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	 คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานฉบัับนี้้�ครอบคลุุมถึึง การเตรีียมความพร้้อมการยื่่�นคำขอ การตรวจสอบเอกสาร  
การตรวจประเมิิน และการออกหนัังสืือรัับรอง หลัักเกณฑ์์และเงื่่�อนไขสำหรัับองค์์กรที่่�ต้้องปฏิิบััติิภายหลัังได้้รัับ 
การรัับรอง การควบคุมและติิดตามการดำเนิินงานขององค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง การเปลี่่�ยนแปลงสาขาวิิชาชีีพ 
ระดัับ และการลดขอบข่่าย การพัักใช้้ การเพิิกถอน การรัับรององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง และการอุุทธรณ์์

	 เพื่่�อเป็็นแนวทางในการขอรัับการรัับรองเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐาน
อาชีีพของสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน)

3.1	 ประกาศคณะกรรมการสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ เรื่่�องสาขาวิิชาชีีพที่่�ได้้รัับประกาศนีียบััตร 
คุุณวุุฒิิ วิิชาชีีพ และหนัังสืือรัับรองมาตรฐานอาชีีพ พ.ศ. 2564

3.2	 ข้้อบัังคัับสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน) ว่่ าด้้วยหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไข 
การให้้ประกาศนีียบััตรคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ และหนัังสืือรัับรองสมรรถนะ พ.ศ. 2566

3.3	 ข้้อบัังคัับสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน) ว่่ าด้้วยหลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการ 
ออกหนัังสืือรัับรอง แก่่องค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รับัรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ พ.ศ. 2565

3.4	 พระราชกฤษฎีีกา จััดตั้้�งสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน) พ.ศ. 2554 และแก้้ไขเพิ่่�มเติิม
3.5	 ประกาศสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ เรื่่�องค่่าธรรมเนีียมการประเมิินมาตรฐานอาชีีพและค่่าธรรมเนีียม

การประเมิินสมรรถนะ พ.ศ. 2565
3.6	 มาตรฐานอาชีีพ สาขาวิิชาชีีพต่่าง ๆ 

1.	 ขอบข่่าย

2.	 วััตถุุประสงค์์

3.	 เอกสารอ้้างอิิง
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4.1	 มาตรฐานอาชีีพ หมายความว่่า ข้อกำหนดทางวิิชาการในการกำหนดสมรรถนะในอาชีีพของบุุคคล
เพื่่�อใช้้เป็็นกรอบหรืือแนวทางในการจััดฝึึกอบรม การจััดการศึึกษา หรืือการประเมิินให้้บุุคคลได้้รัับ
ประกาศนีียบััตรคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพหรืือหนัังสืือรัับรองสมรรถนะ

4.2	 สมรรถนะ หมายความว่่า คุุณลัักษณะที่่�พึึงประสงค์์ของบุุคคลที่่�ต้้องนำไปประยุุกต์์ใช้้ในการทำงาน
หรืือการประกอบอาชีีพ อัันประกอบด้้วย ความรู้้� ทัักษะ คุุณลัักษณะส่่วนบุุคคล หรืือประสบการณ์์
ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการทำงานหรืือการประกอบอาชีีพ

4.3	 สมรรถนะสนัับสนุุนการทำงาน หมายความว่่า คุ ณลัักษณะท่ี่�พึึงประสงค์์ของบุุคคลท่ี่�สามารถ 
นำไปใช้้สนัับสนุุนการทำงานหรืือการประกอบอาชีีพ เพื่่�อให้้สามารถทำงานหรืือประกอบอาชีีพ 
ได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพหรืือประสบผลสำเร็็จที่่�ดีีขึ้้�น

4.4	 องค์์กร หมายความว่่า นิิติิบุุคคลที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นตามกฎหมายไทยหรืือตามกฎหมายต่่างประเทศ

4.5	 องค์ก์รท่ี่�มีีหน้า้ท่ี่�รับัรอง หมายความว่่า องค์์กรที่่�มีีหน้้าท่ี่�รับัรองสมรรถนะของบุคุคลตามมาตรฐาน
อาชีีพ ตามข้้อบัังคัับคณะกรรมการว่่าด้้วยหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไขการให้้หนัังสืือรัับรอง 
แก่่องค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ

