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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้งานระบบรับรองความรู้ความสามารถ (E-License) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

2. ขอบเขต 
การรับรองความรู้ความสามารถตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มีรายละเอียด ดังนี้   
2.1 การออกสมุดประจำตัว  
2.2 การประเมินความรู้ความสามารถ  
2.3 การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  
2.4 การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ   
2.5 การรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ  
2.6 การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 

3. นิยาม 
3.1 ผู้ยื่นคำขอ หมายความว่า บุคคลซึ่งยื่นคำขอเพ่ือเข้าสู่กระบวนการประเมินความรู้ความสามารถ  
3.2 ผู้เข้ารับการประเมิน หมายความว่า ผู้ยื่นคำขอ ซึ่งสอดคล้องตามข้อกำหนดเฉพาะเบื้องต้นและได้รับ

การพิจารณาให้เข้าสู่กระบวนการประเมินความรู้ความสามารถ  
3.3 ผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า บุคคลที่ได้รับการรับรองความความรู้ความสามารถ 
3.4 ผู้ประเมิน หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการขึ้นทะเบียนให้ทำหน้าที่ผู้ประเมินผู้ขอหนังสือรับรอง

ความรู้ความสามารถ 
3.5 สมุดประจำตัว หมายความว่า เอกสารหรือสิ ่งอื ่นใดที ่ใช้ในการบันทึกประวัติของบุคคลในส่วน  

ที่เกี่ยวกับการศึกษา การฝึกอบรม การสัมมนา การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน การประกอบอาชีพ
การทำงานที่ผ่านมา หรือกรณีอื่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด เพื่อประโยชน์ในการประกอบ
อาชีพหรือการจ้างงาน 

3.6 การประเมิน หมายความว่า การพิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะส่วน
บุคคล และประสบการณ์หรือความสำเร็จในการประกอบอาชีพในระดับต่างๆ ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด 
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3.7 การรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า การรับรองความรู้ความสามารถในการประกอบอาชีพของ
บุคคลท่ีผ่านการประเมินในแต่ละระดับตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 

3.8 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า หนังสือที่ออกให้แก่บุคคลที่ผ่านการรับรองความรู้
ความสามารถ 

3.9 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง หมายความว่า สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานครพื้นท่ี และสำนักงานรับรองความรู้ความสามารถ (คำสั่งกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ที่ 369/2563 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2563 เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินงานของศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถกลางตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545) 

3.10 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  หมายความว่า องค์กรอาชีพหรือหน่วยงานของรัฐ
ตามประเภทที่คณะกรรมการประกาศกำหนดที่ได้รับการรับรองจากนายทะเบียนให้เป็นศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถ 

3.11 หน่วยรับรองระบบงาน (Accreditation Body) หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่รับรองระบบงาน ใน
ท่ีนี้คือสำนักงานคณะกรรมการการมาตรฐานแห่งชาติ (สก.) 

3.12 การตรวจ หมายความว่า การตรวจตราและให้คำแนะนำต่อ ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ผู้ประเมิน ผู้ประกอบ
กิจการ ผู้ประกอบอาชีพ และผู้ปฏิบัติงานในศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง โดยเริ่มตั้งแต่
การเข้าไปตรวจ การบันทึกข้อเท็จจริง และการดำเนินการเมื่อพบการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย  
3.12.1 การตรวจท่ัวไป เป็นการตรวจตามแผนการตรวจประจำปีงบประมาณดังนี้ 

• ตรวจเพื่อชี้แจง แนะนำ และประชาสัมพันธ์ภารกิจและสิทธิประโยชน์ต่างๆ รวมทั้งข้อบังคับ
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

• ตรวจเพื่อกำกับดูแล ภารกิจการพัฒนาฝีมือแรงงานที่นายทะเบียนเห็นชอบ อนุญาต หรือ
รับรองขึ้นทะเบียน หากพบการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ให้ส่ังการให้มี
การปฏิบัติหรือไม่ให้ปฏิบัติ หรือแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด  

3.12.2 ตรวจติดตามผล เป็นการตรวจเพื่อติดตามผลตามคำสั่งของนายทะเบียน ว่ามีการปฏิบัติหรือไม่ให้
ปฏิบัติ หรือแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดหรือไม่ มีการฝ่าฝืนดำเนินการระหว่างการพักใช้หรือ
เพิกถอนใบอนุญาต การเพิกถอนหนังสือรับรองและการอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายหรือไม่ 

3.12.3 การตรวจตามข้อร้องเรียน เป็นการตรวจตามที่มีผู ้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสว่ามีการฝ่าฝืน
กฎหมาย หรือคำสั่งของนายทะเบียนซึ่งจะต้องดำเนินการโดยเร็ว หากพบว่ามีการฝ่าฝืน หรือไม่
ปฏิบัติตามกฎหมาย ให้ดำเนินการตามขั้นตอนของกฎหมายแล้วแต่กรณี ๆ ไป 
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3.12.4 การตรวจพิเศษ เป็นการบูรณาการการตรวจร่วมกับหน่วยงานในกระทรวงแรงงานหรือหน่วยงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบนโยบาย หรือได้รับการประสานงานจากหน่วยงานอื่น หากพบว่ามีการฝ่าฝืน หรือไม่
ปฏิบัติตามกฎหมาย ให้ดำเนินการตามขั้นตอนของกฎหมายแล้วแต่กรณี ๆ ไป 

