
คู่มอื
การขอหนังสอื
รับรอง ชั�วโมงสะสม
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การขอหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม 

1)     ไปที่หนา้หลักสตูรที�ลงทะเบยีนไว ้และคลิกปุ�ม “ขอหนงัสอืรบัรองชั�วโมง สะสม” ดงัภาพ

ภาพแสดงหน้าจอหลักสตูรที�ลงทะเบยีนทั�งหมดของสมาชกิ

ภาพแสดงหน้าจอแจง้เตือนการขอหนงัสอืรบัรองชั�วโมงสะสม

2)     ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนการขอหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม เพื่อให้ตรวจสอบข้อมูล
จากนั้นทําเครื�องหมายยนืยนัความประสงค์ และคลิกปุ�ม “ยนืยนั” ดงัภาพ
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คำอธบิาย

ช่องสำหรับเลือกปีที่ต้องการ 

ช่องสำหรับเลือกต้องการหนังสือรับรองชั่วโมง
สะสมตัวจริงส่งทางไปรษณีย์และไฟล์ส่งทาง อีเมล 

ช่องสำหรับเลือกต้องการไฟล์หนังสือรับรอง
ชั่วโมงสะสมสง่ทางอีเมลอยา่งเดยีว

ช่องสำหรับเลือกกรณีต้องการใบเสร็จด้วย
ให้กรอกข้อมูลที่อยู่ในการออกใบเสร็จ พร้อม

ด้วยที่อยู่การจัดส่งเอกสารให้ครบถ้วน 

ปุ่มสำหรับบันทึกข้อมูลขอหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม 

6
ส่วนแสดงประวัติการขอหนังสือรับรองชั่วโมง
สะสมทั้งหมด เมื่อชำระเงินแล้วสามารถดาวน์

โหลดไฟล์ประกาศนียบัตรได้ที่ปุ่ม 
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3)     จากนั้นระบบจะแสดงหนา้ขอหนงัสอืรบัรองชั�วโมงสะสม ดงัภาพ
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4)     เมื่อเลือกตัวเลือกการขอหนังสือรับรองชั่วโมงสะสมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 
ดังภาพ

ภาพแสดงหน้าจอขอหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม 

5)     จากนั้นระบบจะแสดง Pop Up แจง้เตือนบนัทึกขอ้มูลสาํเรจ็ ใหค้ลิก “ตกลง” ดงัภาพ

ภาพแสดงหน้าจอ Pop Up แจ้งเตือนบันทึกข้อมูล 

6)     จากนั้นให้สมาชิกทำการชำระเงินค่าขอหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม โดยคลิกที่ปุ่ม “ยังไม่
ชำระเงิน” ในสว่นของประวติัการขอหนังสอืรบัรองชั�วโมงสะสม ดงัภาพ

ภาพแสดงหน้าจอประวติัการขอหนังสอืรบัรองชั�วโมงสะสม
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7)     จากนั้นระบบจะไปยังหน้าชำระเงินหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม ให้สมาชิกคลิกปุ่ม “กดรับ
QR Code” ดังภาพ

ภาพแสดงหน้าจอชำระค่าหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม 

8)     ระบบจะแสดง Pop Up ยืนยนัรบั QR Code ใหค้ลิก “ตกลง” ดงัภาพ

ภาพแสดงหน้าจอ Pop Up ยืนยันรับ QR Code 
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9)     จากนั้นระบบจะแสดง Pop Up แจง้เตือนบนัทึกขอ้มูลสาํเรจ็ ใหค้ลิก “ตกลง” ดงัภาพ

ภาพแสดงหน้าจอ Pop Up แจ้งเตือนบันทึกข้อมูล 

10)     ระบบจะไปยังหน้าชำระค่าหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม และให้สมาชิกทำการแสกน QR Code
ชำระเงิน ดังภาพ

ภาพแสดงหน้าจอชำระค่าหนังสือรับรองชั่วโมงสะสม 

11)     ระบบจะตรวจสอบสถานะการชำระเงินให้ หากชำระเงินเรียบร้อย ระบบจะขึ้น แสดงสถานะ
“ชำระเงินแล้ว”

12)     จากนั้นระบบจะไปยงัใหด้าวน์โหลดหนงัสอืรบัรองชั�วโมงสะสมดงักล่าว
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