ายมาไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
  4. ส าเนาเอกสารรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆที่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลลงในสมุดประจ าตัว 

***กรณีมีส าเนาสมุดประจ าตัวฉบับเดิม ให้ใช้เอกสารรายการที่ 1 และ รายการที่ 2 เท่านั้น 

15. ค่าธรรมเนียม 
  1) สมุดประจ าตัวเล่มละ 100 บาท 
   หมายเหตุ : - 
  2) การบันทึกข้อมูล รายการละ - บาท 
   หมายเหตุ  รวมกันไม่เกินครั้งละ - บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.4 ตัวอย่างแบบฟอร์ม สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
http://www.dsd.go.th/oloc  
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การขอมีสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 

มาตรา 26/1 และ26/2 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง แบบสมุดประจ าตัว หลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขในการออกสมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ .......   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ... 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ...  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอมสีมุดประจ าตัว และการบันทึกข้อมูล 
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์  http://www.dsd.go.th/oloc/  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 
โทรศัพท์ 0 2390 0261 – 5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระ
โขนง) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ : -  

45 นาที 

http://www.dsd.go.th/
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  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 1 – 12  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 นาท ีนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.dsd.go.th/
http://www.dsd.go.th/


 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 3 จาก 7 

 

ส า 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  
 

 
12.  ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม.....45…..นาที 
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13.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับค าขอและ
ต ร ว จ ส อ บ
เอกสารหลักฐาน
ค าขอ 

1.1  ตรวจสอบจ านวนเอกสารหลักฐานที ่ยื ่น 
ค าขอ  กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน
ตามค าขอ  ให้แจ้งผู ้ยื ่นค าขอให้ด าเนินการให้
ถูกต้องครบถ้วน 
1.2  ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร อื ่น  ) ถ ้า ม ี(   เ ช ่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 
1.3  กรณ ีเ อกสารหล ักฐ านครบถ ้วน   เ มื ่อ
ตรวจสอบว่าส าเนาเอกสารที่มีการรับรองส าเนา
ถ ูก ต ้อ ง ต ร ง ก ับ เ อ ก ส า ร ฉ บ ับ จ ร ิง  
ให้คืนฉบับจริงให้ผู้ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่   

2. ชี ้แ จ ง ผู ้ยื ่น 
ค าขอ 

ช้ีแจงผู้ยื่นค าขอ  ดังนี้ 
 การบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว เป็น
การบันทึกตามที ่ผู ้ยื ่นค าขอ ร้องขอให้บันทึก 
โดยมีเอกสารหลักฐานประกอบ จ าเป็นต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดต่าง ๆ 
เพิ่มเติม 
 กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความ
เป็นจริง หรือมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมใน
ภายหลัง เมื ่อได้ร ับแจ้งให้ผู ้ยื ่นค าขอน าสมุด
ประจ าตัวมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความ
จริง หากฝ่าฝืนจะมีความผิดและจะมีโทษตาม
กฎหมาย 
 การยื่นเอกสารที่เป็นเท็จ นอกจากจะ
ถูกยกเลิกสมุดประจ าตัวแล้ว จะถูกด าเนินคดี
ฐานปลอม และหรือใช้หรืออ้างอิงเอกสารเท็จ
ตามประมวลกฎหมายอาญา 
  สมุดประจ าตัวเป็นเอกสารราชการ การ
แก้ไขเพิ่มเติมข้อความโดยพลการ เป็นความผิด
ฐานปลอมแปลงเอกสารราชการและความผิด
อื่น ๆ ตามประมวลกฎหมายอาญา 

   

 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 5 จาก 7 

 

ส า 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

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. บันทึกข้อมูลใน
สมุดประจ าตัว 

3.1  ข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐานที่ยื ่น  เมื ่อ
ตรวจสอบเห็นว ่าถ ูกต ้องตรงกับต้นฉบับ  ให้
บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง ใ น ส ม ุด ป ร ะ จ า ต ัว   
ตามก าหนดระยะเวลาตามคู่มือส าหรับประชาชน 
ตาม พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกฯ 
3.2  เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจ าตัว 
พร้อมประทับตรากรมพัฒนาฝีมือแรงงานขนาด
ความสูง 3 เซนติเมตรด้วยหมึกสีแดงมุมขวารูป
ถ่าย 

เจ้าหน้าที่ 
แล ะนาย
ทะเบียน 

คร. 3  

4. แจ้งผลการขอมี
สมุดประจ าตัว 

แจ้งผลผ่านการขอมีสมุดประจ าตัวและการบันทึก
ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่   

5. เ ก ็บ ค ่า ธ ร ร ม 
เนียม 

5.1  ชี ้แ จ งอ ัต ราค ่า ธร รม เน ียมการออกสม ุด
ประจ าตัวและบันทึกข้อมูล 

– ค่าธรรมเนียมสมุดประจ าตัว  เล่มละ 100 
บาท 

– ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ก า ร บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ใ น ส ม ุด
ประจ าตัวรายการละ 10 บาท แต่รวมกันไม่เกิน
ครั้งละ 100 บาท 
5.2  แนะน าวิธีการช าระเงินค่าธรรมเนียมให้    ผู้
ยื ่นค าขอช าระค่าธรรมเนียมสมุดประจ าตัวและ
ค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว
กับเจ้าหน้าที่การเงิน 
5.3  น าใบเสร็จมาแสดงเพื่อขอรับสมุดประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่ 
แ ล ะ เ จ ้า 
ห น ้า ที่
การเงิน 

 ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง
ก า ห น ด  ค ่า ธ ร ร ม 
เนียมตาม พ .ร .บ .
ส่งเสริมฯ 

6. ม อ บ ส ม ุด
ประจ าตัว 

มอบสม ุดประจ าต ัว ให ้แก ่ผู ้ยื ่นค าขอ เมื ่อน า
ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน ม า แ ส ด ง ห ล ัง จ า ก ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมแล้ว 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7. ต ร ว จ ส อ บ
ข้อมูล 

ให้ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึก  ดังนี้ 
7.1  เอกสารหรือหลักฐานใด ตรวจสอบเบื้องต้น
แล้วเห็นว่าเช่ือถือได้ จะไม่ตรวจสอบเพิ่ม  ก็ได้  
7.2  กรณีสงสัยความถูกต้องของเอกสารหร ือ
หลักฐานใดเบื้องต้นให้สอบถามจากผู้ยื่น   ค าขอ 
7.3  กรณีสงสัยว่าข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐาน
ใด ไ ม ่น ่า เ ชื ่อ ถ ือ   ให ้ต ร วจส อบข ้อม ูล ไ ปย ัง
หน่วยงานของรัฐ  สถานประกอบการ  บุคคล  ที่
ออกเอกสารหรือหลักฐานข้อมูลดังกล่าวตาม
วิธีการที่     เห็นควร 
7.4  ใ บ ร ับ ร อ ง ม า ต ร ฐ า น ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น  ใ ห้
ตรวจสอบจากระบบบริการตามภารก ิจกรม 
(Datacenter) 

เจ้าหน้าที่  

กรณีมาตรฐานฝีมือ
แรง งานให้
ตรวจสอบก่อน
บันทึกข้อมูล 

8. แก้ไขข้อมูล กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความเป็นจริง 
หรือมีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิมในภายหลัง   
ให้นายทะเบียนแจ้งผู้ยื ่นค าขอน าสมุดประจ าตัว
มาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความจริง 

เจ้าหน้าที่ 
และ 
น า ย
ทะเบียน 

 ประกาศคณะ 
กรรมการส่งเสริมฯ 

9. บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล
เพิ่มเติม 

9.1  บันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว 
9.2  เสนอนายทะเบียนลงนาม  

เจ้าหน้าที่ 
และ 
น า ย
ทะเบียน 

คร. 3-4  

10. เ ก ็บ ร ัก ษ า
เอกสาร 

นายทะเบียนต้องเก็บรักษาเอกสารหลักฐานไว้
เพื่อตรวจสอบไม่น้อยกว่า 2 ปี 

น า ย 
ทะเบียน 

 ประกาศคณะ 

กรรมการส่งเสริมฯ 

 หมายเหตุ – หน่วยงานที่รับค าขอ เป็นผู้บันทึกเพิ่มเติมลงในสมุดประจ าตัวแม้ไม่ใช่หน่วยงานที่ออกสมุดประจ าตัว 
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. ค าขอมีสมุดประจ าตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจ าตัว )ตามแบบ คร.4( 
  2. ส าเนาเอกสารรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆที่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลลงในสมุดประจ าตัว 

15. ค่าธรรมเนียม 
  1) สมุดประจ าตัวเล่มละ - บาท 
   หมายเหตุ : - 
  2) การบันทึกข้อมูล รายการละ  10 บาท 
   หมายเหตุ  รวมกันไม่เกินครั้งละ  100 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ  คร .4  ส าม ารถดา วน์ โ หลด ได้ ที่ เ ว็ บ ไซต์  ส านั ก ง านรั บ รอ งคว ามรู้ ค ว ามสาม ารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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การประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอการประเมินความรู้ความสามารถ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 มาตรา 26/3 และ 26/10 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอการประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

 3) ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่องสาขาอาชีพ ต าแหน่งงานหรือลักษณะงานที่อาจเป็นอันตรายต่อ
สาธารณะ หรือต้องใช้ผู้มีความรู้ความสามารถ ซึ่งต้องด าเนินการโดยผู้ได้หนังสือรับรองความรู้
ความสามารถ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ........   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาค าขอการประเมินความรู้ความสามารถ  
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน
มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

12 วันท าการ 
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2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร. 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง) ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

http://www.dsd.go.th/
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12. ผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้นเข้าสู่กระบวนการประเมิน  

จุดเริ่มต้น 

ก าหนดวันประเมิน 

จุดสิ้นสุด 

ออกใบรับเรื่อง และ ออกบัตรประจ าตัว 
ผู้เข้ารับการประเมิน 

Yes 

No 
รับค าขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร (คร.10)  

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

Yes 
ผู้ยื่นค าขอ แก้ไขเอกสาร 

No 

ช้ีแจงรายละเอียดการด าเนินงาน 
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ร ับค าขอและ
ตรวจสอบความ
ค ร บ ถ ้ว น ข อ ง
เอกสาร 

1.1  ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื ่น 
ค าขอ  จะต้องมีอย่างน้อย 7 รายการ 
1.2  ตรวจสอบเอกสารอื ่น )ถ้ามี(  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 
1.3  ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.10 

2. เ ก ็บ ค ่า ธ ร ร ม 
เนียม 

2.1  ชี้แจงอัตราค่าธรรมเนียมการประเมิน
เ พื ่อ อ อ ก ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถตามมาตรา 26/13 วรรค
หนึ่ง  จ านวน 1,000 บาทต่อครั้ง 
2.2  ชี ้แจงกรณีผู ้ยื ่นค าขอไม่เข้ารับการ
ประเมินตามก าหนด โดยไม่ได้ปฏิบัติตาม
ข้อปฏิบัติกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน จะไม่
คืนค่าธรรมเนียม 
2.3  แนะน าวิธีการช าระเงิน และการน า
ใบเสร็จรับเงินมาแสดงในการด าเนินการ
ขั้นต่อไป 
2.4  ร ับ ช า ร ะค ่า ธ ร รม เน ีย มและออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ ้า หน ้าที่
การเงิน 

 กฎกระทรวง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม...12…วันท าการ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. ออกใบรับเรื่อง
แ ล ะ อ อ ก บ ัต ร
ประจ าตัวผู้เข้ารับ
การประเมิน 

3.1  ผู้ยื่นค าขอแสดงใบเสร็จรับเงิน 
3.2  สอบถามข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 
ส าหรับติดต่อกลับ 
3.3  ออกใบรับเรื่อง 
3.4  ออกบ ัต รป ระจ า ต ัว ผู ้เ ข ้า ร ับ ก า ร
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่ – ใ บ ร ับ
เ รื ่อ ง ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามา
รถ 
– แ บ บ
บ ัต ร
ประจ าตัวผู้
เ ข ้า ร ับกา ร
ประเมิน 

 

 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4. ชี ้แ จ ง ร า ย 
ล ะ เ อ ีย ด ก า ร
ด า เน ิน ง าน ให ้ผู้
ขอหนังสือรับรอง
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

