
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอมสีมดุประจ ำตวั กำรบนัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิ และกรณีช ำรดุสญูหำย 

(N) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน กระทรวงแรงงาน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

สมดุประจ าตวั หมายความวา่ เอกสารหรอืสิง่อืน่ใดทีใ่ชใ้นการบนัทกึประวตัขิองบคุคล ในสว่นทีเ่กีย่วกับการศกึษาการฝึกอบรม 

การสมัมนา การทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน การประกอบอาชพี การท างานทีผ่า่นมา หรอืกรณีอืน่ตามทีค่ณะกรรมการประกาศ

ก าหนด เพือ่ประโยชนใ์นการประกอบอาชพี หรอืการจา้งงาน 

 

 บคุคลทีป่ระสงคจ์ะมสีมดุประจ าตวัหรอืจะใหบ้นัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิในสมดุประจ าตัว ใหย้ืน่ค าขอตอ่นายทะเบยีน แบบสมดุ

ประจ าตวั การออกสมุดประจ าตัว และการบนัทกึขอ้มลู ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขทีค่ณะกรรมการประกาศ

ก าหนด 

 

 เมือ่นายทะเบยีนไดรั้บค าขอมสีมดุประจ าตวัหรอืค าขอใหบ้ันทกึขอ้มลูเพิม่เตมิในสมดุประจ าตวัแลว้ ใหต้รวจสอบขอ้มลูจาก

เอกสารหรอืหลักฐานทีผู่ย้ ืน่ค าขอไดย้ืน่ไว ้หรอืขอขอ้มูลไปยังหน่วยงานของรัฐ สถานประกอบกจิการ หรอืบคุคลทีท่ราบขอ้มลู

ดงักลา่ว ในกรณีทีน่ายทะเบยีนเชือ่วา่ขอ้มลูดงักลา่วถูกตอ้ง ใหบ้นัทกึขอ้มูลนัน้ไวใ้นสมดุประจ าตวัของผูย้ืน่ค าขอ และมอบสมดุ

ประจ าตวันัน้ใหแ้กผู่ย้ืน่ค าขอ ในกรณีทีข่อ้มลูมกีารเปลีย่นแปลงไปจากเดมิในภายหลงัหรอืไมต่รงกบัความเป็นจรงิ ใหน้าย

ทะเบยีนแกไ้ขขอ้มลูในสมุดประจ าตัวใหถ้กูตอ้งตามความเป็นจรงิได ้

 

ใหน้ายทะเบยีนเก็บรักษาเอกสารหลกัฐานไวเ้พือ่การตรวจสอบไมน่อ้ยกวา่สองปี 

 

กรณีสมดุประจ าตวัช ารุดหรอืสญูหายใหย้ืน่ค าขอตอ่นายทะเบยีนพรอ้มเอกสารหลกัฐานตามทีก่ าหนด 

 

**กรณีมอบอ านาจ ผูแ้ทน/ผูม้าสง่เอกสาร/พนักงานสง่เอกสารนัน้ไมม่อี านาจในการท าบนัทกึขอ้ตกลงสองฝ่ายแทนผูย้ืน่ค าขอ

จนกวา่จะไดรั้บมอบอ านาจอย่างถกูตอ้ง 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ ชัน้ 4 อาคาร 25 ปี 
กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทร. 0 2245 1703 โทรสาร 0 2245 1703 
http://www.dsd.go.th/oloc/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

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

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน/ส านักงานพัฒนาฝีมอืแรงงานทกุ
จังหวดั/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (รายละเอยีดทีอ่ยู ่โทรศพัท ์แฟกซ ์ของแตล่ะ
หน่วยงานสามารถดไูดท้ี ่http://www.dsd.go.th))  

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

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2 วนัท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูม้คีวามประสงคย์ืน่ค าขอ และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้ง

ครบถว้นของเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (ตรวจสอบจ านวนเอกสารทีย่ืน่ 

- ตรวจสอบการรับรองส าเนา))  

2 ชัว่โมง จดุรับค าขอ 
 

2) กำรพจิำรณำ 1 วนัท าการ จดุรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบและพจิารณารายละเอยีดขอ้มูล 

2. เจา้หนา้ทีท่ าการบนัทกึขอ้มูลลงในสมดุประจ าตวั 
(หมายเหต:ุ -)  