4.6	 การประเมินิ หมายความว่่า การดำเนินิการใด   เพื่่�อวัดัและตัดัสินิสมรรถนะ หรือืสมรรถนะสนับัสนุนุ
การทำงานของบุุคคล

4.7	 เจ้้าหน้้าท่ี่�สอบ หมายความว่่า บุ ุคคลที่่�ผ่่านการฝึึกอบรมหลัักสููตรเจ้้าหน้้าที่่�สอบที่่�สถาบััน 
เป็็นผู้้�จััดการฝึึกอบรม หรืือบุุคคลผู้้�มีีความรู้้� ค วามเชี่่�ยวชาญ หรืือประสบการณ์์เป็็นที่่�ประจัักษ์์ 
และสถาบัันเชิิญบุุคคลนั้้�นให้้เป็็นเจ้้าหน้้าที่่�สอบ

4.8	 ผู้้�สังัเกตการณ์ ์หมายความว่่า เจ้า้หน้้าที่่�ของสถาบััน หรือืบุคุคลท่ี่�สถาบันัมอบหมายให้้สังัเกตการณ์์
การเรีียนรู้้� การฝึึกอบรม หรืือการประเมิิน

4.9	 ผู้้�ตรวจประเมินิ หมายความว่่า เจ้า้หน้้าท่ี่�ของสถาบัันท่ี่�ได้ร้ับัมอบหมายจากผู้้�อำนวยการให้้ทำหน้้าท่ี่�
ตรวจประเมิินความพร้้อมในการจััดฝึึกอบรม  หรืือบุุคคลผู้้� ได้้รัับการขึ้้�นทะเบีียนจากสถาบััน 
ให้เ้ป็็นผู้้�ตรวจประเมิินความพร้้อมในการจััดฝึกึอบรม หรือืบุุคคลท่ี่�สถาบันัเชิิญให้้เป็็นผู้้�ตรวจประเมิิน
ความพร้้อมในการจััดฝึึกอบรม

4.10	 ผู้้�เชี่่�ยวชาญ หมายความว่่า บุ คคลท่ี่�ผ่่านการฝึึกอบรมตามหลัักสููตรผู้้�เชี่่�ยวชาญท่ี่�สถาบััน 
เป็็นผู้้�จัดการฝึึกอบรม หรืือบุุคคลผู้้�มีีความรู้้� ค วามเชี่่�ยวชาญ และประสบการณ์์ที่่�เป็็นประจัักษ์ ์
และสถาบัันเชิิญบุุคคลนั้้�นให้้เป็น็ผู้้�เชี่่�ยวชาญในการประเมิินความพร้อ้มขององค์ก์รที่่�มีีหน้้าที่่�รับัรอง

4.	 นิิยาม



ศึกษามาตรฐานอาชีพ
ที่สนใจจาก  

www.tpqi.go.th

ยื่นผ�านเว็บไซต� 
www.tpqi.go.th

สำหรับ
การตรวจประเมิน

พร�อมแนบหลักฐาน
การสมัครให�ครบถ�วน

จากสถาบัน
คุณวุฒิว�ชาชีพ

จะได�รับหนังสือรับรอง
องค�กรที่มีหน�าที่รับรอง

ของบุคคล
ตามมาตรฐานอาชีพ

ศึกษา
มาตรฐานอาชีพ ขอรับแบบคำขอ

 รอ.001
เตร�ยม

ความพร�อม ยื่นใบสมัครฯ รับการตรวจ
ประเมิน

กรณีผ�าน
การตรวจประเมิน
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4.11	 ปีีงบประมาณ หมายความว่่า ระยะเวลาตั้้�งแต่่วัันที่่� 1 ตุ ุลาคมของปีีหนึ่่�ง ถึึงวัันที่่� 30 กั ันยายน 
ของปีีถััดไป และให้้ใช้้ปีี พ.ศ. ที่่�ถััดไปเป็็นชื่่�อสำหรัับปีีงบประมาณนั้้�น 

4.12	 หนังัสืือรับัรอง หมายความว่่า หนังัสืือรับัรองที่่�ออกให้แ้ก่่องค์ก์รที่่�มีีหน้า้ที่่�รับัรองสมรรถนะของบุคุคล
ตามมาตรฐานอาชีีพ