อธิบายขั ้นตอนการด าเนินงานให้ผู ้ยื ่น 
ค าขอทราบ  ดังนี้ 
 ห ล ัง จ า ก ร ับ เ รื ่อ ง แ ล ้ว เ ป ็น ก า ร
ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ เอกสาร  
หากต้องการข้อมูลเพิ่มเติม หน่วยงานจะ
ติดต่อกลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่     ให้ไว้ 
 เมื ่อ เอกสารถูกต้องจะถือเป ็นการ
เริ ่มต้นเข้าสู ่กระบวนการประเมิน โดย  
หน่วยงานจะนัดหมายวันประเมิน  
 การประเมิน : 
– จะนัดหมายวันประเมิน  คุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 
– การประเมินจะประเมิน 3 ส่วน คือ  
ความรู ้ความสามารถ ประสบกา รณ์  
แ ล ะ ค ุณ ล ัก ษ ณ ะ โ ด ย ค ว า ม รู้
ความสามารถ/ประสบการณ์จะประเมิน
จากเอกสาร  ส่วนคุณลักษณะประเมิน
จากการสัมภาษณ์และข้อเขียน 
 การเตร ียมต ัว เข ้าร ับการประเม ิน 
จะต้องแสดงบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการ
ประเมิน จึงจะมีสิทธิ์เข้ารับการประเมิน 
 หากผู้ยื่นค าขอต้องการเปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันประเมิน จะต้องแจ้งหน่วยงาน
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
กรณีผู้ยื่นค าขอไม่เข้ารับการประเมินตาม
ก าหนดโดยไม่ได ้ปฏิบ ัติตามข้อปฏิบ ัติ  
ก ร ม พ ัฒ น า ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น จ ะ ไ ม ่ค ืน
ค่าธรรมเนียม 
 กรณีเป็นการยื่นค าขอครั้งแรก  ผู้ยื่น
ค าขอสามารถท างานต่อไปได้จนกว่าจะ
ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5. ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

5.1  แบบ คร.10 ค าขอหนังสือรับรอง
ความรู ้ความสามารถ  ต้องตรวจสอบ
ดังนี้ 

(1)  ข้อมูลใน คร.10 ถูกต้องตรงกัน
กับข้อมูลในบัตรประชาชน 
(2)  สาขาอาชีพ  สาขา  ที่ขอรับขึ้น
ทะเบียน  ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 

5.2  รูปถ่าย  ต้องตรวจสอบดังนี้ 
(1) ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 
(2) พื้นหลังสีขาว 
(3) ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
(4) ไม่สวมหมวก 
(5) ไม่สวมแว่นตาด า 

5.3  ส า เนา  ใบร ับรองมาตรฐานฝ ีม ือ
แรงงานแห่งชาติ ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1) ข ้อ ม ูล ก า ร ผ ่า น ก า ร ท ด ส อ บ
มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ จาก
ระบบบริการตามภารกิจกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน (Datacenter) 
(2) ข้อมูลสาขา เป็นไปตามที ่กรมฯ 
ก าหนด 

5.4  เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน 
ต้องตรวจสอบดังนี้ 
 ผู้ยื่นค าขอ สามารถใช้เอกสารแสดง
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ท า ง า น แ บ บ ใ ด ก ็ไ ด้  
ตัวอย่างเช่น 
– หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน ที่
ออกโดยหน่วยงาน 
– หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน ที่
ออกโดยบุคคล 
– สมุดประจ าตัว ที่ออกโดยกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

เจ้าหน้าที่  ป ร ะ ก า ศ
ก ร ะ ท ร ว ง
แร ง ง าน  เ รื ่อ ง
ส า ข า อ า ช ีพ 
ต า แ ห น ่ง ง า น
ห ร ือ ล ัก ษ ณ ะ
งานที ่อ า จ เป ็น
อ ัน ต ร า ย ต ่อ
สาธารณะ หรือ
ต ้อ ง ใ ช ้ผู ้มี
ค ว า ม รู้
ค ว า มสามารถ 
ซึ ่ง ต ้อ ง
ด าเนินการโดยผู้
ไ ด ้ร ับ ห น ัง ส ือ
ร ับ รอ งคว ามรู้
ความสามารถ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 ***ก ร ณ ีผู ้ยื ่น ส ม ุด ป ร ะ จ า ต ัว ต า ม 
พ.ร.บ.ส่งเสริมฯ ที่ออกโดยกรมพัฒนา
ฝีม ือแรงงาน  ให ้ตรวจสอบเฉพาะ
ข้อมูลที่ไม่มีบันทึกในสมุดประจ าตัว 

   

6. แก้ไขเอกสาร 
)กรณีเอกสารไม่
ถูกต้อง( 

6.1 แจ้งผู้ยื่นค าขอ 
6.2 ติดตามการแก้ไขเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

7. ก า ห น ด ว ัน
ประเมิน  
) ก ร ณ ีเ อ ก ส า ร
ถูกต้อง( 

ก าหนดวันประเมิน  นัดหมายผู้ยื่นค า
ขอเข้ารับการประเมิน และยืนยันวัน
ประเมิน  ตามที่อยู่ที่ผู้ยื่นค าขอให้ไว้ 

เจ้าหน้าที่   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
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  2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  4. ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
  5. ใบรับรองประสบการณ์การท างาน 
  6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอื่น ๆ 
  7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
  หมายเหตุ  เอกสารรายการที่ 4 – 7 สามารถใช้ข้อมูลจากสมุดประจ าตัวแทนได้ โดยไม่ต้องแสดง

เอกสารหลักฐานซ้ าอีก 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ฉบับละ 1,000 บาท 
  หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ  คร .10  สามารถดาวน์ โ หลด ได้ที่ เ ว็ บ ไซต์  ส านั ก งานรั บรองความรู้ ค ว ามสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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การประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การประเมินความรู้ความสามารถ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 มาตรา 26/10 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอการประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ........   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การประเมินความรู้ความสามารถ  
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน
มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง) ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

2 วันท าการ 
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   หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dsd.go.th/
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12. ผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเอกสารการประเมินให้ผู้
ประเมิน 

จุดเริ่มต้น  

จุดสิ้นสุด 

สรุปการประเมิน 
และระบุเหตุผล 

เสนอนายทะเบียน 

น าส่งผลการประเมินให้ผู้ยื่นค าขอ 

จัดสถานที่ในการประเมิน 

ด าเนินการ
ประเมิน 

สรุปการประเมิน 
และออกหนังสือรับรอง 

Yes No 

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

รายงานผลการด าเนินงานเสนอ 
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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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดเอกสารการ
ป ร ะ เ ม ิน ใ ห ้ผู้
ประเมิน  

จัดเอกสารที่ใช้ในการประเมิน ให้ผู้ประเมิน  
ประกอบด้วย 

– แ บ บ ค า ข อ  แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ 
ค าขอ 

– แบบให้คะแนนผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ )คร. 23( 

เจ้าหน้าที่   

2. จ ัด ส ถ า น ที ่ใ น
การประเมิน 

จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประเมิน  ให้
เหมาะสมกับวิธีการประเมินของแต่ละสาขา
อาชีพ 

เจ้าหน้าที่   

ระยะเวลาด าเนินการรวม...2…วันท าการ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. ด า เ น ิน ก า ร
ประเมิน 

ประเมินตามวิธีการประเมินในแต่ละสาขา
อาชีพ  ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้  

– การวัดค่าความรู้ความสามารถ ทักษะฝีมือ 
และท ัศนค ต ิใ นก า รท า ง าน  ) น้ า หน ัก
คะแนนร้อยละ 50( ให้ใช้ผลการผ่านการ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
กรณีที่ยังไม่มีการก าหนดมาตรฐานฝีมือ
แร งง านแห ่งช าต ิ ให ้ก รมพ ัฒนาฝ ีม ือ
แ ร ง ง า น โ ด ย ค ว า ม เ ห ็น ช อ บ ข อ ง
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีม ือ
แรงงานก าหนดกรอบในการประเมิน 

– ประสบการณ์ในเรื ่องต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง 
หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพหรือ
การท างานหรือการฝ ึกอบรม )น้ าหนัก
คะแนนร้อยละ 25( ให้ใช้วิธีการอย่างหนึ่ง
อย่างใดดังนี้ )1( ตรวจสอบจากเอกสารที่
เกี่ยวข้องหรือรายละเอียดที่ปรากฏในสมุด
ประจ าตัว  )2( การสัมภาษณ์หรือการ
ทดสอบเชิงพฤติกรรม 

ผู้ประเมิน  
3 คน 

 เ ก ณ ฑ ์ก า ร ใ ห้
ค ะ แ น น ต า ม
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์
ท า ง าน ในส าขา
อาชีพที่ขอรับการ
ประเมิน 

 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 )3( การแสดงผลงานที่ผ่านมา  )4( วิธีการ
อื่นที่เหมาะสม 

– คุณลักษณะส่วนบุคคลที่แสดงถึงศักยภาพ
ในการประกอบอาชีพหรือการท างานที่มีอยู่
ในตัวบุคคล )น้ าหนักคะแนนร้อยละ 25(  
ให ้ใ ช ้ก า ร ป ระ เ ม ินด ้ว ย ก า ร ส ัมภ า ษณ์ 
น้ าหนักคะแนนร้อยละ 15 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4. ส ร ุป ก า ร
ประเมินและออก
ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
)กรณีที ่ผ ่านการ
ประเมิน( 

4.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่าความรู้
ความสามารถ ทักษะฝีมือ และทัศนคติในการ
ท างาน 
4.2 รวมคะแนนประเมินประสบการณ์ 
4.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะส่วน
บุคคล 
4.4 รวมคะแนนการประเมิน 
4.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
4.6 จัดท าบันทึกสรุปการประเมินรายงาน
นายทะเบียน 
4.7 จ ัด ท า ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

ผู้ประเมิน  
3  คน  ) ข ้อ 
4.1 – 4.5( 
แ ล ะ
เ จ ้า ห น ้า ที่ 
)ข ้อ  4 .6 – 
4.7( 

คร.23 แบบให้
ค ะ แ น น ผู ้เ ข ้า
รับการประเมิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
คร.12 หนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ 
คร.13 หนังสือ
รับรองความรู้
ความสามารถ
ส า ห ร ับ ศ ูน ย์
ประเมิน 

 

5. สรุปการ
ประเมินและ
ระบุเหตุผล 
) ก ร ณ ีที ่ไ ม่
ผ ่า น ก า ร
ประเมิน( 

5.1 รวมคะแนนประเมินการวัดค่าความรู้
ความสามารถ ทักษะฝีมือ และทัศนคติ
ในการท างาน 

5.2 รวมคะแนนประเมินประสบการณ์ 
5.3 รวมคะแนนประเมินคุณลักษณะส่วน

บุคคล 
5.4 รวมคะแนนการประเมิน 
5.5 ลงช่ือผู้ประเมิน 
5.6 สรุปสาเหตุการไม่ผ่านการประเมิน 
5.7 จัดท าบันทึกสรุปการประเมินรายงาน

นายทะเบียน 
5.8 จ ัด ท า ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้

ความสามารถ 

ผู้ประเมิน    
3 คน )ข้อ 
5.1 – 5.6( 

และ 
เจ้าหน้าที่ 
)ข้อ 5.7 – 

5.8( 

คร.23 แบบ
ให ้คะแนนผู้
เ ข ้า ร ับ ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามาร
ถ 

 

 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

6. เ ส น อ น า ย
ทะเบียน 

6.1 กรณี ผ่านการประเมิน  เสนอนาย
ทะเบ ียนล งนาม ในหน ัง ส ือ ร ับ รอง
ความรู้ความสามารถ 
6.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  เสนอ
นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งผล
การประเมิน พร้อมระบุเหตุผล 

เจ้าหน้าที่ 
แ ล ะ น า ย
ทะเบียน 

ท ะ เ บ ีย น
คุมหนังสือ
รับรองฯ 

 

7. น าส ่งผลการ
ประเมินให้ผู ้ยื ่น
ค าขอ 

7.1 กรณี ผ ่านการประ เม ิน   น า ส ่ง
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถให้
ผู้ยื่นค าขอ  พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 
7.2 กรณี ไม่ผ่านการประเมิน  น าส่ง
หนังสือแจ้งผลการประเมิน พร้อมระบุ
เหตุผล 

เจ้าหน้าที่   

8. ร า ย ง า น ผ ล
การด า เน ินงาน
เสนอกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละ
เดือนให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบ
เป็นประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ คร.22 แบบ
รายงานผล
ก า ร
ด า เ น ิน ง าน
ข อ ง ศ ูน ย์
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามาร
ถตามมาตรา 
26/4)2( 

 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 8 จาก 8 

 

ส า 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  

  2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  4. ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
  5. ใบรับรองประสบการณ์การท างาน 
  6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอื่น ๆ 
  7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
  หมายเหตุ  เอกสารรายการที่ 4 – 7 สามารถใช้ข้อมูลจากสมุดประจ าตัวแทนได้ โดยไม่ต้องแสดง

