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6.1 การออกสมุดประจําตัว และ การบันทึกข้อมูล 
 

การออกสมุดประจําตัว และ การบันทึกข้อมูล แบ่งออกเป็นหัวข้อการปฏิบัติงาน  
2 หัวข้อย่อย  ดังน้ี 

 
6.1.1 การพิจารณาคําขอการออกสมุดประจําตัว และ การบันทึกข้อมูล 

 
 ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/1 และ 26/2 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง  แบบสมุด
ประจําตัว  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการออกสมุดประจําตัว และการบันทึกข้อมูล  ลง
วันที่ 22 เมษายน 2558  
 นิยาม 

สมุดประจําตัว  หมายความว่า  สมุดที่ใช้ในการบันทึกประวัติของบุคคลใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา  การฝึกอบรม  การสัมมนา  การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  การ
ประกอบอาชีพ  การทํางานที่ผ่านมา 

สมุดประจําตัว  ใช้เป ็นหลักฐานในการทําธุรกรรมต่าง ๆ  อาทิ  การขอ
ประเมินรับรองความรู้ความสามารถด้านประสบการณ์  การสมัครงาน  การเดินทางไปต่างประเทศ  
(ถ้าไม่มีผู้ขอประเมินจะต้องนําเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่มีมาแสดง) 
 เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. คําขอมีสมุดประจําตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว (ตามแบบ คร.4) 
2. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1x1.5 นิ้ว  พื้นหลังสีขาว  ถ่ายมาไม่เกิน 6 เดือน 

จํานวน 2 รูป 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
4. สําเนาเอกสารรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลลงใน

สมุดประจําตัว 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับสมุดประจําตัว 

จุดเริ่มต้น 

รับคําขอ (คร.4) 
และตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานคําขอ 

เก็บค่าธรรมเนียม 

บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม และ  
ออกสมุดประจําตัวกรณ ี

ชํารดหรือเสียหาย

เก็บรักษาเอกสาร 

จุดสิ้นสุด 

Yes 

No 

แก้ไขข้อมูล 

ชี้แจงผู้ย่ืนคําขอ 

ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. ร ับ คํ า ข อและ
ต ร ว จ ส อ บ
เ อ ก ส า ร
หลักฐานคําขอ 

1.1 ตรวจสอบจํานวนเอกสารหลักฐานที ่ยื ่น 
คําขอ   กรณ ีเอกสารหลักฐานไม่ถ ูกต้อง
ครบถ้วนตามคําขอ  ให้แจ้งผู ้ยื ่นคําขอให้
ดําเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน 

1.2 ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร อื ่น  (ถ ้า ม ี)   เ ช ่น  
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 

1.3 ก รณ ีเอ ก ส ารหล ัก ฐ าน ค รบ ถ ้วน   เ มื ่อ
ตรวจสอบว่าสําเนาเอกสารที่มีการรับรอง
สํา เน าถ ูกต ้อ งตรงก ับ เอกสารฉบ ับจร ิง  
ให้คืนฉบับจริงให้ผู้ย่ืนคําขอ 

เจ้าหน้าท่ี   

2. ชี ้แ จ ง ผู ้ยื ่น 
คําขอ 

ชี้แจงผู้ย่ืนคําขอ  ดังนี้ 
 การบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว เป็น

การบันทึกตามที่ผู้ยื่นคําขอ ร้องขอให้บันทึก โดย
มีเอกสารหลักฐานประกอบ จําเป็นต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ิมเติม 
 กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความ

เป็นจริง หรือมีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิมใน
ภายหล ัง  เมื ่อ ได ้ร ับแจ ้งให ้ผู ้ยื ่นคําขอนําสม ุด
ประจําตัวมาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความจริง 
ห าก ฝ ่า ฝ ืน จ ะม ีค ว าม ผ ิด แ ล ะจ ะม ีโท ษ ต าม
กฎหมาย 
 การยื่นเอกสารที่เป็นเท็จ นอกจากจะ

ถูกยกเลิกสมุดประจําตัวแล้ว จะถูกดําเนินคดีฐาน
ปลอม และหรือใช้หรืออ้างอิงเอกสารเท็จตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 
  สมุดประจําตัว เป ็น เอกสารราชการ 