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
1. นายทะเบยีนพจิารณาลงนาม 

2. แจง้ผลใหผู้ย้ืน่ค าขอ 

ช าระคา่ธรรมเนยีม  
3. ผูย้ืน่ค าขอน าใบเสร็จรับเงนิมาแสดงเพือ่รับมอบสมดุประจ าตวั 

(หมายเหต:ุ -)  

4 ชัว่โมง จดุรับค าขอ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรณีเป็นบคุคล) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

แบบค ำขอมสีมุดประจ ำตวั (แบบคร.4) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

3) 
 

รูปถำ่ยหนำ้ตรงขนำด 1x1.5 นิว้ 
ฉบบัจรงิ 2 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

เอกสำรดำ้นกำรศกึษำ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

5) 
 

เอกสำรดำ้นกำรฝึกอบรม 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

6) 

 

เอกสำรดำ้นกำรสมัมนำ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

7) 
 

เอกสำรดำ้นกำรทดสอบมำตรฐำนฝีมอืแรงงำน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

8) 

 

เอกสำรดำ้นกำรประกอบอำชพีและกำรท ำงำนทีผ่ำ่นมำ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

9) 

 

เอกสำรขอ้มูลอืน่ ๆ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) สมุดประจ ำตวัเลม่ละ 100 บำท 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

  
 

2) กำรบนัทกึขอ้มูลรำยกำรละ 10 บำท รวมกนัไม่เกนิคร ัง้ละ 100 
บำท 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  

 

3) กำรออกสมุดประจ ำตวัฉบบัใหม่ทดแทนฉบบัเดมิหำกเป็นกำร
บนัทกึขอ้มูลเดมิท ัง้หมดไมเ่ก็บคำ่ธรรมเนยีมกำรบนัทกึ 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กระทรวงแรงงาน 

(หมายเหต:ุ (กระทรวงแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 สายดว่น 1546 
http://www.mol.go.th/anonymouse/complaint))  

2) กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

(หมายเหต:ุ (กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรุงเทพฯ 10400 โทร. 0 2245 1707 
http://www.dsd.go.th))  

3) ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ ชัน้ 4 อาคาร 25 ปี กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิ
แดง กรุงเทพฯ 10400 โทร. 0 2245 1703 โทรสาร 0 2245 170 http://www.dsd.go.th/oloc))  

4) สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน/ส านักงานพัฒนาฝีมอืแรงงานทกุจังหวดั 
(หมายเหต:ุ (รายละเอยีดทีอ่ยู ่โทรศพัท ์แฟกซ ์ของแตล่ะหน่วยงานสามารถดไูดท้ี ่http://www.dsd.go.th))  

5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

6) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบ คร.3 
(หมายเหต:ุ -)  

2) แบบ คร.4 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

** กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น หรอืไม่อาจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผู ้
รับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่

ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผูรั้บค าขอจะ

ด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่ค าขอ จะด าเนนิการแกไ้ขค าขอ 

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
** ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 



** ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ สามารถดาวนโ์หลดไดท้ีเ่ว็บไซต ์ส านักงานรับรองความรูค้วามสามารถ http://www.dsd.go.th/oloc 

 
**กรณีมอบอ านาจ ผูแ้ทน/ผูม้าสง่เอกสาร/พนักงานสง่เอกสารนัน้ไมม่อี านาจในการท าบนัทกึขอ้ตกลงสองฝ่ายแทนผูย้ืน่ค าขอ

จนกวา่จะไดรั้บมอบอ านาจอย่างถกูตอ้ง 

 
 

Infographic 

ล ำดบั ชือ่ 

ไมม่ขีอ้มลู 

 
 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขอมสีมุดประจ าตวั การบนัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิ และกรณีช ารุดสญูหาย (N)  

ชือ่เรยีกท ัว่ไป:  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ประกาศคณะกรรมการสง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน เรือ่ง แบบสมดุประจ าตวั หลักเกณฑ ์วธิกีารและเงือ่นไขในการออก
สมดุประจ าตวั และการบนัทกึขอ้มลู ลงวนัที ่22 เมษายน 2558  
  

2)พระราชบัญญัตสิง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557 มาตรา 26/1 และ 
26/2  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง, สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (ตามกฎกระทรวง), สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (นอกกฎกระทรวง) 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญัตสิง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และทีแ่กไ้ข

เพิม่เตมิ 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 2.0 วนัท าการ 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: [ส าเนาคูม่อืประชาชน] การขอมสีมดุประจ าตัว การบนัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิ และกรณีช ารุดสญูหาย 

16/08/2562 09:32 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 11/02/2563 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