เอกสารหลักฐานซ้ าอีก 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ฉบับละ 1,000 บาท 
  หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.10 สามารถดาวน์ โหลดได้ที่ เว็บไซต์  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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การประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 มาตรา 26/10 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอการประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ........   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาค าขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน
มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง) ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

1 ชั่วโมง 
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   หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

http://www.dsd.go.th/
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12. ผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม...1…ชั่วโมง 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

จุดเริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

น าส่งใบแทนหนังสือรับรองฯ 

จุดสิ้นสุด 

No 

Yes 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบความ
ค ร บ ถ ้ว น ข อ ง
เอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค าขอ  
จะต้องมีอย่างน้อย 3 รายการ   
1.2 ตรวจสอบเอกสารอื ่น  )ถ ้าม ี(   เช ่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.14 

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.14 ถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลในบัตรประชาชน 
2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียนรับรอง
ความรู้ความสามารถจากหน่วยที่ออกให้ 

เจ้าหน้าที่   

3. เ ก ็บ
ค่าธรรมเนียม 

3.1 ชี้แจงอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบ
แทนหนังสือรับรองความรู ้ความสามารถ 
ฉบับละ 100 บาท 
3.2 แนะน าวิธ ีการช าระเงิน และการน า
ใบเสร็จรับเงินมาแสดงในการด าเนินการขั้น
ต่อไป 
3.3 ร ับ ช า ร ะ ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม  แ ล ะ ออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ยื่นค าขอ 

เ จ ้า ห น ้า ที่
การเงิน 

 กฎกระทรวง 

4. เ ส น อ น า ย
ทะเบียนลงนาม 

3.4 จัดท า ใบแทนหนังส ือร ับรองความรู้
ความสามารถ  โดยให้มีอายุเท่ากับเวลาที่
เหลือ 

3.5 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – คร.16 

– ท ะ เ บ ีย น
คุมใบแทน
ห น ัง ส ือ
รับรองฯ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5. น า ส ่ง ใ บ แ ท น
หนังสือรับรอง 

น า ส ่ง ใ บแ ทนห น ัง ส ือ ร ับ ร อ งฯ ให ้ผู ้ยื ่น 
ค าขอ  พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.14 ค าขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  3. ส าเนาหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ )ถ้ามี( 
  หมายเหตุ  - 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ฉบับละ 100 บาท 
  หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.14 สามารถดาวน์โหลดได้ที่ เว็บไซต์  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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การประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอต่ออายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 มาตรา 26/3 และ 26/10 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอการประเมินการออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ........   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาค าขอต่ออายุหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน
มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง) ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

12 วันท าการ 

http://www.dsd.go.th/oloc/
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   หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12. ผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้นเข้าสู่กระบวนการประเมิน  

จุดเริ่มต้น 

ก าหนดวันประเมิน 

จุดสิ้นสุด 

ออกใบรับเรื่อง และ ออกบัตรประจ าตัว 
ผู้เข้ารับการประเมิน 

Yes 

No 
รับค าขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร )คร. 10) 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

Yes 
ผู้ยื่นค าขอ แก้ไขเอกสาร 

No 

ช้ีแจงรายละเอียดการด าเนินงาน 
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับค าขอและ
ตรวจสอบความ
ค ร บ ถ ้ว น ข อ ง
เอกสาร 

1.1  ตรวจสอบจ านวน เอกสารกา รยื ่น 
ค าขอ  จะต้องมีอย่างน้อย 7 รายการ 
1.2  ตรวจสอบเอกสารอื ่น  )ถ ้ามี(   เช ่น  
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 
1.3  ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.10 

2. เก็บค่าธรรม 
เนียม 

2.1  ชี้แจงอัตราค่าธรรมเนียมการประเมิน
เ พื ่อ อ อ ก ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถตามมาตรา 26/13 วรรค
หนึ่ง  จ านวน 1,000 บาทต่อครั้ง 
2.2  ชี ้แจงกรณีผู ้ยื ่นค าขอไม ่เข ้าร ับการ
ประเมินตามก าหนด โดยไม่ได้ปฏิบัติตาม
ข้อปฏิบัติกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน จะไม่คืน
ค่าธรรมเนียม 
2.3  แนะน าวิธีการช าระเงิน และการน า
ใบเสร็จรับเงินมาแสดงในการด าเนินการ
ขั้นต่อไป 
2.4  ร ับ ช า ร ะ ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม แ ล ะ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เ จ ้า หน ้าที่
การเงิน 

 กฎกระทรวง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม...12…วันท าการ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

3. อ อ ก ใ บ ร ับ
เ รื ่อ ง แ ล ะออก
บัตรประจ าตัวผู้
เ ข ้า ร ับ ก า ร
ประเมิน 

3.1  ผู้ยื่นค าขอแสดงใบเสร็จรับเงิน 
3.2  สอบถามข้อม ูลหมายเลขโทรศัพท์ 
ส าหรับติดต่อกลับ 
3.3  ออกใบรับเรื่อง 
3.4  อ อ ก บ ัต ร ป ร ะ จ า ต ัว ผู ้เ ข ้า ร ับ ก า ร
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่ – ใ บ ร ับ
เ รื ่อ ง ก า ร
ป ร ะ เ ม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามา
รถ 
– แ บ บ
บ ัต ร
ประจ าตัวผู้
เ ข ้า ร ับกา ร
ประเมิน 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4. ชี ้แ จ ง ร า ย 
ล ะ เ อ ีย ด ก า ร
ด าเนินงานให้ผู้ขอ
ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

อธิบายขั ้นตอนการด าเนินงานให้ผู ้ยื ่น 
ค าขอทราบ  ดังนี้ 
 ห ล ัง จ า ก ร ับ เ รื ่อ ง แ ล ้ว เ ป ็น ก า ร
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หาก
ต้องการข้อมูล เพิ ่ม เต ิม หน่วยงานจะ
ติดต่อกลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่     ให้ไว้ 
 เมื ่อ เอกสารถูกต้องจะถือ เป ็นการ
เริ ่มต้นเข้าสู ่กระบวนการประเมิน โดย  
หน่วยงานจะนัดหมายวันประเมิน  
 การประเมิน : 
– จะนัดหมายวันประเมิน  คุณลักษณะ
ส่วนบุคคล 
– ก า ร ป ร ะ เ ม ิน จ ะ ป ร ะ เ ม ิน 
3  ส ่ว น  ค ือ   ค ว า ม รู ้ค ว า ม ส า ม า ร ถ  
ประสบการณ์  และคุณลักษณะ  โดย
ความรู้ความสามารถ/ประสบการณ์จะ
ประเมินจากเอกสาร  ส่วนคุณลักษณะ
ประเมินจากการสัมภาษณ์และข้อเขียน 
 การเตร ียมต ัว เข ้าร ับการประเม ิน 
จะต้องแสดงบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการ
ประเมิน จึงจะมีสิทธิ์เข้ารับการประเมิน 
 หากผู้ยื่นค าขอต้องการเปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันประเมิน จะต้องแจ้งหน่วยงาน
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
กรณีผู้ยื่นค าขอไม่เข้ารับการประเมินตาม
ก าหนดโดยไม่ได ้ปฏิบัต ิตามข้อปฏิบ ัติ  
ก ร ม พ ัฒ น า ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น จ ะ ไ ม ่ค ืน
ค่าธรรมเนียม 
 กรณีเป็นการยื่นค าขอครั้งแรก  ผู้ยื่น
ค าขอสามารถท างานต่อไปได้จนกว่าจะ
ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5. ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

5.1  แบบ  ค ร . 10  ค า ขอหน ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
ความรู้ความสามารถ  ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1)  ข้อมูลใน คร.10 ถูกต้องตรงกันกับ
ข้อมูลในบัตรประชาชน 
(2)  สาขาอาชีพ   สาขา  ที ่ขอร ับขึ ้น
ทะเบียน  ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 

5.2  รูปถ่าย  ต้องตรวจสอบดังนี้  
(1) ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 
(2) พื้นหลังสีขาว 
(3) ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
(4) ไม่สวมหมวก 
(5) ไม่สวมแว่นตาด า 

5.3  ส าเนา ใบรับรองมาตรฐานฝีมือแรงงาน
แห่งชาติ ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1) ข้อมูลการผ่านการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ จากระบบบริการ
ตามภารก ิจกรมพัฒนาฝ ีม ือแร งงาน 
(Datacenter) 
(2) ข ้อม ูลส าขา  เป ็น ไปตามที ่ก รมฯ 
ก าหนด 

5.4  เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน ต้อง
ตรวจสอบดังนี้ 
 ผู ้ยื ่นค าขอ สามารถใช้เอกสารแสดง
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ท า ง า น แ บ บ ใ ด ก ็ไ ด้  
ตัวอย่างเช่น 
– หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน ที่
ออกโดยหน่วยงาน 
– หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน ที่
ออกโดยบุคคล 
– สมุดประจ าตัว ที ่ออกโดยกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
***กรณีผู ้ยื ่นสมุดประจ าต ัวตาม พ.ร .บ .
ส่งเสริมฯ ท่ีออกโดยกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ให้ตรวจสอบเฉพาะข้อมูลที ่ไม่มีบันทึกใน
สมุดประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่  ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงแรงงาน 
เรื ่องสาขาอาชีพ 
ต าแหน่งงานหรือ
ล ัก ษ ณ ะ ง า น ที่
อาจเป็นอันตราย
ต ่อ ส า ธ า ร ณ ะ 
ห ร ือ ต ้อ ง ใ ช ้ผู ้มี
ค ว า ม รู้
ความสามารถ ซึ่ง
ต ้อ งด า เน ินการ
โ ด ย ผู ้ไ ด ้ร ับ
ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

6. แก้ไขเอกสาร 
)กรณีเอกสารไม่
ถูกต้อง( 

6.1 แจ้งผู้ยื่นค าขอ 
6.2 ติดตามการแก้ไขเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

7. ก า ห น ด ว ัน
ประเมิน  
) ก ร ณ ีเ อ ก ส า ร
ถูกต้อง( 

ก าหนดวันประเมิน  นัดหมายผู้ยื่นค า
ขอเข้ารับการประเมิน และยืนยันวัน
ประเมิน  ตามที่อยู่ที่ผู้ยื่นค าขอให้ไว้ 

เจ้าหน้าที่   

หมายเหตุ  หนังสือรับรองความรู้ความสามารถมีอายุ 3 ปี จะต้องยื่นค าขอตามแบบ คร.10 เพ่ือประเมินใหม่ 
ก่อนวันที่หนังสือรับรองความรู้ความสามารถฉบับเดิมหมดอายุไม่เกินเก้าสิบวัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.10  ค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
  2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  4. ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
  5. ใบรับรองประสบการณ์การท างาน 
  6. ใบรับรองผ่านการอบรม  สัมมนา  และประสบการณ์ด้านอื่น ๆ 
  7. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
  หมายเหตุ  เอกสารรายการที่ 4 – 7 สามารถใช้ข้อมูลจากสมุดประจ าตัวแทนได้ โดยไม่ต้องแสดง

เอกสารหลักฐานซ้ าอีก 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ฉบับละ 1,000 บาท 
  หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
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  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ  คร .10  สามารถดาวน์ โ หลด ได้ที่ เ ว็ บ ไซต์  ส านั ก งานรั บรองความรู้ ค ว ามสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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1 ชั่วโมง 

การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ฉบับที่ 2   พ.ศ.2557 มาตรา 26/11 และ26/12 
 2( ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอขึ้นทะเบียน การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน และอายุ
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

 3) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22  เมษายน  2558  เรื่องแบบบัตร
ประเ าตัวผู้ประเมิน 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ...........  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ... 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ...  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาค าขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน
มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน เันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิเการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน เันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน เันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานเังหวัดทุกเังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน เันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลัก 
ฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ...5... นาท ีนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 ชั่วโมง 

 
12. ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน  
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ค ว า ม ค ร บ ถ ้ว น
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค า
ขอ  จะต้องมีอย่างน้อย 6 รายการ   
1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น )ถ้ามี(  เช่น  
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.18 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

2.1 แบบ คร.18 ค าขอรับรองการขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู ้ประเมิน  ต้องตรวจสอบ
ดังนี้ 

(1) ข้อมูลใน คร.18 ถูกต้องตรงกันกับ
ข้อมูลในบัตรประชาชน 
(2) สาขาอาช ีพ   สาขา   ที ่ขอร ับขึ ้น
ทะเบียน  ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 

2.2 รูปถ่าย  ต้องตรวจสอบดังนี้ 
(1) ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 
(2) พื้นหลังสีขาว 
(3) ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
(4) ไม่สวมหมวก 
(5) ไม่สวมแว่นตาด า 