การแก ้ไข เพิ ่ม เต ิมข ้อความ โดยพลการ  เป ็น
ความผิดฐานปลอมแปลงเอกสารราชการและ
ความผิดอ่ืน ๆ ตามประมวลกฎหมายอาญา 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3. บันทึกข้อมูลใน
สมุดประจําตัว 

3.1 ข้อมูลจากเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่น  เมื่อ
ตรวจสอบเห็นว่าถูกต้องตรงกับต้นฉบับ  
ให ้บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล ล ง ใน ส ม ุด ป ร ะ จํ า ต ัว  
ตามกําหนดระยะเวลาตามคู ่ม ือสําหรับ
ป ระช าช น  ต าม  พ .ร .บ . อํ า น วยค วาม 
สะดวกฯ 

3.2 เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดประจําตัว 
พร้อมประทับตรากรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
ขนาดความสูง 3 เซนติเมตรด้วยหมึกสีแดง
มุมขวารูปถ่าย 

เจ้าหน้าท่ี 
และ 
นาย

ทะเบียน 

คร. 3  

4. แจ้งผลการขอมี
สมุดประจําตัว 

แจ้งผลผ่านการขอมีสมุดประจําตัวและการบันทึก
ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี   

5. เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

5.1 ชี ้แจงอ ัตราค ่าธรรม เน ียมการออกสม ุด
ประจําตัวและบันทึกข้อมูล 
– ค่าธรรมเนียมสมุดประจําตัว  เล่มละ 

100 บาท 
– ค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูลในสมุด

ป ระจําต ัว รายการละ  10  บาท  แ ต่
รวมกันไม่เกินคร้ังละ 100 บาท 

5.2 แนะนําวิธ ีการชําระเงินค่าธรรมเนียมให้  
ผู ้ยื ่น คํ า ข อ ชํ า ร ะ ค ่า ธ ร ร ม เน ีย ม ส ม ุด
ประจําต ัวและค ่าธรรมเน ียมการบ ันท ึก
ข ้อ ม ูล ใน ส ม ุด ป ระจํ า ต ัว ก ับ เจ ้า ห น ้า ท่ี
การเงิน 

5.3 นําใบเสร็จมาแสดงเพ่ือขอรับสมุดประจําตัว 

เจ้าหน้าท่ี 
และ

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 กฎกระทรวง
กําหนดค่า 
ธรรมเนียม
ตาม พ.ร.บ.
ส่งเสริมฯ 

6. ม อ บ ส ม ุด
ประจําตัว 

มอบสม ุดป ระจําต ัว ให ้แก ่ผู ้ยื ่น คําขอ  เมื ่อนํ า
ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน ม า แ ส ด ง ห ล ัง จ า ก ชํ า ร ะ
ค่าธรรมเนียมแล้ว 

   

7. ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ให้ตรวจสอบข้อมูลท่ีบันทึก  ดังนี้ 
7.1 เอกสารหรือหลักฐานใด ตรวจสอบเบื้องต้น

แล้วเห็นว่าเชื ่อถือได้ จะไม่ตรวจสอบเพิ่ม  
ก็ได้ 

เจ้าหน้าท่ี  กรณี
มาตรฐาน
ฝีมือ
แรงงานให้
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7.2 กรณีสงสัยความถูกต้องของเอกสารหรือ
หลักฐานใดเบื ้องต้นให้สอบถามจากผู ้ยื ่น  
คําขอ 

7.3 ก รณ ีส งส ัย ว ่า ข ้อ ม ูล จ าก เอ ก ส า รห ร ือ
หล ักฐานใดไม ่น ่า เชื ่อถ ือ   ให ้ตรวจสอบ
ข ้อ ม ูล ไป ย ังห น ่ว ย ง าน ขอ งร ัฐ   สถ าน
ประกอบการ  บุคคล  ที่ออกเอกสารหรือ
ห ล ัก ฐ าน ข ้อ ม ูล ด ังก ล ่า วต าม ว ิธ ีก า ร ท่ี  
เห็นควร 