3.13 คณะกรรมการตรวจตรา หมายความว่า คณะกรรมการท่ีตรวจตราให้คำแนะนำโดยพิจารณาเจ้าหน้าที่ทุก
ฝ่ายซึ่งมีคุณสมบัติเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีและมีบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าท่ี เพื่อประโยชน์ในการเข้า
ตรวจและการออกตรวจ 

3.14 นายทะเบียน หมายความว่า อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย (คำสั่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ 737/2563 ลง
วันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ.2563 เรื่อง มอบหมายข้าราชการเป็นนายทะเบียนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545) 

3.15 อธิบดี หมายความว่า อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.16 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งต้ังให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา

ฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (คำสั่งกระทรวงแรงงาน ที่ 211/2561 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง 
แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545)  

3.17 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย หมายความว่า เจ้าหน้าที่กลุ่มงานประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ  หรือ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ 

3.18 เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาระบบ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาระบบ รูปแบบและส่งเสริมการรับรอง
ความรู้ความสามารถ  

3.19 คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) หมายความว่า เอกสารที่อธิบายภาพรวมขององค์กร ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป 
ขอบข่าย การดำเนินกิจกรรมของหน่วยรับรอง นโยบายคุณภาพ และ นโยบายการดำเนินงานในแต่ละ
กิจกรรม โครงสร้างองค์กร แนวทางการดำเนินงาน และอ้างอิงเอกสารในลำดับถัดไป 

3.20 คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) หมายความว่า เอกสารที่มีรายละเอียดการดำเนินงานครอบคลุม กิจกรรม 
ที่ดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ในการปฏิบัติ การปฏิบัติ สถานที่ที่ปฏิบัติ (ถ้าจำเป็น) ซึ่งเอกสารนี้จะแสดงให้เห็น
กิจกรรมในจุดเชื่อมต่อระหว่างกระบวนการ และการประสานงานระหว่างบุคลากรในตำแหน่งต่างๆ  

3.21 วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) หมายความว่า เอกสารที่ให้รายละเอียดของวิธีการทำงานในเรื่อง
นั้นๆ โดยอาจไม่แสดงให้เห็นความเชื่อมโยงกับกระบวนการอื่นๆ 

3.22 การร้องเรียน หมายความว่า การร้องเรียนเกี่ยวกับข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน คณะอนุกรรมการ คณะทำงานเพื่อความเป็นกลางและรูปแบบการรับรอง นายทะเบียน 
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ผู้อำนวยการสำนักงานรับรองความรู้ความสามารถ ผู้อำนวยการสำนักงาน
พัฒนาฝีมือแรงงาน ผู้ประเมิน ผู้ตัดสินการรับรอง เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/ฝ่าย บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ และผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
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3.23 การอุทธรณ์ หมายความว่า การไม่เห็นด้วยต่อผลการประเมินความรู้ความสามารถที่ผู้อำนวยการสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน/ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานได้พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองความรู้
ความสามารถแล้ว หรือในประกาศประกาศผลการประเมินความรู้ความสามารถ หรือมีปัญหาในผลการ
พิจารณาหรือมาตรการนั้นๆ และต้องการให้ดำเนินการทบทวน 

3.24 ความเป็นธรรม (Fairness) หมายถึง การได้รับโอกาสที่จะประสบความสำเร็จอย่างเท่าเทียมกันของ  
ผู้เข้ารับการประเมินแต่ละรายในกระบวนการรับรอง 

3.25 ความเที ่ยงตรง (Validity) หมายถึง หลักฐานที ่แสดงว่าการประเมินได้วัดผลในสิ่งที่ตั ้งใจจะวัดตาม 
ที ่กำหนดในรูปแบบการรับรอง ในการหาค่าความเที ่ยงตรงตามเนื ้อหาสามารถดำเนินการได้โดย 
ใช้ผู ้เชี ่ยวชาญในด้านเนื้อหา พิจารณาถึงความสอดคล้องระหว่างวัตถุประสงค์กับแบบประเมินการ
สัมภาษณ์ซึ่งจะพิจารณาเป็นรายข้อ  

3.26 ความเช ื ่อม ั ่น (Reliability) หมายถ ึง ต ัวช ี ้ว ัดท ี ่แสดงว ่าคะแนนจากการสอบ เช ่น การเข ียน  
การสอบสัมภาษณ์ การสอบปฏิบัติ หรือการสังเกตการณ์ตามที่กำหนดในรูปแบบการรับรอง มีความคงที่ 
ไม่ว่าจะจัดสอบกี่ครั้ง จัดท่ีใด ใช้รูปแบบการสอบใดๆ หรือโดยผู้ประเมินท่านใดก็ตาม  