2.3 ส า เนา  ใบร ับรองมาตรฐานฝ ีม ือ
แรงงานแห่งชาติ ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1) ข้อมูลการผ่านการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ จากระบบบริการ
ตามภารกิจกรมพ ัฒนาฝ ีม ือแรงงาน 
(Datacenter)  
(2) ข ้อม ูลส าขา  เป ็น ไปตามที ่ก รมฯ
ก าหนด 

2.4 เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน 
ต้องตรวจสอบดังนี้ 

(1) ผู้ยื่นค าขอ สามารถใช้เอกสารแสดง
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ท า ง า น แ บ บ ใ ด ก ็ไ ด้  
ตัวอย่างเช่น 

เจ้าหน้าที่  ป ร ะ ก า ศ
ก ร ะ ท ร ว ง
แร ง ง าน  เ รื ่อ ง
ส า ข า อ า ช ีพ 
ต า แ ห น ่ง ง า น
ห ร ือ ล ัก ษ ณ ะ
งานที ่อ า จ เป ็น
อ ัน ต ร า ย ต ่อ
สาธารณะ หรือ
ต ้อ ง ใ ช ้ผู ้มี
ค ว า ม รู้
ค ว า มสามารถ 
ซึ ่ง ต ้อ ง
ด าเนินการโดยผู้
ไ ด ้ร ับ ห น ัง ส ือ
ร ับ รอ งคว ามรู้
ความสามารถ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 – หนังส ือร ับรองประสบการณ์
ท างาน ที่ออกโดยหน่วยงาน 
– หนังส ือร ับรองประสบการณ์
ท างาน ที่ออกโดยบุคคล 

(2) รวมจ านวนประสบการณ์ ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 

2.5 เอกสารแสดงการผ่านการฝึกอบรม
การเป็นผู้ประเมิน ต้องตรวจสอบ
ดังนี้ 

(1) ชื่อ นามสกุล ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
(2) สาขาที่ผ่านการฝึกอบรม ถูกต้อง
ตรงกันกับสาขาที่ขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้
ประเมิน 

   

3. อ อ ก ใ บ ร ับ
เรื่อง 

3.1 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับ
ติดต่อกลับ 

3.2 ออกใบรับเรื่อง 

เจ้าหน้า
ที่ 

ใ บ ร ับ เ รื ่อ ง
การประเมิน
ความรู้ความ 
สามารถ 

 

4. ชี ้แ จ ง
รายละเอียดการ
ด าเนินงานให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบ 

อธิบายขั ้นตอนการด าเนินงานให้ผู ้ยื ่น 
ค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 เอกสารประกอบค าขอ ครบถ้วน 
 มอบใบรับยื่นแบบค าขอ ให้ผู ้ยื่นค า

ขอเป็นหลักฐานการด าเนินการ 
 

เจ้าหน้า
ที่ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

  อ ธ ิบ า ย ขั ้น ต อ น ก า ร ด า เ น ิน ก า ร  :  
น าเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา  ผล
ก า ร พ ิจ า ร ณ า จ ะ แ จ ้ง เ ป ็น 
ลายลักษณ์อักษรตามช่องทางที่ระบุไว้  
ทั้งนี ้  หากนายทะเบียนต้องการข้อมูล
เพิ ่ม เติม หน่วยงานจะติดต่อกลับทาง
เบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 

 อธิบายค่าธรรมเนียม กรณีนายทะเบียน
ร ับก า ร ขึ ้น ทะ เ บ ีย น   ป ร ะก อบ ด ้ว ย  
ค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการ
ขึ ้น ท ะ เ บ ีย น เ ป ็น ผู ้ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู้
ความสามารถ จ านวน 1,000 บาท )หนึ่ง
พันบาทถ้วน(   

 อธิบายวิธีการช าระค่าธรรมเนียม 

   

5. เ ส น อ น า ย
ทะเบียนพิจารณา 

5.1 จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
5.2 เ อ ก ส า ร แ น บ บ ัน ท ึก ข ้อ ค ว า ม  
ประกอบด้วย เอกสารตามขั้นตอนที่ 1  

เจ้าหน้าที่   

6. น า ย ท ะ เ บ ีย น
พิจารณาคุณสมบัติ 

6.1 คุณสมบัติด้านการศึกษา หรือคุณสมบัติ
ด้านมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
พิจารณารายละเอียดดังนี้ 

– จบการศึกษาระดับปริญญาตรี ในสาขา
ที่เกี่ยวข้องกับสาขา  ที่ยื่นขอขึ้นทะเบียน 

นาย
ทะเบียน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 – กรณีสาขาการศึกษา ไม่สื่อถึงความ
เกี่ยวข้องกับสาขาที่ยื่นขอขึ้นทะเบียน  ให้
พิจารณาหัวข้อวิชา จาก Transcript โดย
ต้องมีหัวข้อวิชาที่เกี่ยวข้องกับสาขาที่ยื่น
ขอขึ้นทะเบียนไม่ต่ ากว่า 15 หน่วยงานกิต 
6.2 คุณสมบัติด้านประสบการณ์ 
 ม ีป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ก า ร ท า ง า น ที่
เ กี ่ย ว ข ้อ ง ก ับ ก า ร ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู้
ความสามารถ  รวมไม่ต่ ากว่าห้าปี 
6.3 คุณสมบัติด้านการอบรมหลักสูตร
การเป็นผู้ประเมิน 
พ ิจ า รณ า จา ก หล ัก ฐ าน ก า ร ผ ่า น ก า ร
ฝึกอบรม ตามหลักสูตรการเป็นผู้ประเมิน 

   

7. นายทะ เบ ียน
ส ร ุป ก า ร
พิจารณา 
)กรณีผ่านการ
ประเมิน( 

7.1 ลงนามในหนังส ือร ับรองการขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

7.2 ลงนามในบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 
 

นาย
ทะเบียน 

– ค ร . 1 9  
ห น ัง ส ือ
ร ับ ร อ งก า ร
ขึ ้นทะเบียน
เ ป ็น ผู้
ประเมิน 

– แ บ บ บ ัต ร
ประจ าต ัว ผู้
ประเมิน 

 

8. น าส ่งผลการ
พ ิจ า ร ณ า เ ป ็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค า
ข อ  พ ร ้อ ม ร ะ บุ
ก า ร ช า ร ะ
ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

ด า เ น ินก ารแจ ้ง ผ ลกา รพ ิจ ารณาทา ง
โทรศัพท์/ไปรษณีย์  พร้อมนัดหมายการ
ช า ระค ่า ธร รม เน ียม   และร ับหนังส ือ
รับรองฯ 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

9. ร ับช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมการ
ออกหนังสือรับรอง
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

ช าระค่าธรรมเนียมที ่เจ้าหน้าที ่การเงิน
ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

10. น าส่งหนังสือ
ร ับ ร อ ง ก า ร ขึ ้น
ท ะ เ บ ีย น เ ป ็น ผู้
ประเมิน)กรณีผ่าน
การประเมิน( 

ใ ห ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ แ ส ด ง ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน
ค่าธรรมเนียม  และลงนามรับหนังส ือ
รับรองฯ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

11. นายทะเบียน
ส ร ุป ผ ล ก า ร
พ ิจ า ร ณ า  พ ร ้อ ม
ระบุเหตุผล)กรณีไม่
ผ่านการประเมิน( 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
กรณีไม่ผ่านการพิจารณา นายทะเบียน
ต้องระบุเหตุผลประกอบ 

นาย
ทะเบียน 

ตามตัวอย่าง  

12. แจ้งผลการ
พ ิจ า ร ณ า เ ป ็น
หนังสือ พร้อมระบุ
เหตุผล ให้ผู ้ยื ่นค า
ขอ  )ก รณ ีไ ม ่ผ ่า น
การพิจารณา( 

น าส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาตาม
ช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุไว้ 

เจ้าหน้าที่   

13. รายงานผลการ
ด า เ น ิน ง าน เ สนอ
ก ร ม พ ัฒ น า ฝ ีม ือ
แรงงาน 

รายงานผลการด าเนินงานใน  แต่ละเดือน
ให ้กรมพัฒนาฝ ีม ือ แรงงานทราบเป ็น
ประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่   
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.18  ค าขอรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
  2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  4. ส าเนาปริญญาบัตรพร้อมส าเนา Transcript  หรือ  ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือ    

     แรงงานแห่งชาติ 
  5. เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน  ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินความรู้ความสามารถ  การสอน  การ  

     เป็นวิทยากร  การฝึกงาน 
  6. เอกสารแสดงการผ่านการฝึกอบรมการเป็นผู้ประเมิน 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การขอใบอนุญาตเป็นผู้ประเมิน ฉบับละ 1,000 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.18 และ คร.19 สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินหรือบัตร

ประจ าตัวผู้ประเมินกรณีช ารุดหรือสูญหาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ฉบับที่ 2   พ.ศ.2557 มาตรา 26/11 และ26/12 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอขึ้นทะเบียน การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน และอายุ
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

 3) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่องแบบบัตร
ประจ าตัวผู้ประเมิน 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้งอยู่

ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯง........  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ... 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ...  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ...  
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ 8Thttp://www.dsd.go.th/oloc / 8T ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

45 นาที 

http://www.dsd.go.th/oloc%20/
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  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ - 

  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลัก 
ฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ...5... นาท ีนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12. ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

จุดเริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

น าส่งใบแทนหนังสือรับรองฯ 

จุดสิ้นสุด 

No 

Yes 

เก็บค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  45 นาท ี
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบความ
ค ร บ ถ ้ว น ข อ ง
เอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื ่นค าขอ  
จะต้องมีอย่างน้อย 2 รายการ  ได้แก่ 
(1) แบบ คร.20  ค าขอใบแทนหนังสือรับรอง
กา รขึ ้นทะ เบ ียน เป ็นผู ้ป ร ะ เม ินหร ือบ ัต ร
ประจ าตัวผู้ประเมิน 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.2 ต ร ว จ ส อบ เ อก ส า ร อื ่น  ) ถ ้า ม ี(   เ ช ่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.20 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ความถ ูกต ้องของ
เอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.20 ถูกต้องตรงกัน
กับข้อมูลในบัตรประชาชน 
2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ ้นทะเบียนเป็นผู้
ประเมินจากหน่วยที่ออกให้ 

เจ้าหน้าที่   

3. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

3.1 ชี้แจงอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบแทน
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
จ านวนฉบับละ 100 บาท 
3.2 แนะน า ว ิธ ีก า ร ช า ร ะ เ ง ิน  และการน า
ใบเสร็จรับเงินมาแสดงในการด าเนินการขั้น
ต่อไป 
3.3 ร ับ ช า ร ะ ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม  แ ล ะ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ยื่น  ค าขอ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 )ร่าง( 
กฎกระทรวง 

4. เ ส น อ น า ย
ทะเบียนลงนาม 

4.1 จ ัด ท า ใ บ แ ทน ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ก า ร ขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
4.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – คร.21 

– ท ะ เ บ ีย น
คุม 

 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 5 จาก 5 

 

ส า 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 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5. น า ส ่ง ใ บ แ ท น
หนังสือรับรองหรือ
บ ัต ร ป ร ะ จ า ต ัว ผู้
ประเมิน 

แจ้งผู ้ยื ่นค าขอ  รับหนังสือรับรองหรือบัตร
ประจ าตัว พร้อมให้ลงนามรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่   

 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.20  ค าขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินหรือบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) การขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน ฉบับละ 100 บาท 
2) บัตรประจ าตัวผู้ประเมิน ฉบับละ 100 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม   
  แบบ คร.20 และ คร.21 สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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1 ชั่วโมง 

การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอต่ออายุหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  ฉบับที่ 2   พ.ศ.2557 มาตรา 26/11 และ26/12 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอขึ้นทะเบียน การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน และอายุ
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

 3) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง แบบบัตร
ประจ าตัวผู้ประเมิน 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ........   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ... 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ...  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ...  
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 
  4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลัก 
ฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน...5...นาท ีนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12. ผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 ชั่วโมง 
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ค ว า ม ค ร บ ถ ้ว น
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื ่นค าขอ  
จะต้องมีอย่างน้อย 6 รายการ   
1.2 ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร อื ่น  ) ถ ้า ม ี(   เ ช ่น  
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ 
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.18 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

2.1 แบบ คร.18 ค าขอรับรองการขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประเมิน  ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1)  ข้อมูลใน คร.18 ถูกต้องตรงกันกับข้อมูล
ในบัตรประชาชน 
(2)  สาขาอาชีพ  สาขา  ที่ขอรับขึ้นทะเบียน  
ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 

