
หมายเลขเอกสาร มฐ 01  ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดนนทบุรี 
วันที่บังคับใช 31 สิงหาคม 2550 

คูมือปฏิบัติ แกไขครั้งที ่ - 
เร่ือง  การออกใบรับรองการผานมาตรฐานฝมือแรงงานฉบับภาษาอังกฤษ หนาที ่  

 

เอกสารฉบับนีใ้ชภายใน   ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดนนทบุรี  กรมพัฒนาฝมือแรงงาน   
กระทรวงแรงงาน  เทานั้น   ไมอนุญาตใหนําไปใชในการอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
คูมือปฏิบัติงานเรื่อง  การออกใบรับรองมาตรฐานฝมือแรงงานฉบับภาษาอังกฤษ 
 
ผูจัดทํา  นายสิงหโต  แกลวกลา ตําแหนง นักวิชาการฝกอาชีพ 6ว 
ผูทบทวน  นายประเทือง ศรีขํา  ตําแหนง ครูฝกฝมือแรงงานชั้น 3 
ผูอนุมัติ  นายอานันท ศิริพัฒน ตําแหนง ผูอํานวยการศูนยพัฒนาฝมือแรงงาน 
        จังหวัดนนทบุรี 
บันทึกการแกไข 

แกไขครั้งที่ วัน เดือน ป ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการแกไข 
    
    
    
    
    
    
    

 



หมายเลขเอกสาร มฐ 01  ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดนนทบุรี 
วันที่บังคับใช 31 สิงหาคม 2550 

คูมือปฏิบัติ แกไขครั้งที ่ - 
เร่ือง  การออกใบรับรองการผานมาตรฐานฝมือแรงงานฉบับภาษาอังกฤษ หนาที ่  

 

เอกสารฉบับนีใ้ชภายใน   ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดนนทบุรี  กรมพัฒนาฝมือแรงงาน   
กระทรวงแรงงาน  เทานั้น   ไมอนุญาตใหนําไปใชในการอางอิง 

สารบัญ 
หนา 

1. วัตถุประสงค          1 
2. ขอบเขต           1 
3. คําจํากัดความ          1 
4. ความรับผิดชอบ          1 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         2 
 5.1 รับคํารอง 
 5.2 ตรวจสอบหลักฐาน 
 5.3 จัดพิมพใบรับรอง 
 5.4 เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 

5.5 ออกเลขหนังสือ 
5.6 ลงทะเบียนควบคุม 
5.7 จายใบรับรอง 

6. เอกสารอางอิง          4 
7. แบบฟอรมที่ใช          4 
8. ความรูที่จําเปนตองมี / เครื่องมือ / วัสดุ อุปกรณ     4 
9. ภาคผนวก           5 
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1. วัตถุประสงค 
 1.1  เพื่อใหผูปฏิบัติไดทราบกระบวนการออกใบรบัรองการผานมาตรฐานฝมือแรงงานฉบับ
ภาษาอังกฤษ  
 1.2  เพื่อใหผูยื่นคํารองทราบขั้นตอนการออกใบรับรองการผานมาตรฐานฝมือแรงงานฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
 
2. ขอบเขต 
 2.1  ออกใบรับรองการผานมาตรฐานฝมือแรงงานฉบับภาษาอังกฤษใหกับผูที่จะเดินทาง และ/
หรือ ไปทํางานในตางประเทศ 
 2.2  ออกใบรับรองใหกับผูผานมาตรฐานฝมือแรงงานของศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัด
นนทบุรี  เทานั้น 
 
3. คําจํากัดความ 
  3.1  ใบรับรองภาษาอังกฤษ  หมายถึง  หนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษที่กรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน  ออกใหกับผูผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 4.1  ผูอํานวยการ  ลงนามในหนังสือรับรอง 
 4.2  หัวหนาฝาย  ตรวจสอบกอนเสนอ 
 4.3  เจาของเรื่อง  รวบรวม / จัดทํา / ดําเนินการ / ควบคุมทะเบียน 
 4.4  ผูพิมพ   พิมพเอกสาร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ท่ี ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช 
     