3.27 การจ้างเหมาช่วง (Outsource) หมายความว่า กิจกรรมต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการร ับรองความรู้
ความสามารถที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานไม่ได้ดำเนินการเองต้องการให้หน่วยงานอื่นดำเนินการแทน เช่น 
สถานที่ประเมิน เป็นต้น 

3.28 QMR (Quality Management Representative) หมายความว่า บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังจากอธิบดีหรือ
ผู้ที ่อธิบดีมอบหมายเพื่อทำหน้าที่ผลักดันให้เกิดระบบคุณภาพ ควบคุมให้มีการนำระบบไปใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งควบคุมดูแลให้ระบบคุณภาพยังคงอยู่ และสามารถรายงานขอการสนับสนุนจาก
ผู้บริหารระดับสูงได้โดยตรง 

3.29 ผู้อำนวยการสถาบันฯ หมายความว่า ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.30 ผู้อำนวยการสำนักงานฯ หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานรับรองความรู้ความสามารถ ผู้อำนวยการ

สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน   
3.31 ผู้อำนวยการกลุ่มงานฯ หมายความว่า ผู้อำนวยการกลุ่มงานประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ 
3.32 หัวหน้าฝ่ายฯ หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ 
3.33 สพร. หมายความว่า สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.34 สนพ. หมายความว่า สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.35 ผู้ตัดสินการรับรอง หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานรับรองความรู้ความสามารถ ผู้อำนวยการกลุ่มงานประเมนิ

และรับรองความรู้ความสามารถ/หัวหน้าฝ่ายประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
3.36 ผู้เชี่ยวชาญ หมายความว่า ผู้เชี่ยวชาญในสาขาอาชีพ ผู้เชี่ยวชาญด้านวัดผลและประเมินผล 
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4. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การออกสมุด

ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม และกรณีชำรุดสูญหาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับคำขอ (คร.4) และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารเบือ้งต้น 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดข้อมูล 

บันทึกข้อมูลในสมุดประจำตัว, บนัทึกข้อมูลเพิ่มเติม, แก้ไขข้อมลู 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ยื่นคำขอ ชำระค่าธรรมเนยีม 

ผู้ยื่นคำขอนำใบสำคัญรบัเงินมาแสดง / รับสมุดประจำตัว 

เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาเอกสาร 

แก้ไข / เพิ่มเติมข้อมูล 
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4.2. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม และกรณีชำรุดสูญหาย  

4.2.1 การกำหนดสิทธิ์การใช้งานระบบรับรองความรู้ความสามารถ  

 
  เจ้าหน้าที่แอดมินประจำหน่วยงาน ทำการกำหนดสิทธิ์การใช้งานระบบบรับรองความรู้ความสามารถ
ให้กับเจ้าหน้าที่ที ่ได้รับมอบหมาย โดยเข้าระบบบริหารและกำหนดสิทธิ ์บุคลากร ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทาง URL : http://datacenter.dsd.go.th 

 

 

(1) 
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   (1) เลื่อนหน้าจอลงไปที่หัวข้อ อ่ืนๆ และเลือกท่ีรายการ ระบบบริหารและกำหนดสิทธิ์บุคลากร 

 
   (2) เลือกที่แถบเมนู สิทธิ์การใช้งาน และ บุคลากร  

   (3) เลือกที่หัวข้อ ข้อมูลบุคลากร 

 
   (4) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา เพื่อค้นหารายชื่อเจ้าหน้าที่ 

(2) 

(3) 

(4) 
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   (5) คลิกที่ปุ่ม แก้ไข ด้านหลังรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกข้อมูล  

ลงในระบบรับรองความรู้ความสามารถ 

 
   (6) หน้าจอสิทธิ์การใช้งาน และบุคลากร > จัดการข้อมูลบุคลากร (เพิ่ม/แก้ไข) ให้ตรวจสอบ

รายชื่อว่าตรงกับรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกข้อมูลงในระบบ
รับรองความรู้ความสามารถหรือไม่ 

(5) 

(6) 
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   (7) เลื่อนไปที่หัวข้อ ระบบรับรองความรู้ความสามารถ ให้กำหนดสิทธิ์การใช้งานระบบรับรอง

ความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้บันทึกข้อมูลในระบบดังนี้  
   หัวข้อที่ 3. เจ้าหน้าที่บันทึก/แก้ไขข้อมูล (เจ้าหน้าที่กรม) 
   หัวข้อที่ 5. เจ้าหน้าที่ท่ัวไป 
   สำหรับเจ้าหน้าที่ ที่มีสิทธิ์สามารถตรวจสอบสิทธิ์กับทางกรมการปกครองได้ (การตรวจสอบ