2.2 รูปถ่าย  ต้องตรวจสอบดังนี้  
(1)  ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 
(2)  พื้นหลังสีขาว 
(3)  ถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน 
(4)  ไม่สวมหมวก 
(5)  ไม่สวมแว่นตาด า 

2.3 ส าเนา ใบรับรองมาตรฐานฝีมือแรงงาน
แห่งชาติ ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1)  ข้อมูลการผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห ่งชาต ิ จากระบบบร ิการตาม
ภ า ร ก ิจ ก ร ม พ ัฒ น า ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น 
(Datacenter)  
(2)  ข้อมูลสาขา เป็นไปตามที่กรมฯก าหนด 

2.4 เอกสารแสดงประสบการณ์ท า งาน ต้อง
ตรวจสอบดังนี้ 

(1)  ผู ้ยื ่นค าขอ สามารถใช ้เ อกสารแสดง
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์ท า ง า น แ บ บ ใ ด ก ็ไ ด้  
ตัวอย่างเช่น 

เจ้าหน้าที่  ป ร ะ ก า ศ
ก ร ะ ท ร ว ง
แ ร ง ง า น  เ รื ่อ ง
ส า ข า อ า ช ีพ 
ต าแหน่งงานหรือ
ล ัก ษ ณ ะ ง า น ที่
อาจเป็นอันตราย
ต ่อ ส า ธ า ร ณ ะ 
ห ร ือ ต ้อ ง ใ ช ้ผู ้มี
ค ว า ม รู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ 
ซึ ่ง ต ้อ ง
ด าเนินการโดยผู้
ไ ด ้ร ับ ห น ัง ส ือ
ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 – หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน 
ที่ออกโดยหน่วยงาน 

– หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน 
ที่ออกโดยบุคคล 

(2)  รวมจ านวนประสบการณ์ ไม่น้อยกว่า 5 
ปี 

2.5 เอกสารแสดงการผ่านการฝึกอบรมการ
เป็นผู้ประเมิน ต้องตรวจสอบดังนี้ 

(1)  ช่ือ นามสกุล ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
(2)  สาขาที่ผ่านการฝึกอบรม ถูกต้องตรงกัน
กับสาขาที่ขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 

   

3. อ อ ก ใ บ ร ับ
เรื่อง 

3.1 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับติดต่อ
กลับ 
3.2 ออกใบรับเรื่อง 

เจ้าหน้าที่ ใบรับเรื ่องการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ 

 

4. ชี ้แ จ ง
รายละเอียดการ
ด า เน ิน งาน ให ้ผู้
ยื่นค าขอทราบ 

อ ธ ิบ า ย ขั ้น ต อ น ก า ร ด า เ น ิน ง า น ใ ห ้ผู ้ยื ่น 
ค าขอรับทราบ ดังนี้ 
 เอกสารประกอบค าขอ ครบถ้วน 
 มอบใบรับยื่นแบบค าขอ ให้ผู้ยื ่นค าขอเป็น

หลักฐานการด าเนินการ 
 อธิบายขั้นตอนการด าเนินการ :  น าเสนอ

ให้นายทะเบียนพิจารณา  ผลการพิจารณา
จ ะ แ จ ้ง เ ป ็น 
ลายล ักษณ์อ ักษรตามช่องทางที ่ร ะบ ุไ ว้  
ทั ้งนี ้  หากนายทะเบียนต ้องการข ้อม ูล
เพิ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อกลับทางเบอร์
โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

  อธิบายค่าธรรมเนียม กรณีนายทะเบียน
ร ับ ก า ร ขึ ้น ท ะ เ บ ีย น   ป ร ะ ก อบ ด ้ว ย  
ค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการ
ขึ ้น ท ะ เ บ ีย น เ ป ็น ผู ้ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู้
ความสามารถ จ านวน 1,000 บาท )หนึ่ง
พันบาทถ้วน(   

 อธิบายวิธีการช าระค่าธรรมเนียม 

   

5. เสนอ 
น า ย ท ะ เ บ ีย น
พิจารณา 

5.1 จ ัดท า บ ันท ึกข ้อคว าม เ สนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
5.2 เ อ ก ส า ร แ น บ บ ัน ท ึก ข ้อ ค ว า ม  
ประกอบด้วยเอกสารตามขั้นตอนที่ 1 

เจ้าหน้าที่   

6. น า ย ท ะ เ บ ีย น
พิจารณาคุณสมบัติ 

6.1 คุณสมบัติด้านการศึกษา หรือคุณสมบัติ
ด้านมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
พิจารณารายละเอียดดังนี้ 

– จบการศึกษาระดับปริญญาตรี ในสาขา
ที่เกี่ยวข้องกับสาขา  ที่ยื่นขอขึ้นทะเบียน 

6.2 กรณีสาขาการศึกษา ไม ่สื ่อถ ึงความ
เกี ่ยวข้องกับสาขาที ่ยื ่นขอขึ ้นทะเบียน  ให้
พิจารณาหัวข้อวิชา จาก Transcript โดยต้อง
มีหัวข้อวิชาที ่เกี ่ยวข้องกับสาขาที ่ยื ่นขอขึ ้น
ทะเบียนไม่ต่ ากว่า 15 หน่วยงานกิต 
6.3 ค ุณ ส ม บ ัต ิด ้า น ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ์มี
ประสบการณ์การท างานที่เกี ่ยวข้องกับการ
ประเมินความรู้ความสามารถ  รวมไม่ต่ ากว่า
ห้าปี 

นาย
ทะเบียน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 6.4 คุณสมบัติด้านการอบรมหลักสูตรการ
เป็นผู้ประเมินพิจารณาจากหลักฐานการผ่าน
การฝึกอบรม ตามหลักสูตรการเป็นผู้ประเมิน 

   

7. น า ย ท ะ เ บ ีย น
สรุปการพิจารณา 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
ประเมิน( 

7.1 ล ง น า ม ใ น ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ก า ร ขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
7.2 ลงนามในบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน 
 

นาย
ทะเบียน 

– ค ร . 1 9  
ห น ัง ส ือ
ร ับ ร อ งก า ร
ขึ ้นทะเบียน
เ ป ็น ผู้
ประเมิน 

– แ บ บ บ ัต ร
ประจ า ต ัว ผู้
ประเมิน 

 

8. น าส่งผลการ
พ ิจ า ร ณ า เ ป ็น
หนังส ือให้ผู ้ยื ่นค า
ขอ พร้อมระบุการ
ช าระค่าธรรมเนียม
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาทางโทรศัพท์/
ไ ป ร ษ ณ ีย ์  พ ร ้อ ม น ัด ห ม า ย ก า ร ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม  และรับหนังสือรับรองฯ 

เจ้าหน้าที่   

9. ร ับ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมการ
ออกหนังสือรับรอง
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

ช าระค่าธรรมเนียมที ่เจ้าหน้าที่การเงินของ
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

10. น า ส ่ง ห น ัง ส ือ
ร ับ ร อ ง ก า ร ขึ ้น
ท ะ เ บ ีย น เ ป ็น ผู้
ประ เม ิน )กรณ ีผ ่าน
การประเมิน( 

ใ ห ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ แ ส ด ง ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน
ค่าธรรมเน ียม  และลงนามร ับหนังส ือ
รับรองฯ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

11. นายทะเบียน
สรุปผลการพิจารณา 
พ ร ้อ ม ร ะ บ ุเ ห ต ุผ ล
) ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น ก า ร
ประเมิน( 

ลงนามในหนังส ือแจ ้งผลการพิจารณา  
กรณีไม่ผ่านการพิจารณา นายทะเบียนต้อง
ระบุเหตุผลประกอบ 

นาย
ทะเบียน 

ตามตัวอย่าง  

12. แจ้งผลการ
พิจารณาเป็นหนังสือ 
พร้อมระบุเหตุผล ให้
ผู ้ยื ่นค าขอ )กรณีไม่
ผ่านการพิจารณา( 

น าส ่งหนังส ือแจ ้งผลการพิจารณาตาม
ช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุไว้ 

เจ้าหน้าที่   

13. รายงานผลการ
ด าเนินงานเสนอกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

รายงานผลการด าเนินงานใน   แต่ละเดือน
ให ้ก รมพ ัฒนาฝ ีม ือแร งง านทร าบ เป ็น
ประจ าทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่   
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. หนังสือรับรองการขึ้นท าเบียนเป็นผู้ประเมินฉบับเดิม 
  2. แบบ คร.18 ค าขอรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน 
  3. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  5. ส าเนาปริญญาบัตรพร้อมส าเนา Transcript หรือ ส าเนาใบรับรองผู้ผ่านทดสอบมาตรฐานฝีมือ 
   แรงงานแห่งชาติ 
  6. เอกสารแสดงประสบการณ์ท างาน ที่เก่ียวข้องกับการประเมินความรู้ความสามารถ การสอน การ  
       เป็นวิทยากรการฝึกงาน 
  7. เอกสารแสดงการผ่านการฝึกอบรมการเป็นผู้ประเมิน 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การขอใบอนุญาตเป็นผู้ประเมิน ฉบับละ 1,000 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.18 และ คร.19 สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ( ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 มาตรา 26/4 และ26/7 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22 เมษายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการรับรองเป็นองค์กรอาชีพและประเภทหน่วยงานของรัฐที่จะขอรับรองเป็นศูนย์
ประเมินความรู้ความสามารถ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ........  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ  
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

45 วันท าการ 
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   หมายเหตุ - 
  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน...1...วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 3 จาก 8 

 

ส า 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  

 

 
12. ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน  
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13. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วนของ
เอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค าขอ  
จะต้องมีอย่างน้อย 4 รายการ   
1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น )ถ้ามี( 
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.1 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ความถ ูกต ้องของ
เอกสาร 

แบบ คร.1 ค าขอรับรองเป็นองค์กรอาชีพ  
ต้องตรวจสอบดังนี้ 
(1) ข้อม ูล ใน คร .1  ถ ูกต ้องตรงก ันก ับ
ข้อมูลในเอกสารการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(2) ส า ขา อ าช ีพ   ส าข า   ที ่ข อ ร ับ ขึ ้น
ทะเบียน  ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 

เจ้าหน้าที่   

3. อ อ ก ใ บ ร ับ
เรื่อง 

3.1 สอบถามวิธีการรับหนังสือรับรอง ว่า
จะเลือกรับด้วยตนเอง หรือรับทางไปรษณีย์  
3.2 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับติดต่อ
กลับ 
3.3 ออกใบรับยื ่นแบบค าขอตามแบบที่
กรมฯก าหนด 

เจ้าหน้าที่ ใ บ ร ับ เ รื ่อ ง
การประเม ิน
ค ว า ม รู้
ความสามารถ 

 

4. ช้ีแจง
รายละเอียดการ
ด าเนินงานให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบ 

อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานให้ผู้ยื่นค าขอ
รับทราบ ดังนี้ 
 ห ล ัง จ า ก ร ับ เ รื ่อ ง แ ล ้ว   เ ป ็น ก า ร
ด า เนินการส่งต่อค าขอให้คณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานพิจารณา 
 มอบใบรับยื่นแบบค าขอ ให้ผู้ยื่นค าขอ
เป็นหลักฐานการด าเนินการ 
 หากต้องการข้อมูลเพิ่มเติม หน่วยงาน

เจ้าหน้าที่   

ระยะเวลาด าเนินการรวม  45 วัน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

จะติดต่อกลับทาง 

 
 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5. ส่งต ่อค าขอไป
ยังส านักงานรับรอง
ความรู้ความสามารถ 

5.1 จัดท าบันทึกข้อความน าส่งเอกสาร 
5.2 ส่งต่อค าขอไปยังส านักงานรับรอง
ความรู้ความสามารถ 

เจ้าหน้าที่   

6. เสนอค าขอเข้า
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ช ุม 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ส ่ง เสร ิมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

6.1 แจ ้งกองส ่ง เสร ิมการพ ัฒนาฝ ีม ือ
แรงงาน )ฝ่ายเลขานุการ คกก.ส่งเสริมฯ( 
เสนอวาระเพื่อพิจารณา 
6.2 จัดท า เอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 
หมายเหตุ  คณะกรรมการฯ พิจารณาโดย
การประชุม )เดือนละ 1 ครั้ง( 

ส านักงาน
ร ับ ร อ ง
ค ว า ม รู้
ความ 
สามารถ 

  

7. คณะกรรมการ
ส ่ง เสร ิมการพัฒนา
ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น
พิจารณา 

พ ิจ า ร ณ า ภ า ย ใ ต ้น ิย า ม   หล ัก เ ก ณ ฑ์  
วิธีการ  และเงื่อนไข ตาม พ.ร.บ. หรือ 
คณะกรรมการฯ ประกาศก าหนด 
 

คณะ 
กรรมการ
ส่งเสริมฯ 

  

