
48 

 

คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอมสีมดุประจําตวั การบนัทกึขอ้มลูเพิ�มเตมิ และกรณีชํารดุสญูหาย 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : สาํนักงานพัฒนาฝีมอืแรงงานสมทุรสาคร กระทรวงแรงงาน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

&ldquo;สมดุประจําตวั&rdquo; หมายความวา่ เอกสารหรอืส ิ�งอื�นใดที�ใชใ้นการบนัทกึประวตัขิองบคุคล ในสว่นที�เกี�ยวกับ

การศกึษา การฝึกอบรม การสมัมนา การทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน การประกอบอาชพี การทํางานที�ผ่านมา หรอืกรณีอื�น

ตามที�คณะกรรมการประกาศกําหนด เพื�อประโยชนใ์นการประกอบอาชพี หรอืการจา้งงาน 

 

 บคุคลที�ประสงคจ์ะมสีมดุประจําตวัหรอืจะใหบ้นัทกึขอ้มลูเพิ�มเตมิในสมดุประจําตวั ใหย้ื�นคําขอตอ่นายทะเบยีน แบบสมดุ

ประจําตวั การออกสมดุประจําตัว และการบันทกึขอ้มลู ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงื�อนไขที�คณะกรรมการประกาศ

กําหนด 

 

 เมื�อนายทะเบยีนไดร้ับคาํขอมสีมดุประจําตวัหรอืคําขอใหบ้นัทกึขอ้มลูเพิ�มเตมิในสมดุประจําตวัแลว้ ใหต้รวจสอบขอ้มลูจาก

เอกสารหรอืหลักฐานที�ผูย้ื�นคําขอไดย้ื�นไว ้หรอืขอขอ้มูลไปยังหน่วยงานของรัฐ สถานประกอบกจิการ หรอืบคุคลที�ทราบขอ้มลู

ดงักลา่ว ในกรณีที�นายทะเบยีนเชื�อวา่ขอ้มลูดังกลา่วถกูตอ้ง ใหบ้นัทกึขอ้มูลนั�นไวใ้นสมดุประจําตวัของผูย้ื�นคําขอ และมอบสมดุ

ประจําตวันั�นใหแ้กผู่ย้ื�นคําขอ ในกรณีที�ขอ้มลูมกีารเปลี�ยนแปลงไปจากเดมิในภายหลงัหรอืไมต่รงกบัความเป็นจรงิ ใหน้าย

ทะเบยีนแกไ้ขขอ้มูลในสมดุประจําตัวใหถ้กูตอ้งตามความเป็นจรงิได ้

 

 ใหน้ายทะเบยีนเก็บรักษาเอกสารหลักฐานไวเ้พื�อการตรวจสอบไมน่อ้ยกวา่สองปี 

 

 กรณีสมดุประจําตวัชาํรดุหรอืสญูหายใหย้ื�นคําขอตอ่นายทะเบยีนพรอ้มเอกสารหลักฐานตามที�กําหนด 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
สาํนักงานรับรองความรูค้วามสามารถ ชั �น 6 อาคารกรมพัฒนา
ฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรงุเทพฯ 10400 โทรศพัท ์
: 0 2245 1703 http://www.dsd.go.th/oloc/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเที�ยง) 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงานภาค 1-25/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ที�อยู/่โทรศพัท ์สามารถคน้หาไดท้างเว็บไซต ์
http://www.dsd.go.th))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเที�ยง) 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
สถาบนัพัฒนาฝีมอืแรงงาน 13 กรงุเทพมหานคร ถนนสขุมุวทิ 
เขตวฒันา กรงุเทพฯ โทร. 0 2390 0261-5 (เฉพาะผูป้ระกอบ
กจิการที�มสีาํนักงานตั �งอยูใ่นเขตวฒันาและเขตพระโขนง)/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเที�ยง) 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
สาํนักงานพัฒนาฝีมอืแรงงานสมทุรสาคร  59/4 ม.1 ต.บา้นเกาะ 
อ.เมอืง จ.สมทุรสาคร 74000 โทร : 034-879-318-20 /ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ-)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเที�ยง) 
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ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 2 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูม้คีวามประสงคย์ื�นคาํขอ และเจา้หนา้ที�ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ครบถว้นของเอกสารเบื�องตน้ 
(หมายเหต:ุ (- ตรวจสอบจํานวนเอกสารที�ยื�น 
- ตรวจสอบการรับรองสาํเนา))  

2 ชั�วโมง สํานักงานรับรองความรู ้
ความสามารถ 

 

2) การพจิารณา 
1. เจา้หนา้ที�ตรวจสอบและพจิารณารายละเอยีดขอ้มูล 2. 
เจา้หนา้ที�ทําการบนัทกึขอ้มลูลงในสมดุประจําตัว 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั สํานักงานรับรองความรู ้
ความสามารถ 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
1. นายทะเบยีนพจิารณาลงนาม 2. แจง้ผลใหผู้ย้ ื�นคําขอชําระ
คา่ธรรมเนียม 3. ผูย้ื�นคําขอนําใบเสร็จรับเงนิมาแสดง เพื�อรับ
มอบสมดุประจําตวั 
(หมายเหต:ุ -)  