ข้อมูลทะเบียนราษฎร ให้ประสานงานกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อขอใช้
สิทธิ์ดังกล่าว) ให้กำหนดสิทธิ์เพ่ิมในหัวข้อ 6 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร 

   (8) คลิกที่ปุ่มบันทึก 
 

 
   (9) ระบบจะกลับมาท่ีหน้ากำหนดสิทธิ์ ให้คลิกที่คำว่า ออกจากระบบ เพ่ือปิดหน้าต่างระบบ

บริหารบุคลากรและกำหนดสิทธิ์การใช้งาน 

(7) 

(8) 

(9) 
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 4.2.2 การเข้าสู่ระบบรับรองความรู้ความสามารถ (E-license) 

  สำหรับเจ้าหน้าที ่กรมพัฒนาฝีม ือแรงงานสามารถเข ้าระบบรับรองความร ู ้ความสามารถได้  
2 ช่องทางดังนี้ 

   - หน้าเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
     ทาง URL : http://datacenter.dsd.go.th   หรือ 
   - หน้าเว็บไซต์ระบบรับรองความรู้ความสามารถ E-LICENSE DSD Service  
                      ทาง URL : https://e-license.dsd.go.th/ 

  4.2.2.1 เข้าระบบจากหน้าเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
    (1) เข้าระบบจากเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

ทาง URL : http://datacenter.dsd.go.th 

    (2) เลือกที่รายการ ระบบรับรองความรู้ความสามารถ 

  4.2.2.2 เข้าระบบจากหน้าเว็บไซต์ระบบรับรองความรู้ความสามารถ E-LICENSE DSD Service 
  ทาง URL: https://e-license.dsd.go.th 

(1) 

(2) 
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4.2.3 การบันทึกข้อมูลลงระบบรับรองความรู้ความสามารถ  

  สำหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง (เจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน) 

 
(1) คลิกเลือก ประเภทผู้ใช้งาน : เจ้าหน้าที่กรม 
(2) พิมพ์ ชื่อผู้ใช้งาน 
(3) พิมพ์ รหัสผ่าน 
(4) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

   หมายเหตุ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ที่ใช้งานจะเป็น ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ที่ติดต่อ 
แอดมินประจำหน่วยงาน เปิดสิทธิ์การใช้งานระบบรับรองความรู้ความสามารถ 

(1) 

(2) 

ผ (3) 

(4) 

xxxxxxx
xxxxx 

xxx 
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การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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   เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ จะปรากฎหน้ารายการคำขอ ซึ่งจะแสดงข้อมูลเฉพาะของหน่วยงาน
ตนเองเท่านั้น โดยจะแสดงชื่อเจ้าหน้าที่และหน่วยงานที่มุมบนขวาจอ 

4.2.3.1 การติดตั้ง Driver เครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว 

    Download Driver เครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว ยี่ห้อ Compuprint รุ่น SP-40 Plus  
จากเมนู คู่มือการใช้งานระบบ 

 
    (1) คลิกที่เมนู คู่มือการใช้งานระบบ 
    (2) เลือกที่หัวข้อ คู่มือการติดตั้งเครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว 

(1) 

(2) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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    (3) คลิกที่ RAR ในหัวข้อ Driver เครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว Compuprint เพ่ือ 

Download โปรแกรมบีบอัดไฟล์ 

    (4) คลิกที่หัวลูกศร   หลังคำว่า Driver เครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว Compuprint 
    (5) คลิกที่คำว่า เปิด 

 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) (8) 
(9) 

(10) 

(11) 

(12) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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    (6) จะปรากฎบานหน้าต่าง Program ตรงแถบชื่อจะมีคำว่า sp40 Plus.rar  
    (7) คลิกที่ปุ่ม Extract To  
    (8) คลิกที่คำว่า Desktop 
    (9) ตรวจสอบดูว่าตำแหน่งจัดเก็บไฟล์ว่าอยู่ที่ตำแหน่ง Desktop 
    (10) คลิกที่ปุ่ม OK เพ่ือแตกไฟล์ 
    (11) จะปรากฎบานหน้าต่าง Extracting from sp40 plus.rar แสดงสถานะการแตก

ไฟล์ (หน้าต่างโปรแกรมจะปิดเองเมื่อแตกไฟล์เสร็จ) 

    (12) คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือปิดบานหน้าต่างโปรแกรม 

 

    (13) คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือย่อหน้าต่างโปรแกรมลงไปที่แถบ Taskbar 

3. การติดตั้ง Driver เครื่องพิมพ์สมุดประจำตัวยี่ห้อ Compuprint รุ่น SP40 plus 

(13) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
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    (1) คลิกเมาส์ปุ่มขวามือที่โฟลเดอร์  sp40 plus  
    (2) เลือกท่ีคำสั่ง Open 

 
    (3) จะแสดงชื่อโฟลเดอร์ sp40 plus  
    (4) ในบานหน้าต่างด้านขวา ให้คลิกเมาส์ปุ่มขวามือที่ไอค่อน SP40_Plus  
    (5) เลือกท่ีคำสั่ง Open 