8. แก ้ไ ข เพิ ่ม เ ต ิม 
ตามมติ คกก.ส่งเสริม

8.1 ด า เน ินการแก้ไขเพิ ่ม เต ิมตามมติ 
คกก.ส่งเสริมฯ 

ส า น ัก ง า น
ร ับ ร อ ง
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ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

ฯ 
) ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น ก า ร
พ ิจ า ร ณ า  โ ด ย ใ ห้
แก้ไขเพิ่มเติม( 

8.2 ด าเนินการเสนอ คกก.ส่งเสริมฯ อีก
ครั้ง  ในวาระเรื่องสืบเนื่อง 

ค ว า ม รู้
ความ 
สามารถ  
และ 
หน ่ว ย ง าน
เ จ ้า ข อ ง
เรื่อง 

9. คกก.ส่งเสริมฯ 
ม ีม ต ิร ับ ร อ ง ก า ร
พิจารณา )รายงาน
การประชุม( 

คณะกรรมการส่งเสริมฯ พิจารณามติที่
ประชุมตามวาระเรื่องรับรองรายงานการ
ประชุม ในการประชุมครั้งถัดไป 

คณะ 
กรรมการ
ส่งเสริมฯ 

  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

10. ส า น ัก ง า น
ร ับ ร อ ง ค ว า ม รู้
ความสามารถ ส ่ง
ต่อผลการพิจารณา
ของ คกก.ส่งเสริม 

ส านักงานรับรองความรู ้ความสามารถ ส่ง
รายงานการประชุม ให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องด าเนินการต่อ 

ส านักงาน
รับรอง
ความรู้
ความ 

สามารถ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

11. ส ร ุป ผ ล ก า ร
พิจารณาเสนอนาย
ทะเบียน 

11.1 ส ร ุป ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า ข อ ง
คณะกรรมการส่งเสริมฯ จากรายงานการ
ประชุม 
11.2 จัดท าเอกสารเสนอนายทะเบียน 
– กรณีม ีมต ิร ับรอง เป ็นองค ์ก รอาช ีพ  
จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา พร้อม
ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง เ ป ็น อ ง ค ์ก ร อ า ช ีพ  
)คร. 2( 
– กรณีมีมติไม่รับรองเป็นองค์กรอาชีพ  
จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและระบุ
เหตุผล 

11.3 น า ย ท ะ เ บ ีย น ต ร ว จ ส อ บ ผ ล ก า ร
พิจารณา  พร้อมลงนามในเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ 
และ 
นาย

ทะเบียน 

  

12. น าส ่ง ผลการ
พิจารณาให้ผู ้ยื ่นค า
ขอ 

แจ้งผลการพิจารณา และ น าส่งเอกสารตาม
ช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุไว้ 

เจ้าหน้าที่   

 
14. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.1  ค าขอรับรองเป็นองค์กรอาชีพ 
  2. ส าเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนนิติบุคคลและวัตถุประสงค์ 
  3. หนังสือที่แสดงว่าเป็นผู้มีอ านาจท าการแทนนิติบุคคล หรือ หนังสือมอบอ านาจให้กระท าการแทนนิติ     

บุคคล 
  4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 
 
 
 
15. ค่าธรรมเนียม 
  การยื่นขอหนังสือรับรองการเป็นองค์กรอาชีพ ค าขอฉบับละ – บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
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ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
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  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.2 สามารถดาวน์ โหลดได้ที่ เว็บไซต์  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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30 วันท าการ 

การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4)2( 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ( ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 มาตรา 26/4  26/6 และ26/7 
2) ประกาศกฎกระทรวง ลงวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่องการยื่นค าขอ การออกหนังสือรับรอง 

การขอต่ออายุหนังสือรับรอง และการออกใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ........  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาค าขอรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตาม

มาตรา 26/4)2(  
11. ช่องทางการให้บริการ  
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 1 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12. ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
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13. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบความ
ค ร บ ถ ้ว น ข อ ง
เอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค าขอ  
จะต้องมีอย่างน้อย 9 รายการ   
1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น )ถ้ามี( 
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่   

2. ต ร ว จ ส อ บ
ความถ ูกต ้องของ
เอกสาร 

2.1 แ บ บ  ค ร . 5  ค า ข อ ร ับ ร อ ง ก า ร ขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1) ข้อมูลใน คร.5 ถูกต้องตรงกันกับ
ข้อมูลในเอกสารการเป็นนิติบุคคล 
(2) สาขาอาช ีพ   ส าขา   ที ่ขอร ับขึ ้น
ทะเบียน  ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลหนังสือรับรองการเป็น
องค์กรอาชีพ จากระบบบริการตามภารกิจ
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (Data Center) 

เจ้าหน้าที่   

3. ออกใบรับเรื่อง 3.1 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับติดต่อ
กลับ 
3.2 ออ ก ใ บ ร ับ เ รื ่อ ง ใ ห ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ เ ป ็น
หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ ใบรับเรื่องการ
ประเมินความรู้
ความ 
สามารถ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 5 จาก 10 

 

ส า 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 
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4. ชี ้แ จ ง
ร ายละ เ อ ีย ดกา ร
ด าเนินงานให้ผู ้ยื ่น
ค าขอทราบ 

อ ธ ิบ า ย ขั ้น ต อ น ก า ร ด า เ น ิน ง า น ใ ห ้ผู ้ยื ่น 
ค าขอทราบ ดังนี้ 
 อ ธ ิบ า ย ขั ้น ต อ น ก า ร ด า เ น ิน ก า ร  :  
น าเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา ผลการ
พิจารณาจะแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี้  
หากนายทะเบียนต ้องการข้อม ูล เพิ ่ม เต ิม 
หน่วยงานจะติดต่อกลับทางช่องทางที่ระบุ 
 ค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียนเป็นศูนย์
ประเมินความรู ้ความสามารถ ตามมาตรา 
26/4)2( ครั ้งละ 2,000 บาท )สองพันบาท
ถ้วน( 

เจ้าหน้าที่  )ร่าง( 
กฎกระทรวง 
เรื่องการก าหนด
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

  ค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการเป็น
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4)2( ฉบับละ 10,000 บาท )หนึ่งหมื่นบาท
ถ้วน( 

   

5. น า ย ท ะ เ บ ีย น
แต่งตั้งคณะท างาน 

5.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานพิจารณา
กา ร ขอ ร ับ ร อ ง เ ป ็น ศ ูน ย ์ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู้
ความสามารถ ตามมาตรา 26/4)2( 
5.2 นายทะเบียนพิจารณา และ        ลง
นามค าสั่ง 

นาย
ทะเบียน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

6. ค ณ ะ ท า ง า น
ด า เ น ิน ก า ร
ตรวจสอบและสรุป
ความเห็น 

6.1 ตรวจสอบค าขอ และเอกสารแนบ 

6.2 ตรวจสอบสถานที่จริง 

6.3 สรุปความเห็นคณะท างาน และเหตุผล
ประกอบการพิจารณา เสนอนายทะเบียน 

คณะ 

ท างาน 
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ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

7. สรุปข้อมูลเสนอ
นายทะเบียน 

จัดท าบันทึกข้อความสรุปข้อมูลการเสนอค าขอ 
ความเห็นคณะท างาน  เหตุผลประกอบการ
พิจารณา 

   

8. น า ย ท ะ เ บ ีย น
พิจารณา 

8.1 ค ุณสมบ ัต ิด ้า นหน ่ว ย ง านพ ิจ า รณา
รายละเอียดดังนี้ 

– เ ป ็นอ งค ์ก ร อาช ีพที ่คณะกร รมกา ร
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานรับรอง 

– เป ็นหน่วยงานร ัฐ  ที ่ม ีหน้าที ่ควบค ุม
ก ากับดูแลการประกอบอาชีพ การควบคุม
คุณภาพการผลิต หรือพัฒนาบุคลากรใน
สาขาอาชีพนั้นตามที่กฎหมายก าหนด 

8.2 ความพร้อมด้านสาขาอาชีพที่ขอรับรอง 

– ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์ข อ ง ห น ่ว ย ง า น 
สอดคล้องกับสาขาอาชีพที่ขอรับรอง 

นาย
ทะเบียน 

  

 
 
 

ขั้นตอนการ
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ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 7 จาก 10 

 

ส า 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 
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 8.3 ความพร้อมด้านผู้ประเมิน 

– จ านวน 3 คน 

– ตรวจสอบการได้รับการรับรองเป็นผู้
ประเมินจากระบบบริการตามภารกิจ
ก ร ม พ ัฒ น า ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น  (Data 
center) 

– เป็นผู้ประเมิน ในสาขาเดียวกับสาขา
ที่ขอเป็นศูนย์ประเมิน 

– ใบอนุญาตผู้ประเมิน          ไม่
หมดอายุ 

– ไม่เป็นบุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

8.4 ความพร้อมด้านเครื่องมือ อุปกรณ์ และ
สิ่งอ านวยความสะดวก 

– ที่นั่งพักคอย 

– จุดให้บริการรับเรื่อง 

– สถานที่สัมภาษณ์ 

– สถานที่ทดสอบเชิงพฤติกรรม 

– สภาพแวดล้อม  ไฟฟ้าแสงสว่าง การ
ระบายอากาศ 

8.5 ความพร ้อมด้านบ ุคลากรประจ าศ ูนย์
ประเมิน 

– จ า นวน บ ุค ล า กร เพ ีย งพอส า ห ร ับ
ให้บริการ 

มีผู้รับผิดชอบบริหารจัดการภายในศูนย์
ประเมิน 
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ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

9. จัดท าหนังสือ
แ จ ้ง ผ ล ก า ร
พิจารณา  พร ้อม
ระบุเหตุผล  
)กรณีไม่ผ ่านการ
พิจารณา( 

9.1 ระบุเหตุผล ที่ท าให้ไม่ผ่านการพิจารณา 
9.2 ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา พร้อม
ระบุเหตุผล 
9.3 นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

นาย
ทะเบียน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

ตามตัวอย่าง  

10. แ จ ้ง ผ ล ก า ร
พ ิจ า ร ณ า ใ ห้ 
ผู ้ยื ่นค าขอ )กรณี
ไ ม ่ผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ ตามช่องทาง
ที่ผู้ยื่นค าขอระบุ 

เจ้าหน้าที่   

11. จัดท าหนังสือ
แ จ ้ง ผ ล ก า ร
พ ิจ า ร ณ า พ ร ้อ ม
ก า ร ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

11.1 ระบุรายละเอียดค่าธรรมเนียม  ช่อง
ทางการช าระค ่าธรรม เน ียม   และการร ับ
หนังสือรับรอง 
11.2 ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
11.3 นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

นาย
ทะเบียน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

12. แ จ ้ง ผ ล ก า ร
พิจารณาให ้   ผู้
ยื่นค าขอ 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

น า ส ่ง เ อ ก ส า ร แ จ ้ง ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า ใ ห้ 
ผู้ยื่นค าขอ ตามช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุ 

นาย
ทะเบียน 

  

13. เ ก ็บ
ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

13.1 แนะน าวิธีการช าระเงินค่าธรรมเนียมให้ผู้
ยื่นค าขอ 
13.2 น า ใบเสร ็จร ับ เ ง ินมาแสดง เพื ่อขอร ับ
หนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

14. ก า ร ร ับ
หนังสือรับรองการ
เป็นศูนย์ประเมิน
ฯ 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

ใ ห ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ แ ส ด ง ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน
ค่าธรรมเนียม  และลงนามรับหนังสือรับรองฯ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

15. รายงานผล
ก า ร ด า เ น ิน ก า ร
เสนอกรมฯ 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละเดือนให้
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบเป็นประจ าทุก
เดือน 

เจ้าหน้าที่   

14. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร.5  ค าขอเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4)2( 
  2. ส าเนาหนังสือรับรองการเป็นองค์กรอาชีพ  หรือส าเนาหนังสือส าคัญหรือเอกสารที่แสดงความเป็น

นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น 
  3. หนังสือที่แสดงว่าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล  หรือหนังสือมอบ     

อ านาจท าการแทนนิติบุคคล 
  4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรประจ าตัวอ่ืนของหัวหน้าหน่วยงาน  หรือผู้มีอ านาจ

ท าการแทนนิติบุคคลที่ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐออกให้ 
  5. บัญชีรายชื่อผู้ประเมินในสาขาอาชีพที่ยื่นค าขอ ไม่น้อยกว่าสาขาละ     3 คน  พร้อมส าเนาบัตร     

ประจ าตัวผู้ประเมิน 
  6. บัญชีรายการเครื่องมือ  อุปกรณ์  และสิ่งอ านวยความสะดวก  ภายในศูนย์ประเมินความรู้     

