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OPL – One Point Lesson

ช่ือฝ่าย ช่ือแผนก

หัวเร่ือง
วันที่จัดท า OPL No.

ประเภท  ความรู้พืน้ฐาน  การแก้ปัญหา  การปรับปรุงงาน
ผู้จัดท า ผู้ประเมิน

กา
รน

 าไ
ปใ

ช้

วันที่สอน

ผู้สอน

ผู้เรียน

วิธีการกรอกใบสมคัรเพื่อขอการรับรองคณุวฒุิวิชาชีพของ
ศนูย์รับรองสมรรถนะบคุคลตามมาตรฐานอาชีพ 

9 กมุภาพนัธ์ 2559

นฤนาถ ล าพงษ์เหนือ วิบลูย์ สขุพลู

ศนูย์รับรองสมรรถนะ
บคุคลฯ

หลักการและเหตุผล
ใบสมคัรถือเป็นเอกสารและหลกัฐานส าคญัอยา่งหนึง่ ซึง่ผู้สมคัร

เพื่อขอการรับรองคณุวฒุิวิชาชีพจะต้องกรอก อาทิเช่น ช่ือ-สกลุ ที่อยู่
เบอร์โทรศพัท์ อีเมล์ ประวตัิการศกึษา ประวตัิการอบรม ลายมือช่ือ
วนัเดือนปีที่สมคัร ฯลฯ เพื่อเป็นข้อมลูในการติดตอ่ระหวา่งผู้สมคัรกบั
ศนูย์รับรองสมรรถนะบคุคลตามมาตรฐานอาชีพ และเป็นหลกัฐานสง่
ตอ่สถาบนัคณุวฒุิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) เพื่อออกหนงัสอืรับรอง
คณุวฒุิวิชาชีพและประกาศนียบตัรท่ีถกูต้องตอ่ไป 

วัตถุประสงค์
เพื่อช่วยให้ผู้สมคัรสามารถกรอกข้อมลูได้สะดวก ถกูต้อง และรวดเร็ว

ขัน้ตอนหรือวิธีการ
1. จดัท าตวัอยา่งการกรอกใบสมคัร (ใบค าขอฯ)
2. อธิบายวิธีการกรอกข้อมลู
3. ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูในใบสมคัรและเอกสารแนบ
4. รวบรวมและจดัเก็บในแฟม้

ประโยชน์ที่ได้รับหรือผลลัพธ์ที่ได้
ท าให้ได้ข้อมลูและหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วน

ข้อควรระวัง
1. ตรวจสอบค าน าหน้าช่ือ และช่ือ-สกลุ ภาษาไทยและภาษาองักฤษ โดยต้อง
สะกดให้ถกูต้องตามส าเนาบตัรประชาชน เนื่องจากจะมีผลตอ่การออก
หนงัสอืรับรองคณุวฒุิวิชาชีพและประกาศนียบตัรที่สถาบนัคณุวฒุิวิชาชีพ
ออกให้ หากช่ือ-สกลุ สะกดผิด ในหนงัสอืรับรองและประกาศนียบตัรจะผิด
ตามไปด้วย

2. ตรวจสอบเบอร์โทรศพัท์ และอีเมล์ เพื่อความสะดวกในการติดตอ่ระหวา่ง
ศนูย์รับรองฯ กบัผู้สมคัร ในการแจ้งข้อมลูเก่ียวกบัการสอบและการแจ้งผล
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