     
     

1.  1.1 รับคํารองจากผูยื่น 1. นายประเทือง ศรีขํา - แบบคํารอง 
   2. เจาหนาที่ฝาย

ประสานการฝก 
 

2.  2.1 ตรวจสําเนาบัตร
ประชาชน 

1. นายประเทือง ศรีขํา 
 

 

  2.2 ตรวจสําเนาใบรับรอง
ฉบับภาษาไทย 

2. น.ส.จุฑารัตน  นุช
สายสวาท 

 

  2.3 ตรวจสําเนาพาสปอรต   
  2.4 ตรวจรูปถาย   2  นิ้ว     

3  รูป 
  

  2.5 ตรวจสําเนาใบ
เปลี่ยนแปลงชือ่ (ถามี) 

  

  2.6 ตรวจสําเนาใบ
เปลี่ยนแปลง
พาสปอรต (ถามี) 

  

  2.7 ลงลายมือช่ือผูรับ
เอกสารและวนัที่รับ
เอกสาร 

  

    
 
 

 

Start 

รับคํารองพรอมหลักฐาน 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

2 
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3.  3.1 พิมพช่ือ - สกุล 1. นายประเทือง ศรีขํา  
  3.2 พิมพวันเดอืนป              

ที่รับรอง 
2. น.ส.จุฑารัตน  นุช 
สายสวาท 

 

  3.3 พิมพช่ือสาขาและ
ระดับ 

  

  3.4 ติดรูป   
4.  4.1 เสนอใบรับรอง

ภาษาอังกฤษ 
1.ธุรการฝาย  

  4.2 เสนอผูอํานวยการเพื่อ
ลงนาม 

  

5.  5.1 ออกเลขหนังสือตาม
ทะเบียนหนงัสือสง
ของศูนยพัฒนาฝมือ
แรงงานจังหวดั
นนทบุรี 

1.งานมาตรฐาน 
 

- ทะเบยีนหนงัสือ
ภายนอก ของ
ศูนยพัฒนาฝมือ
แรงงานจังหวดั
นนทบุรี 

6.  6.1 ลงทะเบียนหนังสือ
รับรองภาษาองักฤษใน
สมุดทะเบียนคุม 

1.งานมาตรฐาน - ทะเบยีนหนงัสือ
ควบคุม
ใบรับรอง
ภาษาอังกฤษ 

7.  7.1 ใหผูยื่นคํารอง           
ลงลายมือช่ือใตรูป 

1.ผูจายหนังสอื - ทะเบยีนหนงัสือ
คุมใบรับรอง
ภาษาอังกฤษ 

  7.2 ผูยื่นคํารองลงลายมือ
ช่ือรับในทะเบยีน
ควบคุม 

  

  7.3 ผูยื่นรับใบรับรอง   

เสนอ
ผูบังคับบัญชา

ออกเลขหนังสอื 

ลงทะเบียนควบคุม 

Finish 

จายใบรับรอง 

จัดพิมพใบรับรอง 

3 
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6. เอกสารอางอิง 
 6.1 หนังสือสํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝมือแรงงาน  ที่  รง  0404 / 01504   ลงวันที่  30 
เมษายน  2550   เรื่อง  การปรับปรุงแบบหนังสือรับรองการผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน
แหงชาติ  ฉบับภาษาอังกฤษ 

6.2  คูมือสาขาอาชีพมาตรฐานฝมือแรงงาน  ของหนังสือสํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝมือ
แรงงาน   
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 ใบคํารอง 
 7.2 ใบรับรองการผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติฉบับภาษาอังกฤษ 
  
8. ความรูที่จําเปนตองมี / เคร่ืองมือ / วัสดุ อปุกรณ 
 8.1 การใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft Word  
 8.2 ภาษาอังกฤษ 
 8.3 งานสารบัญหนังสือภายนอก 
 8.4 สมุดทะเบียนควบคุมใบรับรอง 
 8.5 มาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ 
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ภาคผนวก 

5 