4.13	 ผู้้�อำนวยการ หมายความว่่า ผู้้�อำนวยการสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ

4.14	 สถาบััน หมายความว่่า สถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน)

4.15	 คณะกรรมการ หมายความว่่า คณะกรรมการสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ

กระบวนการยื่่�นขอการรัับรองเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

	 1.	 ศึึกษามาตรฐานอาชีีพที่่�สนใจ ได้้ที่่�เมนููค้นหา มาตรฐานอาชีีพและคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ www.tpqi.go.th 
หรืือสอบถามโดยตรงกัับทางสถาบััน

	 2.	 ขอรัับแบบคำขอ รอ.001 ที่่�สถาบัันหรืือยื่่�นผ่่านเว็็บไซต์์ www.tpqi.go.th เพื่่�อนำไปกรอกข้้อมููล 
และเตรีียมความพร้้อมภายในองค์์กร 

	 3.	 เตรีียมความพร้้อมสำหรัับการตรวจประเมิิน 

	 4.	 ยื่่�นแบบคำขอ รอ.001 หรือืยื่่�นผ่่านเว็บ็ไซต์์ www.tpqi.go.th พร้้อมแนบเอกสารหลักัฐานอย่่างครบถ้วน
มาที่่�สถาบััน หากเอกสารครบถ้้วน เจ้้าหน้้าที่่�จะประสานงานกัับองค์์กรเพื่่�อนััดหมายวัันตรวจประเมิิน

	 5.	 รัับการตรวจประเมิินโดยคณะผู้้�ตรวจประเมิินจากสถาบััน

	 6.	 รัับหนัังสืือรัับรององค์์กรกรณีีผลการตรวจประเมิินผ่่านเกณฑ์์ที่่�สถาบัันกำหนด

	 ทั้้�งนี้้� องค์์กรท่ี่�จะประสงค์์ขอเป็็นองค์์กรท่ี่�มีีหน้้าท่ี่�รัับรองต้้องกรอกข้้อมููลและยื่่�นเอกสารประกอบ 
ตามแบบคำขอ รอ.001 ให้้ครบถ้้วน



ขั้นตอนการขอเป�นองค�กรที่มีหน�าที่รับรอง

1.

2.

3.

4.

รับแบบคําขอ
รับการรับรองฯ

เตร�ยมความพร�อม
 เพ�่อการตรวจประเมิน

การตรวจประเมิน

การออกหนังสือ
 รับรององค�กรฯ

 ขอรับแบบคําขอ รอ.001 ที่สถาบัน 
หร�อยื่นผ�าน เว็บไซต� www.tpqi.go.th

 เตร�ยมความพร�อมสําหรับการตรวจประเมิน 

 กรอกเอกสารใบสมัครพร�อมทั้งเตร�ยมหลักฐาน
ประกอบคำขอให�ครบถ�วน

 สถาบันออกหนังสือรับรองและจัดส�งให� 
องค�กรภายใน 30 วันหลังจากแจ�ง
ผลการตรวจประเมิน

 สถาบันจะเป�นผู�กําหนดวันเข�าตรวจประเมิน
เพ�่อทําการตรวจประเมินตามเกณฑ�ของสถาบัน

 เมื่อตรวจประเมินเสร็จสิ�น คณะผู�ตรวจประเมิน 
จะทําการสรุปผลการตรวจประเมิน 
เสนอต�อคณะกรรมการ

คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
สถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน)

8



คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
สถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน)

9

	 กระบวนการยื่่�นขอรับัการรัับรองเป็็นองค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รับัรอง ทางสถาบันัคุุณวุุฒิวิิิชาชีีพ (องค์ก์ารมหาชน) 
มีีข้อบังัคัับสถาบันัคุุณวุฒุิวิิชิาชีีพ (องค์ก์ารมหาชน) ว่่าด้ว้ยหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขในการออกหนัังสือืรัับรอง
แก่่องค์์กรท่ี่�มีีหน้้าท่ี่�รัับรองของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ พ.ศ. 2565 โดยมีีขั้้�นตอนการปฏิิบััติิท่ี่�เกี่่�ยวข้้อง 
ดัังต่่อไปนี้้�

	 5.1	 การยื่่�นคำขอ การตรวจสอบเอกสาร และการออกหนัังสืือรัับรอง

5.1.1	 ส่่วนราชการ รั ัฐวิิสาหกิิจ องค์์การมหาชน หน่่วยงานของรััฐรููปแบบอื่่�น หรืือนิิติิบุุคคล 
ที่่�มีีการดำเนิินการเกี่่�ยวกัับการประกอบอาชีีพ หรืือการพััฒนากำลัังแรงงานในสาขาวิิชาชีีพ
สาขา หรืืออาชีีพใดมาแล้้วไม่่น้อยกว่่า 2 ปีี สามารถยื่่�นคำขอเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าท่ี่�รัับรองได้้
ตามแบบ รอ.001 

	 	 การยื่่�นคำขอตามแบบ รอ.001 ให้้ยื่่�น ณ สถาบััน ในวัันและเวลาราชการ หรืือยื่่�นผ่่านเว็็บไซต์ ์
	 	 www.tpqi.go.th โดยแนบเอกสารพร้้อมคำขอ ดัังนี้้�

5.1.1.1	 สำเนาเอกสารการจััดตั้้�ง หรืือหนัังสืือบริคณห์์สนธิิแสดงการจดทะเบีียนจััดตั้้�ง
นิิติิบุุคคล หรืือหนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคล

5.1.1.2	 หนัังสืือมอบอำนาจในกรณีีที่่�มีีการมอบอำนาจ
5.1.1.3	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนของผู้้�มอบอำนาจ และผู้้�รัับมอบอำนาจ
5.1.1.4	 แผนที่่�ตั้้�งสถานที่่�ที่่�จะใช้้เป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง
5.1.1.5	 เอกสารแสดงรายละเอีียดของอาคารสถานที่่� เครื่่�องจัักร เครื่่�องมืือ วั ัสดุุอุุปกรณ์์ 

และครุุภััณฑ์์ตาม แบบ รอ.002
5.1.1.6	 เอกสารแสดงแผนภููมิิการบริิหารจััดการองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองพร้้อมรายชื่่�อ 

และตำแหน่่งของเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิิดชอบตามแบบ รอ.003
5.1.1.7	 แผนการประเมิินประจำปีี

5.1.2	 เมื่่�อสถาบัันรัับคำขอแล้้ว ส่่ วนงานที่่�มีีหน้้าท่ี่�รัับผิิดชอบด้้านการให้้การรัับรององค์์กร 
ที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองตรวจสอบแบบคำขอ รอ.001 และเอกสาร หรืือหลัักฐานให้้ถููกต้้องครบถ้้วน 
5.1.2.1	 ในกรณีีแบบคำขอ รอ.001 และเอกสาร หรืือหลัักฐานถููกต้้องครบถ้้วน ส่่วนงาน 

ที่่�มีีหน้้าที่่�รัับผิิดชอบด้้านการให้้การรัับรององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง ทำหนัังสืือแจ้้ง 
วัันและเวลาที่่�จะเข้้าตรวจประเมิินแก่่ผู้้�ยื่่�นคำขอ

5.1.2.2	 ในกรณีีแบบคำขอ รอ.001 และเอกสาร หรืือหลัักฐานไม่่ถููกต้้องครบถ้้วน ส่่วนงาน 
ที่่�มีีหน้้าที่่�รัับผิิดชอบด้้านการให้้การรัับรององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง ท ำหนัังสืือ 
แจ้้งผู้้�ยื่่�นคำขอ เพื่่�อดำเนิินการแก้้ไขให้้ถููกต้้องภายใน 30 วััน นัับแต่่วัันที่่�ออกหนัังสืือ

5.	 ขั้้�นตอนการยื่่�นขอเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง
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5.1.2.2.1	 กรณีีผู้้�ยื่่�นคำขอไม่่สามารถดำเนิินการแก้้ไขได้้ตามเวลาที่่�กำหนด ถืือว่่า
ผู้้�ยื่่�นคำขอไม่่ประสงค์์จะยื่่�นคำขอ