(1) 

(2) 

(3) 
(4) 

(5) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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    (6) จะปรากฎบานหน้าต่างรูปธงชาติ เพ่ือเลือกภาษาในการติดตั้ง ให้เลือกธงชาติอังกฤษ 

 
    (7) คลิกทีปุ่มหัวลูกศรชี้ลง  หลังคำว่า Select Printer และเลือกท่ี Compuprint 

SP40Plus 

(6) 

(7) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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    (8) คลิกที่ปุ่ม Driver 

 

 
    (9) ตรวจสอบว่าได้ถอดสายสัญญาณเชื่อมต่อระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์กับเครื่องพิมพ์

เรียบร้อยแล้ว 
    (10) คลิกที่ปุ่ม OK เพ่ือเริ่มกระบวนการติดตั้ง Driver 

(8) 

(9) 

(10) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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    (11) ระบบจะทำการค้นหาเครื่องพิมพ์ รอจนแถบสีเขียวหายไป ให้คลิกที่ข้อความ The 

printer that I want isn’t listed 

 
    (12) เลือกท่ีรายการ Add a local printer or network printer with manual 

settings 
    (13) คลิกที่ปุ่ม Next 

(11) 

(12) 

(13) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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    (14) ในหัวข้อ Use an existing port: ให้เลือกที่รายการ USB001 (Virtual printer 

port for USB) 
    (15) คลิกที่ปุ่ม Next 

 
    (16) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Have Disk 

(15) 

(14) 

(16) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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    (17) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Browse 

 
   (18) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Desktop 
   (19) คลิกเมาส์ที่โฟลเดอร์ sp40 plus 
   (20) คลิกเมาส์ Open 

(17) 

(18) 

(19) 

(20) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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   (21) ตรวจสอบว่าใช่โฟลเดอร์ sp40 plus 
   (22) คลิกเมาส์ที่โฟลเดอร์ source 
   (23) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Open 

 
   (24) ตรวจสอบว่าใช่โฟลเดอร์ source 
   (25) คลิกเมาส์ที่โฟลเดอร์ drivers 

  (26) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Open 

(21) 

(22) 

(23) 

(24) 

(25) 

(26) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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   (27) ตรวจสอบว่าใช่โฟลเดอร์ drivers 
   (28) คลิกเมาส์ที่โฟลเดอร์ Compuprint SP40_SP40Plus_SP40PlusT 
   (29) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Open 

 
   (30) ตรวจสอบว่าใช่โฟลเดอร์ Compuprint SP40_SP40Plus_SP40PlusT 
   (31) คลิกเมาส์ที่โฟลเดอร์ Win7_64bit 
   (32) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Open 

(27) 

(28) 

(29) 

(30) 

(31) 

(32) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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   (33) ตรวจสอบว่าใช่โฟลเดอร์ Win7_64bit 
   (34) คลิกเมาส์ที่ไฟล์ Sp40Plus7_64 
   (35) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Open 

 
   (36) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม OK 

(33) 

(34) 

(35) 

(36) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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   (37) คลิกเมาส์ที่รายการ Compuprint SP40Plus 

   (38) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Next 

 

 

(37) 

(38) 

(39) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

และกรณีชำรุดสูญหาย 
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   (39) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Next 

 
   (40) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Install เพ่ือทำการติดตั้ง Driver เครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว 

 

 

(40) 

(41) 

(42) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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   (41) คลิกเมาส์ที่รายการ Do not share this printer  
   (42) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Next 

 
   (43) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Finish  

   หมายเหตุ ถ้าต้องการทดสอบการสั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ ให้ป้อนกระดาษ A4 เข้าเครื่องพิมพ์
สมุดประจำตัว แล้วคลิกที่ปุ่ม Print a test page เมื่อเครื่องพิมพ์ทำการทดสอบการพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วให้
คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Finish 
 

4.2.3.2 การบันทึกแบบคำขอมีสมุดประจำตัว  

   1. การบันทึกแบบคำขอมีสมุดประจำตัว 

(43) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

และกรณีชำรุดสูญหาย 
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    (1) เลือกที่แถบ ยื่นคำขอกรณีประชาชน Walk in  
    (2) เลือกที่ คำขอมีสมุดประจำตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจำตัว (คร.4) 

 
(3) พิมพ์หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน แล้วคลิกปุ่ม ตรวจสอบ 

 

(1) 

(2) 

(3) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
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  (4) เพ่ิมข้อมูลรายละเอียดผู้ยื่นคำขอ ได้แก่  
                      1) รูปภาพ 2) ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 3) ที่อยู่ปัจจุบัน  4) ที่อยู่ตามที่ทำงาน  
                      แลว้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

   หมายเหตุ ถ้าผู้ยื่นคำขอจะต้องใส่ email address ห้ามเว้นว่าง หรือใช้เครื่องหมายขีด (“-“) 

(4) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบรับรองความรู้

ความสามารถ การออกสมุด
ประจำตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