ความสามารถ 
  7. ส าเนาเอกสารแสดงการมีกรรมสิทธิ์ หรือมีสิทธิครอบครองในที่ดินอันเป็นที่ ตั้งศูนย์ประเมินความรู้     

ความสามารถ 
  8. แผนที่แสดงที่ตั้งศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
  9. โครงสร้างบุคลากรประจ าศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
 
 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
  1) การข้ึนทะเบียนเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  
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   ค าขอ ครั้งละ 2,000  บาท 
  2) หนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) ฉบับละ 10,000 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.5 สามารถดาวน์ โหลดได้ที่ เว็บไซต์  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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1 ชั่วโมง 

การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอใบแทนหนังสือรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตาม

มาตรา 26/4)2( 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ( ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 มาตรา 26/4  26/6 และ26/7 
 2) ประกาศกฎกระทรวง ลงวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง การยื่นค าขอ การออกหนังสือรับรอง 

การขอต่ออายุหนังสือรับรอง และการออกใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ........  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาค าขอใบแทนหนังสือรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้

ความสามารถตามมาตรา 26/4)2(  
11. ช่องทางการให้บริการ  
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 นาท ีนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12. ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 ชั่วโมง 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

จุดเริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ออกใบรับเรื่อง 

ชี้แจงรายละเอียดการด าเนินงานให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบ 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เก็บค่าธรรมเนียม 

การรับใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์
ประเมินฯ 

จุดสิ้นสุด 

No 

Yes 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
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ส า 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  

 
 
13. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
ความครบถ้วนของ
เอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค าขอ
จะต้องมีอย่างน้อย 5 รายการ   
1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น )ถ้ามี(   
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.8 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ความถ ูกต ้องของ
เอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข ้อม ูล ใน  คร . 8  ถ ูกต ้อ ง
ตรงกันกับข้อมูลในเอกสารการเป็นนิติบุคคล 
2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียนเป็น
ศูนย ์ประเม ินความรู ้ความสามารถ ตาม
มาตรา 26/4)2( จากหน่วยที่ออกให้ 

เจ้าหน้าที่   

3. อ อ ก ใ บ ร ับ
เรื่อง 

3.1 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับติดต่อ
กลับ 
3.2 ออก ใบ ร ับ เ รื ่อ ง ใ ห ้ผู ้ยื ่น ค า ข อ เ ป ็น
หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ ใบรับเรื่อง
การประเมิน

ความรู้
ความสามารถ 

 

4. ช้ีแจง
รายละเอียดการ
ด าเนินงานให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบ 

อ ธ ิบ า ย ขั ้น ต อน ก า ร ด า เ น ิน ง า น ให ้ผู ้ยื ่น 
ค าขอทราบ ดังนี้ 
 หลังจากรับเรื่องแล้ว  เป็นการน าเสนอ
ให้นายทะเบียนพิจารณา  หากนายทะเบียน
ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อ
กลับทางเบอร์โทรศัพท์ที่ให้ไว้ 
 ค่าธรรมเนียม การขอใบแทนหนังสือ
ร ับ ร อ ง ก า ร เ ป ็น ศ ูน ย ์ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม รู้
ความสามารถตามมาตรา 26/4)2( ฉบับละ 
500 บาท )ห้าร้อยบาทถ้วน(   
 วิธีการช าระค่าธรรมเนียม และการรับ
ใบแทนหนังส ือร ับรอง   )ขึ ้นอยู ่ก ับความ
เหมาะสมของแต่ละหน่วยบริการ( 

เจ้าหน้าที่   



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

5. เ ส น อ น า ย
ทะเบียนลงนาม 

5.1 จัดท าใบแทนหนังสือรับรองการเป็น
ศูนย์ประเมินความรู ้ความสามารถ ตาม
มาตรา 26/4)2( 
5.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าที่ – คร.9 

– ท ะ เ บ ีย น
คุมใบแทน
ห น ัง ส ือ
รับรองฯ 

 

6. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

6.1 แนะน าวิธีการช าระค่าธรรมเนียม 
6.2 น าใบเสร็จรับเงินมาแสดงเพื่อขอรับ
ใบแทนหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

7. การร ับ ใบแทน
หนังสือรับรองการ
เป็นศูนย์ประเมินฯ 

ผู้ยื่นค าขอแสดงใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม  
และลงนามรับหนังสือรับรองฯ 

เจ้าหน้าที่   

 
14. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบ คร  .8  ค าขอใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 

26/4(2)  

  2. ส าเนารับรองการเป็นศูนย์ประเมินฯ ฉบับเดิม 
  3. ส าเนาหนังสือรับรองการเป็นองค์กรอาชีพ หรือส าเนาหนังสือส าคัญหรือเอกสารที่แสดงความ

เป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น 
  4. หนังสือที่แสดงว่าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล หรือหนังสือ

มอบอ านาจท าการแทนนิติบุคคล 
  5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวอื่นของหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มี

อ านาจท าการแทนนิติบุคคลที่ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐออกให้  

15. ค่าธรรมเนียม 
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  การขอใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  
  ค าขอ ครั้งละ 500  บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.8 สามารถดาวน์ โหลดได้ที่ เว็บไซต์  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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30 ในท าการ 

การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การพิจารณาค าขอต่ออายุหนังสือรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตาม

มาตรา 26/4)2( 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ( ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 มาตรา 26/4  26/6 และ26/7 
 2) ประกาศกฎกระทรวง ลงวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง การยื่นค าขอ การออกหนังสือรับรอง 

การขอต่ออายุหนังสือรับรอง และการออกใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ........  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาค าขอต่ออายุหนังสือรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้

ความสามารถตามมาตรา 26/4)2(  
11. ช่องทางการให้บริการ  
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. - 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 2 จาก 10 

 

ส า 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  
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   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 1 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. - 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 3 จาก 10 

 

ส า 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  
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12. ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. - 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 4 จาก 10 

 

ส า 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  

 
 
13. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ต ร ว จ ส อ บ
คว า ม ค ร บ ถ ้ว น
ของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื่นค าขอ  
จะต้องมีอย่างน้อย 9 รายการ   
1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น )ถ้ามี( 
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้า
ที่ 

  

2. ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

2.1 แบ บ  ค ร . 5  ค า ขอ ร ับ ร อ ง ก า ร ขึ ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  ต้องตรวจสอบดังนี้  

(1) ข ้อม ูล ใน คร . 5  ถ ูกต ้อ งตรงก ันก ับ
ข้อมูลในเอกสารการเป็นนิติบุคคล 
(2) ส า ข า อ า ช ีพ   ส า ข า   ที ่ข อ ร ับ ขึ ้น
ทะเบียน  ถูกต้องตรงกันกับประกาศ 

2.2 ตรวจสอบข้อมูลหนังสือร ับรองการ
เป ็นองค์กรอาชีพ  จากระบบบริการตาม
ภ า ร ก ิจ ก ร ม พ ัฒ น า ฝ ีม ือ แ ร ง ง า น  (Data 
Center) 

เจ้าหน้า
ที่ 

  

3. อ อ ก ใ บ ร ับ
เรื่อง 

3.1 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับติดต่อ
กลับ 
3.2 ออก ใบร ับ เ รื ่อ ง ให ้ผู ้ยื ่น ค า ขอ เป ็น
หลักฐาน 

เจ้าหน้า
ที่ 

ใบรับเรื่องการ
ประเมินความรู้
ความ 
สามารถ 

 

4. ชี ้แ จ ง
รายละเอียดการ
ด า เน ิน งานให ้ผู้
ยื่นค าขอทราบ 

อ ธ ิบ า ย ขั ้น ต อน ก า ร ด า เ น ิน ง า น ให ้ผู ้ยื ่น 
ค าขอทราบ ดังนี้ 
 อธ ิบ า ยขั ้น ต อน ก า ร ด า เ น ินก า ร  :  
น าเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา  ผลการ
พ ิจ า ร ณ า จ ะ แ จ ้ง เ ป ็น 
ลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี ้  หากนายทะเบียน
ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม หน่วยงานจะติดต่อ
กลับทางช่องทางที่ระบุ 

เจ้าหน้า
ที่ 

 )ร่าง( 
กฎกระทรวง 
เรื่องการก าหนด
ค่าธรรมเนียม 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. - 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 5 จาก 10 

 

ส า 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  
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

  ค่าธรรมเนียมการขึ ้นทะเบียนเป็น
ศ ูนย ์ประ เม ินความรู ้ความสามารถ ตาม
มาตรา 26/4)2(  ครั้งละ 2,000 บาท )สอง
พันบาทถ้วน( 
  ค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการเป็น
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4)2( ฉบับละ 10,000 บาท )หนึ่งหมื ่น
บาทถ้วน( 

   

5. นายทะเบียน
แ ต ่ง ตั ้ง
คณะท างาน 

5.1 จ ัด ท า ค า สั ่ง แ ต ่ง ตั ้ง ค ณ ะ ท า ง า น
พิจารณาการขอร ับรองเป็นศูนย ์ประเม ิน
ความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4)2( 
5.2 นายทะเบียนพิจารณา และ ลงนาม
ค าสั่ง 

นาย
ทะเบียน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

6. คณะท า ง าน
ด า เ น ิน ก า ร
ตร วจสอบและ
สรุปความเห็น 

6.1 ตรวจสอบค าขอ และเอกสารแนบ 

6.2 ตรวจสอบสถานที่จริง 

6.3 สร ุป คว า ม เ ห ็นค ณะท า ง าน  แล ะ
เหต ุผลประกอบการพิจารณา เสนอนาย
ทะเบียน 

คณะ 

ท างาน 
  

7. ส ร ุป ข ้อ ม ูล
เ ส น อ น า ย
ทะเบียน 

จัดท าบันทึกข้อความสรุปข้อมูลการเสนอค า
ข อ  ค ว า ม เ ห ็น ค ณ ะ ท า ง า น   เ ห ต ุผ ล
ประกอบการพิจารณา 

   

8. นายทะเบียน
พิจารณา 

8.1 คุณสมบัติด้านหน่วยงาน 
พิจารณารายละเอียดดังนี้ 

 เป็นองค์กรอาชีพที่คณะกรรมการ
ส ่ง เสร ิมการพัฒนาฝ ีม ือแรงงาน
รับรอง 

 เป็นหน่วยงานรัฐ ที่มีหน้าที่ควบคุม
ก ากับดูแลการประกอบอาชีพ  การ
ควบค ุมค ุณภาพการผล ิต   หร ือ
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

พัฒนาบุคลากรในสาขาอาชีพนั ้น
ตามที่กฎหมายก าหนด 

 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 8.2 ความพร้อมด้านสาขาอาชีพที่ขอรับรอง 
– ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์ข อ ง ห น ่ว ย ง า น 

สอดคล้องกับสาขาอาชีพที ่ขอรับ
รอง 

8.3 ความพร้อมด้านผู้ประเมิน 
– จ านวน 3 คน 
– ตรวจสอบการได้รับการรับรองเป็น

ผู ้ประเม ินจากระบบบริการตาม
ภารก ิจกรมพ ัฒนาฝ ีม ือแร งงาน 
(Data center) 

– เป ็นผู ้ประเม ิน ในสาขาเด ียวก ับ
สาขาที่ขอเป็นศูนย์ประเมิน 

– ใบอนุญาตผู้ประเมิน          ไม่
หมดอายุ 

– ไม่เป็นบุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

8.4 ความพร้อมด้านเครื่องมือ อุปกรณ์ และ
สิ่งอ านวยความสะดวก 
– ที่นั่งพักคอย 
– จุดให้บริการรับเรื่อง 
– สถานที่สัมภาษณ์ 
– สถานที่ทดสอบเชิงพฤติกรรม 
– สภาพแวดล้อม  ไฟฟ้าแสงสว่าง 

การระบายอากาศ 
8.5 ความพร้อมด้านบุคลากรประจ าศูนย์

ประเมิน 
– จ านวนบุคลากรเพียงพอส าหร ับ

ให้บริการ 
มีผู้รับผิดชอบบริหารจัดการภายในศูนย์
ประเมิน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

8. จ ัด ท า
หน ัง ส ือ แจ ้ง ผ ล
ก า ร พ ิจ า ร ณ า 
พ ร ้อ ม ร ะ บุ
เหตุผล  
)กรณีไม่ผ่านการ
พิจารณา( 

9.1 ร ะ บ ุเ ห ต ุผ ล  ที ่ท า ใ ห ้ไ ม ่ผ ่า น ก า ร
พิจารณา 
9.2 ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา พร้อม
ระบุเหตุผล 
9.3 นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