7.4 ใบ ร ับ รอ งม าต ร ฐ าน ฝ ีม ือ แ ร ง ง าน  ใ ห้
ตรวจสอบจากระบบบริการตามภารกิจกรม 
(Datacenter) 

ตรวจสอบ
ก่อนบันทึก
ข้อมูล 

8. แก้ไขข้อมูล กรณีตรวจพบว่าข้อมูลไม่ตรงกับความเป็นจริง 
หรือมีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิมในภายหลัง  
ให้นายทะเบียนแจ้งผู้ยื ่นคําขอนําสมุดประจําตัว
มาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามความจริง 

เจ้าหน้าท่ี 
และ 
นาย

ทะเบียน 

 ประกาศ
คณะ 
กรรมการ
ส่งเสริมฯ 

9. บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล
เพ่ิมเติม 

9.1 บันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว 
9.2 เสนอนายทะเบียนลงนาม  

เจ้าหน้าท่ี 
และ 
นาย

ทะเบียน 

คร. 3-4  

10. เก็บรักษา
เอกสาร 

นายทะเบียนต้องเก็บรักษาเอกสารหลักฐานไว้
เพ่ือตรวจสอบไม่น้อยกว่า 2 ปี 

นาย
ทะเบียน 

 ประกาศ
คณะ 
กรรมการ
ส่งเสริมฯ 

 
 
 
 
 
 
 



 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กพร. – รร. – 001 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช ้ 26 มีนาคม 2558 

เร่ืองการดําเนินการรับรองความรู้ความสามารถและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

แก้ไขคร้ังที่ 2 

หน้า 13 จาก 92 
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คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช ้ 26 มีนาคม 2558 
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6.1.2 การพิจารณาคําขอบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
 
 ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/1 และ 26/2 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง  แบบสมุด
ประจําตัว  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการออกสมุดประจําตัว และการบันทึกข้อมูล  ลง
วันที่ 22 เมษายน 2558  
 เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. คําขอมีสมุดประจําตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว (ตามแบบ คร.4) 
2. สําเนาเอกสารรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลลงใน

สมุดประจําตัว 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นไปตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาคําขอมีสมุดประจําตัว

และบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้เป็นไปตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาคําขอมีสมุด

ประจําตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว 
2. หน่วยงานที ่ร ับคําขอ เป ็นผู ้บ ันทึกข้อมูลเพิ ่มเติมลงในสมุดประจําตัว   

แม้ไม่ใช่หน่วยงานท่ีออกสมุดประจําตัว 
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สํา 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  

6.1.3 การพิจารณาคําขอการออกสมุดประจําตัว และ การบันทึกข้อมูล กรณี
ชํารุดหรือสูญหาย 
 
 ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2557  
มาตรา 26/1 และ 26/2 

2. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  เรื่อง  แบบสมุด
ประจําตัว  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการออกสมุดประจําตัว และการบันทึกข้อมูล  ลง
วันที่ 22 เมษายน 2558  
 เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. คําขอมีสมุดประจําตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว (ตามแบบ คร.4) 
2. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1x1.5 นิ้ว  พื้นหลังสีขาว  ถ่ายมาไม่เกิน 6 เดือน 

จํานวน 2 รูป 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
4. สําเนาเอกสารรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลลงใน

สมุดประจําตัว 
***กรณีมีสําเนาสมุดประจําตัวฉบับเดิม ให้ใช้เอกสารรายการที ่ 1 และ 

รายการที่ 2 เท่าน้ัน 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นไปตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาคําขอมีสมุดประจําตัว

และบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้เป็นไปตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาคําขอมีสมุด

ประจําตัวและบันทึกข้อมูลในสมุดประจําตัว 
2. ให้ย่ืนคําขอกับหน่วยงานท่ีออกสมุดประจําตัวฉบับเดิมเท่าน้ัน 
3. ให้ออกสมุดประจําตัวฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม พร้อมบันทึกข้อมูลเดิม

ทั้งหมดโดยไม่เก็บค่าธรรมเนียมการบันทึกข้อมูล 
 

 