และกรณีชำรุดสูญหาย 
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   (5) คลิกปุ่ม ยืนยัน 

 
   (6) คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 

(6) 



 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  
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  2. การบันทึกข้อมูลในสมุดประจำตัว 

 
   (1) คลิกเลือก ยื่นคำขอกรณีประชาชน Walk in 

   (2) เลือก คำขอมีสมุดประจำตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจำตัว (คร.4) 

 
   (3) ป้อนหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน คลิกปุ่ม ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 
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    (4) เลือก ความประสงค์ในการขอมีสมุดประจำตัว 

                   ขอมีสมุดประจำตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจำตัว 

                   ขอมีสมุดประจำตัวเนื่องจาก          

                          ขอบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 

(4) 
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   (5) คลิกปุ่ม เพ่ิม เพ่ือเพ่ิมข้อมูลด้านการศึกษา 

 
   (6) ป้อนข้อมูลรายละเอียดด้านการศึกษา แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

        คลิกเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร (ไฟล์ pdf, jpg , jpeg, png) แนบได้ 1 ไฟล์ 

 

แก้ไข  ลบ 

   (7) เพ่ิมข้อมูลด้านการฝึกอบรม แล้วคลิกปุ่ม หน้าถัดไป 

5 (5) 

(6) 

(7) 
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(8) เพ่ิมข้อมูลในด้านที่เก่ียวข้อง แล้วคลิกปุ่ม หน้าถัดไป 

 
   (9) คลิก     ข้าพเจ้าขอรับรองว่า....    แล้วคลิกปุ่ม ส่งคำขอ 

  3. การตรวจสอบคำขอมีสมุดประจำตัว (คร.4) 

(8) 

(9) 
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   (1) คลิกเลือก การพิจารณาคำขอ 

   (2) เลือก คำขอมีสมุดประจำตัว (คร.4) 

 
    

   (3) คลิกปุ่ม เอกสารคำขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารคำขอ 

  

** หมายเหตุ  ระบบ E-License ในปัจจุบัน ประชาชนสามารถยื่นคำขอมีสมุดประจำตัว (คร.4) ได้ด้วยตนเอง
ผ่าน Application DSD Skill  ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องทำการพิจารณาคำขอมีสมุดประจำตัว (คร.4) โดยสังเกต
สัญลักษณ์        ท้ายชื่อของผู้ยื่นคำขอ ** 

(1) 

(2) 

(3) 
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    (4) คลิกที่ไฟล์เอกสารแนบ เพ่ือตรวจสอบ 

    (5) คลิกหน้าถัดไป เพื่อตรวจสอบเอกสารด้านอื่น 

 

 

(4) 

(5) 
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    (6) คลิกปุ่ม หน้าถัดไป 

 
    (7) คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 

 

 

(6) 

(7) 
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  การตรวจสอบเอกสาร 

 
   (1) คลิกปุ่ม คร.4 เพ่ือดาวน์โหลดแบบคำขอมีสมุดประจำตัว (คร.4) เป็นไฟล์ Word 

   (2) คลิกปุ่ม รอการตรวจสอบ  

 
   (3) เลือก คำขอถูกต้องและเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  4. การชำระเงินค่าธรรมเนียมการขอมีสมุดประจำตัว 

 
   (1) คลิกปุ่ม ใบชำระเงิน เพื่อดาวน์โหลดใบแจ้งยอดชำระเงิน  

    

(1) (2) 

(3) 

(1) 
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    (2) แจ้งผู้ยื่นคำขอนำใบแจ้งยอดชำระเงิน เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในสมุดประจำตัว 
ไปชำระค่าธรรมเนียมที่เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน หรือโอนจ่ายผ่าน Mobile Banking ** 

 
   (3) หากชำระเงินเรียบร้อยแล้ว สถานะจะเป็น ชำระเงินแล้ว 

 

(3) 

  (2) 
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  5. การอนุมัติคำขอมีสมุดประจำตัวจากนายทะเบียน 

 

 
   (1) คลิกปุ่ม รอการอนุมัติ  

 
   (2) เลือก อนุมัติ  แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

  

  6. การสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว 

 
(1) คลิกเมาส์ที่ปุ่ม คร.3 เพ่ือสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว 

   จะปรากฏหน้าต่างสั่งพิมพ์ ในบ้านหน้าต่างสั่งพิมพ์จะแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกลงในแบบคำขอมีสมุด
ประจำตัวทั้งหมด (รวมรายการที่ไม่อนุมัติ) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่จะสั่งพิมพ์ 

(1) 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ (2) 

(1) 
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   7.1 การสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว (หน้าแรก) 

 
   (1) คลิกปุ่ม พิมพ์หน้าแรก 

 
   (2) ตรวจสอบข้อมูล  แล้วคลิกปุ่ม พิมพ์ 

 

(1) 

(2) 
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    (3) เลือกเครื่องพิมพ์ที่จะพิมพ์เอกสาร (Compuprint SP40Plus) 