นาย
ทะเบียน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

ตามตัวอย่าง  

9. แจ้งผลการ
พ ิจ า ร ณ า ใ ห้ 
ผู้ยื่นค าขอ )กรณี
ไ ม ่ผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

แจ ้งผลการพ ิจ ารณาให ้ผู ้ยื ่นค า ขอ  ตาม
ช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุ 

เจ้าหน้าที่   

10. จ ัด ท า
หน ัง ส ือ แจ ้ง ผ ล
ก า ร พ ิจ า ร ณ า
พร้อมการช าระ
ค่าธรรมเนียม 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

11.1 ระบุรายละเอียดค่าธรรมเนียม  ช่อง
ทางการช าระค่าธรรมเนียม  และการรับ
หนังสือรับรอง 
11.2 ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
11.3 นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

นาย
ทะเบียน 

และ 
เจ้าหน้าที่ 

  

11. แจ้งผลการ
พิจารณาให้   ผู้
ยื่นค าขอ 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

น า ส ่ง เ อ ก ส า ร แ จ ้ง ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า ใ ห้ 
ผู้ยื่นค าขอ ตามช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุ 

นาย
ทะเบียน 

  

12. เ ก ็บ
ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

13.1 แนะน าวิธีการช าระเงินค่าธรรมเนียม
ให้ผู้ยื่นค าขอ 
13.2 น าใบเสร็จรับเงินมาแสดงเพื่อขอรับ
หนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

 
14. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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  1. หนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ฉบับเดิม 

  2. แบบ คร  .7  ค าขอใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4(2)  

  3. ส าเนาหนังสือรับรองการเป็นองค์กรอาชีพ หรือส าเนาหนังสือส าคัญหรือเอกสารที่แสดงความ
เป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น 

  4. หนังสือที่แสดงว่าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล หรือหนังสือ
มอบอ านาจท าการแทนนิติบุคคล 

  5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวอื่นของหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มี
อ านาจท าการแทนนิติบุคคลที่ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐออกให้  

  6. บัญชีรายชื่อผู้ประเมินในสาขาอาชีพที่ยื่นขอ ไม่น้อยกว่าสาขาละ 3 คน พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวผู้ประเมิน 

  7. บัญชีรายการเครื ่องมือ อุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกภายในศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ 

  8. แผนที่แสดงที่ตั้งศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
  9. โครงสร้างบุคลากรประจ าศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การพิจารณาค าขอต่ออายุหนังสือรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  
  ค าขอ ครั้งละ 5,000  บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
  แบบ คร.7 สามารถดาวน์ โหลดได้ที่ เว็บไซต์  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc 
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30 วันท าการ 

การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ( ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557 มาตรา 33/1(3) 
 2) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 22  เดือนเมษายน 2558 เรื่อง ก าหนด

จ านวนการจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถของผู้ประกอบกิจการที่ได้รับสิทธิและ
ประโยชน์   

 3) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 13  เดือนพฤศจิกายน 2558 เรื่อง แบบ
ของเครื่องหมาย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการอนุญาตและการใช้เครื่องหมายที่แสดงให้เห็นว่า
เป็นผู้ประกอบกิจการซึ่งจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรอง   

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง), ส่วนกลางที่ตั้ง

อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557   
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ........  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ...  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด ...  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด ... 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้

ความสามารถ 
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนน

มิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703 และส่วน
ภูมิภาคตามรายละเอียดที่เว็บไซต์ http://www.dsd.go.th/oloc /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

   หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 
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  2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทร . 
0 2390 0261-5 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนาและเขตพระโขนง)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  3) สถานที่ให้บริการ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  1-12/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 4) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ (ที่อยู่/โทรศัพท์ สามารถค้นหาได้ทางเว็บไซต์ http://www.dsd.go.th) 

 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /
หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ** พนักเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 1 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12. ผังและขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

จุดเริม่ต้น 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร 

ออกใบรับเรื่อง 

ชี้แจงรายละเอยีดการด าเนินงาน 
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

นายทะเบยีนพิจารณา 

จัดท าหนงัสือแจ้งผลการพจิารณาพร้อมระบุเหตุผล จัดท าหนงัสือแจ้งผลการพจิารณา 
พร้อมการช าระค่าธรรมเนียม 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอ แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอ 

จุดสิ้นสุด 

No 

Yes 

No Yes 

เก็บค่าธรรมเนียม 

การรับหนังสืออนญุาตให้ใช้เครื่องหมายฯ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
เสนอกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

สรุปข้อมลูเสนอนายทะเบยีน 

ระยะ เวลาแล้ ว เ สร็ จ  
ภาย ใน  7 วั น  

นับจากทราบผลการพิ จารณา  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 



 

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือส าหรับประชาชน วันที่บังคับใช้  

ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 

แก้ไขคร้ังที่ จัดท าครั้งแรก 

หน้า 4 จาก 7 

 

ส า 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  

 
13.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 

1.1 ตรวจสอบจ านวนเอกสารการยื ่น  
ค าขอ จะต้องมีอย่างน้อย 6รายการ   
1.2 ตรวจสอบเอกสารอื่น )ถ้ามี(   
1.3 ตรวจสอบการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่  แบบ คร.25 

2. ต ร ว จ ส อ บ
ค ว า ม ถ ูก ต ้อ ง ข อ ง
เอกสาร 

2.1 ตรวจสอบข้อมูลใน คร.25  
2.2 ตรวจสอบหนังส ือร ับรองความรู้
ความสามารถของลูกจ้าง 

เจ้าหน้าที่   

3. ออกใบรับเรื่อง 3.1 สอบถามเบอร์โทรศัพท์  ส าหรับ
ติดต่อกลับ 
3.2 ออกใบรับเรื ่องให้ผู ้ยื ่นค าขอเป็น
หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ ใบรับเรื่องการ
ประเมินความรู้
ความสามารถ 

 

4. ช้ีแจงรายละเอียด
การด าเนินงานให้ผู้
ยื่นค าขอทราบ 

อธิบายขั ้นตอนการด า เนินงานให้ผู ้ยื ่น 
ค าขอทราบ ดังนี้ 
 หลังจากรับเรื่องแล้ว  เป็นการ
น าเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา  หาก
นายทะ เบ ียนต ้อ งการข ้อม ูล เ พิ ่ม เ ต ิม 
หน่วยงานจะติดต่อกลับทางเบอร์โทรศัพท์
ที่ให้ไว้ 
 ค่าธรรมเนียม ให้ใช้เครื ่องหมาย 
ครั้งละ 5,000 บาท )ห้าพันบาทถ้วน( 

เจ้าหน้าที่   

5. สรุปข้อมูลเสนอ
นายทะเบียน 

5.1 ตรวจสอบข ้อม ูลทั ้งหมด  กรณี
ส งส ัย ค ว ามถ ูกต ้อ งขอ ง เ อกส า รหร ือ
หลักฐานใด  การตรวจสอบเบื ้องต้นให้
สอบถามจากผู้ยื่นค าขอ 

5.2 กรณีไม่เ ชื ่อว่าข้อมูลจากเอกสาร
หร ือ หล ัก ฐ า น ใด   ใ ห ้ข อข ้อ ม ูล ไ ปย ัง
หน่วยงานของรัฐ  สถานประกอบการ  
บุคคล  ที่ทราบข้อมูลดังกล่าว หรืออื่น ๆ 
ตามที่เห็นควร 

เจ้าหน้าที่   
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 5.3 กรณีเอกสารหลักฐานไม่ตรงตามที่
ก าหนดได้จ ัดหาเพิ ่ม เต ิม   เมื ่อถ ูกต ้อง
สมบูรณ์ได้น าเสนอต่อนายทะเบียนเพื ่อ
พิจารณา 

5.4 จัดท าบันทึกข้อความสรุปข้อมูลการ
เสนอค าขอ  เหตุผลประกอบการพิจารณา 

   

6. น า ย ท ะ เ บ ีย น
พิจารณา 

6.1 พิจารณาตามหลักเกณฑ์ในประกาศ 
คกก .ส ่ง เสร ิมฯ  ลงว ันที ่ 22  เมษายน 
2558 ดังนี้ 

– ผู้ประกอบกิจการที ่ได้ร ับสิทธิและ
ประโยชน์ตามมาตรา 33/1 ต้องจ้าง
งานผู ้ไ ด ้ร ับหน ังส ือ ร ับ รองความรู้
ความสามารถ เต็มตามจ านวนของ
ลูกจ้างในสาขาอาชีพ  ต าแหน่งงาน  
หรือลักษณะงาน  ที่อาจเป็นอันตราย
ต่อสาธารณะหรือต้องใช้ผู ้ม ีความรู้
ความสามารถตามที่รัฐมนตรีประกาศ
ก าหนด 

6.2 พิจารณาตามหลักเกณฑ์ในประกาศ 
คกก.ส่งเสริมฯ ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 
2558 ดังนี้ 

– การยื่นค าขอในกรุงเทพมหานครให้
ยื ่น ณ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  ใน
จังหวัดอื ่นให้ยื ่น ณ หน่วยงานของ
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ผู ้ยื ่นค าขอ
ตั้งอยู่ในเขตพื้นที่ 

นาย
ทะเบียน 

  

7. จัดท าหนังสือแจ้ง
ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า
พร้อมระบุเหตุผล 
) ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

7.1 ระบ ุเ หต ุผ ล  ที ่ท า ใ ห ้ไ ม ่ผ ่านกา ร
พิจารณา 
7.2 ท าหน ัง ส ือ แจ ้ง ผ ลกา รพ ิจ า รณ า 
พร้อมระบุเหตุผล 
7.3 นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา 

เจ้าหน้าที่
และ 
นาย

ทะเบียน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

8. แ จ ้ง ผ ล ก า ร
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ 
) ก ร ณ ีไ ม ่ผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยื ่นค าขอ  ตาม
ช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุ 

เจ้าหน้าที่   

9. จ ัด ท า ห น ัง ส ือ
แจ้งผลการพิจารณา
พ ร ้อ ม ก า ร ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

9.1 ระบ ุร ายละ เอ ียดค ่าธรรม เน ียม   ช ่อ ง
ทางการช าระค่าธรรมเนียม  และการรับ
เครื่องหมาย 

9.2 จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
9.3 นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณา 

เจ้าหน้าที่
และ 
นาย

ทะเบียน 

คร.24  

10. แ จ ้ง ผ ล ก า ร
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ 
) ก ร ณ ีผ ่า น ก า ร
พิจารณา( 

น าส่งเอกสารแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื ่น
ค าขอ  ตามช่องทางที่ผู้ยื่นค าขอระบุ 

เจ้าหน้าที่   

11. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

6.1 แนะน าวิธีการช าระค่าธรรมเนียม 
6.2 น าใบเสร็จร ับเงินมาแสดงเพื ่อขอรับใบ

แทนหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

12. การรับหนังสือ
อนุญาตให้ใช้
เครื่องหมาย 

ผู ้ยื ่น ค า ข อ แ ส ด ง ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน
ค่าธรรมเนียม  และลงนามร ับหนังส ือ
อนุญาตให้ใช้เครื่องหมาย 

เจ้าหน้าที่   

13. รายงานผลการ
ด าเนินงานเสนอกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละเดือนให้
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบเป็นประจ า
ทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่   
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  1. แบบค าขออนุญาตใช้เครื่องหมายรับรองการจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ      

)ตามแบบ คร.25( 
  2. ส าเนาหนังสือส าคัญหรือเอกสารที่แสดงความเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น 
  3. หนังสือที่แสดงว่าเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล หรือ หนังสือมอบอ านาจให้กระท าการ

แทนนิติบุคคล 
  4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจท าการแทนนิติบุคคล 
  5. ส าเนาทะเบียนลูกจ้าง หรือ เอกสารหลักฐานที่แสดงการจ้างงาน 
  6. ส าเนาหนังสือรับรองความรู้ความสามารถของลูกจ้างในสาขาอาชีพ  ต าแหน่งงาน  หรือลักษณะงาน

ที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะหรือต้องใช้ผู้มีความรู้ความสามารถตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนด 
  7. เอกสารอื่น ๆ 

15. ค่าธรรมเนียม 
  การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถครั้งละ 5,000  บาท 

16.  ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
   หมายเหตุ (ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ชั้น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตร

ไมตร ี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ : 0 2245 1703  โทรสาร : 0 2245 1703) 
  2) ช่องทางการร้องเรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   หมายเหตุ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400  โทร.022451707 

http://www.dsd.go.th) 
  3) ช่องทางการร้องเรียน กระทรวงแรงงาน 
   หมายเหตุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 

http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint) 
  4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. หมายเหตุ 
  แบบ คร.25 ตัวอย่างแบบฟอร์ม สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

http://www.dsd.go.th/oloc  
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