
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอมีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย กระทรวงแรงงาน  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

&ldquo;การประเมิน&rdquo; หมายความว่า การพิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะส่วน

บุคคล และประสบการณ์หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพในระดับต่าง ๆตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 

 &ldquo;การรับรองความรู้ความสามารถ&rdquo; หมายความว่า การรับรองความรู้ความสามารถ ในการประกอบอาชีพ

ของบุคคลที่ผ่านการประเมินในแต่ละระดับตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 

 &ldquo;หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ&rdquo; หมายความว่า หนังสือที่ออกให้แก่บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้

ความสามารถ 

 

  ผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ให้ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อศูนย์ประเมินความรู้

ความสามารถกลาง หรือให้ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒) 

พร้อมช าระค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการตามที่ก าหนด 

 

 การประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 

 (1) ให้ใช้ผลการผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ เป็นการประเมินในส่วนของการวัดค่าความรู้ความสามารถ 

ทักษะฝีมือ และทัศนคติในการท างาน 

 

 (2) กรณีท่ีสาขาอาชีพหรือต าแหน่งงานใดยังไม่มีการก าหนดมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ก าหนดกรอบความรู้ความสามารถ ทักษะฝีมือ และ

ทัศนคติในการท างาน เพื่อใช้ในการประเมิน 

 

 (3) ประสบการณ์ในเรื่องต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพหรือการท างาน หรือการฝึกอบรม 

 



 (4) คุณลักษณะส่วนบุคคลที่แสดงถึงศักยภาพในการประกอบอาชีพหรือการท างานที่มีอยู่ในตัวบุคคล เช่น ทักษะในการ

จัดการเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ทักษะเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน ทักษะในการเรียนรู้เกี่ยวกับสถานที่ท างาน 

ทักษะในเรื่องของความสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน เป็นต้น 

 

 การประเมินตาม (3) หรือ (4) อาจท าได้ด้วยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

 

 (1) ตรวจสอบจากเอกสารที่เกี่ยวข้องหรือรายละเอียดที่ปรากฏในสมุดประจ าตัว 

 

 (2) การสัมภาษณ์ หรือการทดสอบเชิงพฤติกรรม 

 

 (3) การแสดงผลงานที่ผ่านมา 

 

 (4) วิธีการอ่ืนที่เหมาะสมส าหรับสาขาอาชีพหรือต าแหน่งงานนั้น 

 

ในการประเมินเพ่ือรับรองความรู้ความสามารถแต่ละครั้งต้องมีผู้ประเมินไม่น้อยกว่าสามคน 

 

 ผู้ขอรับรองความรู้ความสามารถจะต้องได้รับคะแนนการประเมินไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบห้าของคะแนนรวม จึงจะถือว่า

ผ่านการประเมินและมีสิทธิได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ให้ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลางหรือศูนย์

ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2) ซ่ึงด าเนินการจดัให้มีการประเมินแก่ผู้ขอรับรองความรู้ความสามารถ 

ออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถให้แก่ผู้ผ่านการประเมิน หนังสือรับรองความรู้ความสามารถซึ่งออกโดยศูนย์

ประเมินความรู้ความสามารถกลางหรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ให้เป็นไปตามแบบท้าย

ประกาศนี้ 

 

 ให้ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถแจ้งผลการประเมินให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในห้าวันท าการนับจากวันท าการประเมิน 

กรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินให้แจ้งเหตุผลให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

 

 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถให้มีอายุสามปี ผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อาจยื่นค าขอเพ่ือประเมิน

ใหม่ก่อนวันที่หนังสือรับรองความรู้ความสามารถฉบับเดิมหมดอายุไม่เกินเก้าสิบวัน 



 

 กรณีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถช ารุดหรือสูญหาย ให้ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร หลักฐานต่อศูนย์ประเมินความรู้

ความสามารถกลาง หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ทราบถึงการ

ช ารุดหรือสูญหายดังกล่าว ใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถซึ่งออกโดยศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง 

หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศนี้ 

 

 การยื่นค าขอตามประกาศนี้ ในกรุงเทพมหานครให้ยื่น ณ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่น ณ หน่วยงานของ

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ตั้งอยู่ในจังหวัดนั้น หรือศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2) 

 

 ในกรณีที่เป็นการยื่นค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถครั้งแรก ให้ผู้ที่ยื่นค าขอไว้แล้ว สามารถท างานต่อไปได้

จนกว่าจะได้รับแจ้งผลการประเมิน 

  

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย 
เลขที่ 355 หมู่ 14  ถนนหนองสองห้องท่าบ่อ ต าบลค่ายบก
หวาน 
อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย โทร. 04 2495 009  
แฟกส์. 04 2965 077 หรือ www.dsd.go.th/nongkhai 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร ถนนสุขุมวิท 
เขตวัฒนา กรุงเทพฯ โทรศัพท์ 0 2390 0261 - 5 (เฉพาะผู้
ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนา และเขตพระ
โขนง)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 



(หมายเหตุ: -)  
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 1 - 25 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 8 วันท าการ 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเบื้องต้น 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และพิารณารายละเอียดข้อมูล 3. แจ้งผลให้ผู้ยื่นค าขอช าระ
ค่าธรรมเนียม 4. ผู้ยื่นค าขอแสดงใบเสร็จรับเงินเพื่อรับบัตร
ประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน 5. เจ้าหน้าที่แจ้งนัดวัน
ประเมิน 
(หมายเหตุ: (- ตรวจสอบจ านวนเอกสารที่ยื่น - ตรวจสอบการ
รับรองส าเนา))  

3 ชั่วโมง ส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงานหนองคาย 

 

2) การพิจารณา 
1. ผู้ยื่นค าขอแสดงบัตรประจ าตัวและขอเข้ารับการประเมิน 
2. ผู้ประเมินด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถและ
จัดท าบันทึกสรุปผลการประเมินรายงานนายทะเบียน 3. 
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
(หมายเหตุ: -)  

5 วัน ส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงานหนองคาย 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
1. นายทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมัติ 2. แจ้งผลการปะเมิน
ให้ผู้ยื่นค าขอ และรับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
(หมายเหตุ: -)  

2 วัน ส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงานหนองคาย 

 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเป็นบุคคล) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

แบบค าขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (แบบ คร.10) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส านักงานรับรองความรู้
ความสามารถ 

3) 
 

รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1x1.5 นิ้ว 
ฉบับจริง 2 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

เอกสารด้านการศึกษา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

5) 
 

เอกสารด้านการฝึกอบรม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

6) 
 

เอกสารด้านการสัมมนา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

7) 
 

เอกสารด้านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

8) 
 

เอกสารด้านการประกอบอาชีพและการท างานที่ผ่านมา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

9) 
 

เอกสารข้อมูลอ่ืน ๆ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) การขอมีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ ครั้งละ 1000 บาท 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดหนองคาย 

(หมายเหตุ: (ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย 
เลขที่ 355 หมู่ 14  ถนนหนองสองห้องท่าบ่อ ต าบลค่ายบกหวาน 
อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย โทร. 04 2495 009  แฟกส์. 04 2965 077 หรือ 
www.dsd.go.th/nongkhai 
))  

2) กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
(หมายเหตุ: (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ : 0 2245 1707 
http://www.dsd.go.th))  

3) กระทรวงแรงงาน 
(หมายเหตุ: (กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 สายด่วน 1546 



ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint))  

4) 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))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ คร.10 

(หมายเหตุ: (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4345))  
2) แบบบัตรประจ าตัวผู้เข้ารับการประเมิน 

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

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

หมายเหตุ 

** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว 
 
** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ http://www.dsd.go.th/oloc  
 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมข้อมูลการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที่คู่มือมีผลบังคับใช้: - 

http://www.info.go.th/