    (4) เลือกจำนวนหน้าเป็น ทั้งหมด 

    (5) ตรวจสอบจำนวนชุดที่จะสั่งพิมพ์ให้เป็นจำนวน 1 ชุด 

    (6) เลือกการวางแนวกระดาษเป็นแนวตั้ง 

    (7) คลิกที่ลูกศร   หลังหัวข้อ การตั้งค่าเพ่ิมเติม   

 
    (8) เลือกขนาดกระดาษเป็น A4 (210x297mm) 

    (9) ระบุจำนวนหน้าต่อแผ่นเป็น 1 

    (10) เลือกระยะขอบเป็น ไม่มี 

    (11) เลือกปรับขนาดเป็น ที่กำหนดเอง 

    (12) กำหนดขนาดเป็น 100 

    (13) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ เพ่ือพิมพ์สมุดประจำตัว 

    (14) ปิดหน้าต่างพิมพ์สมุดประจำตัว เพ่ือกลับไปหน้าสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว 

   หมายเหตุ ห้ามทำเครื่องหมายถูก   ในหัวข้อกราฟิกพ้ืนหลัง 
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   7.2 การสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว (ด้านการศึกษา) 

 
    (1) คลิกปุ่ม ด้านการศึกษา  

    (2) เลือกท่ีพิมพ์ต่อเนื่อง (ในกรณีพิมพ์ครั้งแรก ให้เลือกพิมพ์ทั้งหมด) 

    (3) เปิดสมุดประจำตัวในหน้าด้านการศึกษา และป้อนเข้าไปยังเครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว 

 
        (4) กำหนดจำนวนรายการที่ต้องการพิมพ์ แล้วคลิกปุ่ม แสดง 

        (5) คลิกปุ่ม +,- เพ่ือเพ่ิมหรือลดบรรทัด 

        (6) คลิกปุ่ม พิมพ์ 

(1) 

(2) 

(4) 
(5) 

(6) 
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    (7) เลือกเครื่องพิมพ์ที่จะพิมพ์เอกสาร (Compuprint SP40Plus) 

    (8) เลือกจำนวนหน้าเป็น ทั้งหมด 

    (9) ตรวจสอบจำนวนชุดที่จะสั่งพิมพ์ให้เป็นจำนวน 1 ชุด 

    (10) เลือกการวางแนวกระดาษเป็นแนวตั้ง 

    (11) คลิกที่ลูกศร   หลังหัวข้อ การตั้งค่าเพ่ิมเติม   
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    (12) เลือกขนาดกระดาษเป็น A4 (210x297mm) 

    (13) ระบุจำนวนหน้าต่อแผ่นเป็น 1 

    (14) เลือกระยะขอบเป็น ไม่มี 

    (15) เลือกปรับขนาดเป็น ที่กำหนดเอง 

    (16) กำหนดขนาดเป็น 100 

    (17) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ เพ่ือพิมพ์สมุดประจำตัว 

    (18) ปิดหน้าต่างพิมพ์สมุดประจำตัว เพ่ือกลับไปหน้าสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว 

   หมายเหตุ ห้ามทำเครื่องหมายถูก   ในหัวข้อกราฟิกพ้ืนหลัง 
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   7.3 การสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว (ด้านการฝึกอบรม) 

 
    (1) คลิกด้านการฝึกอบรม 

    (2) เลือกท่ีพิมพ์ต่อเนื่อง (กรณีพิมพ์ครั้งแรกให้เลือกพิมพ์ทั้งหมด) 

    (3) เปิดสมุดประจำตัวในหน้าด้านการฝึกอบรม และป้อนเข้าไปยังเครื่องพิมพ์สมุดประจำตัว 

 
        (4) กำหนดจำนวนรายการที่ต้องการพิมพ์ แล้วคลิกปุ่ม แสดง 

        (5) คลิกปุ่ม +,- เพ่ือเพ่ิมหรือลดบรรทัด 

        (6) คลิกปุ่ม พิมพ์ 

 

(1) 

 (2) 

(4) 
(5) 

(6) 
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    (7) เลือกเครื่องพิมพ์ที่จะพิมพ์เอกสาร (Compuprint SP40Plus) 

    (8) เลือกจำนวนหน้าเป็น ทั้งหมด 

    (9) ตรวจสอบจำนวนชุดที่จะสั่งพิมพ์ให้เป็นจำนวน 1 ชุด 

    (10) เลือกการวางแนวกระดาษเป็นแนวตั้ง 

    (11) คลิกที่ลูกศร   หลังหัวข้อ การตั้งค่าเพ่ิมเติม   
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    (12) เลือกขนาดกระดาษเป็น A4 (210x297mm) 