4 ชั�วโมง สํานักงานรับรองความรู ้
ความสามารถ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีเป็นบคุคล) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

แบบคําขอมสีมดุประจําตวั (แบบคร.4) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักงานรับรองความรูค้วามสามารถ 

3) 
 

รูปถา่ยหนา้ตรงขนาด 1x1.5 น ิ�ว 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

เอกสารดา้นการศกึษา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

5) 
 

เอกสารดา้นการฝึกอบรม 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

6) 
 

เอกสารดา้นการสมัมนา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

7) 
 

เอกสารดา้นการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 

กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 
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ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

8) 
 

เอกสารดา้นการประกอบอาชพีและการทํางานที�ผา่นมา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

9) 
 

เอกสารขอ้มลูอ ื�น ๆ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) สมดุประจาํตวัเลม่ละ 100 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  
 

2) การบนัทกึขอ้มูลรายการละ 10 บาท รวมกนัไม่เกนิคร ั�งละ 100 
บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

3) การออกสมุดประจําตวัฉบบัใหม่ทดแทนฉบบัเดมิหากเป็นการ
บนัทกึขอ้มลูเดมิท ั�งหมดไมเ่ก็บคา่ธรรมเนยีมการบนัทกึ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักงานรับรองความรูค้วามสามารถ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานรับรองความรูค้วามสามารถ ชั �น 6 อาคารกรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง 
กรงุเทพฯ 10400 โทรศพัท ์: 0 2245 1703 โทรสาร : 0 2245 1703http://www.dsd.go.th/oloc))  

2) กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน 
(หมายเหต:ุ (กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน ถนนมติรไมตร ีดนิแดง กรงุเทพฯ 10400 โทรศพัท ์: 0 2245 1707 
http://www.dsd.go.th))  

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

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

1) แบบ คร.3 
(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4352))  

2) แบบ คร.4 
(หมายเหต:ุ (http://www.dsd.go.th/oloc/Region/Doc_ShowDetails/4351))  

 

หมายเหต ุ

** กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น หรอืไม่อาจแกไ้ขเพิ�มเตมิไดใ้นขณะนั�น ผู ้
รับคาํขอและผูย้ื�นคําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื�น
คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิ หากผูย้ื�นคําขอไมด่าํเนนิการแกไ้ข/เพิ�มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาที�กําหนด ผูร้ับคําขอจะ
ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
** พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไม่พจิารณาคําขอ และยังไมน่ับระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ื�นคําขอ จะดําเนนิการแกไ้ขคําขอ 
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หรอืยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพร่องนั �นเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
** ขั �นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ�มนับระยะเวลาตั �งแตเ่จา้หนา้ที�ตรวจเอกสารครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
** ทั �งนี�จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที�พจิารณาแลว้เสร็จ 
 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ สามารถดาวนโ์หลดไดท้ี�เว็บไซต ์สาํนักงานรับรองความรูค้วามสามารถ http://www.dsd.go.th/oloc  
 
 

ชื�อกระบวนงาน: การขอมสีมุดประจําตวั การบนัทกึขอ้มลูเพิ�มเตมิ และกรณีชํารุดสญูหาย  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักงานรับรองความรูค้วามสามารถ กรมพัฒนาฝีมอืแรงงาน สาํนักงานรับรองความรู ้

ความสามารถ 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที�ใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

  
1)ประกาศคณะกรรมการสง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน เรื�อง แบบสมดุประจําตวั หลักเกณฑ ์วธิกีารและเงื�อนไขในการออก
สมดุประจําตวั และการบันทกึขอ้มลู ลงวนัที� 22 เมษายน 2558  
  
2)พระราชบัญญตัสิง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน พ.ศ. 2545 และแกไ้ขเพิ�มเตมิ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2557 มาตรา 26/1 และ 
26/2  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พ ื�นที�ใหบ้รกิาร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค, สว่นกลางที�ตั �งอยู่ในภมูภิาค (ตามกฎกระทรวง), สว่นกลางที�ตั �งอยูใ่นภมูภิาค (นอก

กฎกระทรวง) 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กําหนดระยะเวลา: พระราชบญัญัตสิง่เสรมิการพัฒนาฝีมอืแรงงาน (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2557 

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 2.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคําขอที�นอ้ยที�สดุ 0 

 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สาํเนาคูม่อืประชาชน] การขอมสีมดุประจําตัว การบนัทกึขอ้มลูเพิ�มเตมิ และกรณีชํารุดสญูหาย 

08/11/2559 08:50 
 

 

เอกสารฉบับนี�ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 