    (13) ระบุจำนวนหน้าต่อแผ่นเป็น 1 

    (14) เลือกระยะขอบเป็น ไม่มี 

    (15) เลือกปรับขนาดเป็น ที่กำหนดเอง 

    (16) กำหนดขนาดเป็น 100 

    (17) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ เพ่ือพิมพ์สมุดประจำตัว 

    (18) ปิดหน้าต่างพิมพ์สมุดประจำตัว เพ่ือกลับไปหน้าสั่งพิมพ์สมุดประจำตัว 

   หมายเหตุ ห้ามทำเครื่องหมายถูก   ในหัวข้อกราฟิกพ้ืนหลัง 

*** การพิมพ์สมุดประจำตัวในดา้นต่อไป คือ ด้านการสัมมนา ด้านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ด้านการประกอบอาชีพ
และการทำงาน รวมถึงข้อมูลอื่น ๆ มีวิธีปฏิบัตเิหมือนกัน **  
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   8. เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจำตัว 

   9. แจ้งผู้ยื่นคำขอให้มารับสมุดประจำตัวพร้อมให้ลงชื่อในเอกสาร และทะเบียนคุมเอกสาร   
ตามคู่มือการปฏิบัติงานการประเมินความรู้ความสามารถ  

 

4.2.3.3 การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมลงในสมุดประจำตัว  
1. การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมลงในสมุดประจำตัว เจ้าหน้าที่รับเอกสารทำการตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูลที่ผู้ยื่นคำขอยื่นบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมลงในสมุดประจำตัว  

 
    (1) คลิกเลือก ยื่นคำขอกรณีประชาชน Walk in 

    (2) เลือกท่ี คำขอมีสมุดประจำตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจำตัว (คร.4) 

 
    (3) ป้อนหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน แล้วคลิกปุ่ม ตรวจสอบ 

(1) 

(2) 

(3) 
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   (4) เลือกหน่วยงานที่ยื่น 

 
   (5) ปรับปรุงข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน 

   (6) เลือก ขอบันทึกข้อมูลเพิ่ม 

 
   (7) คลิกปุ่ม เพิ่ม  

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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   (8) เพ่ิมข้อมูลแล้วคลิกหน้าถัดไป จนถึงข้อมูลด้านที่ 6 ข้อมูลอื่นๆ  

   (9) คลิก 

   (10) คลิกปุ่ม  ส่งคำขอ 

 
 2. การอนุมัติเอกสารแนบขอบันทึกข้อมูลเพิ่มลงในสมุดประจำตัว 

 
   

(8) 

(9) 
(10) 

(1) 

(2) 
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  (1) คลิกเลือก การพิจารณาคำขอ 

  (2) เลือก คำขอมีสมุดประจำตัว (คร.4) 

** จากนั้นจะเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบเอกสารที่แนบ การชำระเงินค่าธรรมเนียมในการบันทึกข้อมูลเพ่ิมลงใน
สมุดประจำตัว การอนุมัติของนายทะเบียน และการสั่งพิมพ์ข้อมูลลงในสมุดประจำตัว ตามขั้นตอนที่ได้กล่าวมา
ในตอนต้น” แล้วจึงเสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจำตัว 

 

4.2.3.4 การออกสมุดประจำตัว กรณีชำรุด สูญหาย 

   1. เจ้าหน้าที่ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง ทำการตรวจสอบข้อมูลผู้มีสมุดประจำตัว
จากทะเบียนคุมเอกสารหรือจากระบบรับรองความรู้ความสามารถ และทำการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารคำขอมีสมุดประจำตัว (คร.04)  
   2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง ดำเนินการค้นหาข้อมูลผู้ยื่นคำขอมีสมุด
ประจำตัวกรณีชำรุด สูญหาย จากระบบรับรองความรู้ความสามารถ 

 
    (1) คลิกเลือก ยื่นคำขอกรณีประชาชน Walk in 

    (2) เลือกท่ี คำขอมีสมุดประจำตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจำตัว (คร.4) 

(1) 

(2) 
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    (3) ป้อนหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน แล้วคลิกปุ่ม ตรวจสอบ 

 
    (4) เลือกหน่วยงานที่ยื่นคำขอ (ครั้งใหม่) 

 

 
    (5) ปรับปรุงข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน 

    (6) เลือก ขอมีสมุดประจำตัวเนื่องจาก  

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 
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    (7) คลิกปุ่ม หน้าถัดไป จนถึงหน้าสุดท้าย 

 
    (8) คลิก  

    (9) คลิกปุ่ม ส่งคำขอ 

 

 

 

 

 

 

(7) 

(8) 
(9) 
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  2. การอนุมัตกิารขอมีสมุดประจำตัว 

 
    (1) คลิกเลือก การพิจารณาคำขอ 

    (2) เลือก คำขอมีสมุดประจำตัว (คร.4) 

** จากนั้นจะเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบเอกสารที่แนบ การชำระเงินค่าธรรมเนียมในการบันทึกข้อมูลเพ่ิมลงใน
สมุดประจำตัว การอนุมัติของนายทะเบียน และการสั่งพิมพ์ข้อมูลลงในสมุดประจำตัว ตามขั้นตอนที่ได้กล่าวมา
ในตอนต้น” แล้วจึงเสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจำตัว  

(1) 

(2) 