5.1.2.2.2	 กรณีีผู้้�ยื่่�นคำขอดำเนิินการแก้้ไขแบบคำขอ รอ.001 และเอกสารหรืือ 
หลัักฐานเรีียบร้้อยแล้้วส่่วนงานที่่�มีีหน้้าที่่�รัับผิิดชอบด้้านการให้้การ
รัับรององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง ทำหนัังสืือแจ้้งวัันและเวลาท่ี่�จะเข้้าตรวจ
ประเมิินแก่่ผู้้�ยื่่�นคำขอ

5.1.3	 การตรวจประเมิินความพร้้อมขององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองจะดำเนิินการโดยคณะผู้้�ตรวจ
ประเมิินจำนวนไม่่น้้อยกว่่า 3 คน ซึ่่�งมีีหน้้าที่่� ดัังนี้้�
5.1.3.1	 ตรวจประเมิินความพร้้อมของอาคารสถานที่่� เครื่่�องจัักร เครื่่�องมืือ วั ัสดุุอุุปกรณ์์ 

และครุุภััณฑ์์ที่่�จำเป็็นในการประเมิิน
5.1.3.2	 ตรวจประเมิินความพร้้อมของการบริิหารจััดการองค์์กร
5.1.3.3	 ให้้คำแนะนำในการปรัับปรุุงแก้้ไขในเรื่่�องต่่าง ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง
5.1.3.4	 ให้้ความเห็็นเกี่่�ยวกัับผลการตรวจประเมิิน และจััดทำรายงานผลการตรวจประเมิิน
5.1.3.5	 ปฏิิบััติิหน้้าที่่�อื่่�นตามที่่�ได้้รัับมอบหมายจากผู้้�อำนวยการ
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5.1.4	 คณะผู้้�ตรวจประเมินิ ดำเนินิการตรวจประเมินิความพร้้อมแล้้วคณะผู้้�ตรวจประเมินิจะดำเนินิการ
จััดส่่งรายงานผลการตรวจประเมิินให้้องค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง
5.1.4.1	 ในกรณีีคณะผู้้�ตรวจประเมิินรายงานผลความพร้้อมว่่าสมบููรณ์์ครบถ้้วน ส่่วนงาน 

ที่่�มีีหน้้าท่ี่�รัับผิิดชอบด้้านการให้้การรัับรององค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รัับรองจะเสนอรายงาน 
การตรวจประเมินิต่่อผู้้�อำนวยการเห็น็ชอบ และนำเสนอคณะกรรมการ เพื่่�อพิจิารณา
ให้้การรัับรองพร้้อมออกหนัังสืือรัับรององค์์กร

5.1.4.2	 ในกรณีีคณะผู้้�ตรวจประเมิินรายงานผลความพร้้อมว่่าไม่่สมบููรณ์์ สถาบันัจะดำเนินิการ
แจ้ง้ผลการตรวจประเมิินแก่่ผู้้�ยื่่�นคำขอทราบพร้้อมรายละเอีียดผลการตรวจประเมิิน
และแจ้้งวัันและเวลาที่่�จะเข้้าตรวจประเมิินใหม่่  โดยไม่่น้้อยกว่่า 30 วั ัน นั ับแต่่วัันที่่� 
ออกหนัังสืือแจ้้ง เมื่่�อถึึงวััน และเวลาที่่�กำหนด คณะผู้้�ตรวจประเมิินจะดำเนิินการ 
ตรวจประเมิินความพร้้อม
5.1.4.2.1	 ในกรณีีคณะผู้้�ตรวจประเมินิรายงานผลความพร้อ้มว่่าสมบููรณ์ค์รบถ้วน 

ส่่วนงานท่ี่�มีีหน้้าที่่�รัับผิิดชอบด้้านการให้้การรัับรององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�
รัับรองจะเสนอรายงานการตรวจประเมิินต่่อผู้้�อำนวยการเห็็นชอบ 
และนำเสนอคณะกรรมการ เพื่่�อพิิจารณาให้้การรัับรองพร้้อม 
ออกหนัังสืือรัับรององค์์กร

5.1.4.2.2	 ในกรณีีคณะผู้้�ตรวจประเมิินรายงานผลความพร้้อมว่่าไม่่สมบููรณ์์อีีก
สถาบันัจะมีีหนังัสือืแจ้ง้ผลการตรวจประเมินิให้ผู้้้�ยื่่�นคำขอรับัทราบภายใน 
30 วันนัับตั้้�งแต่่ได้้รัับรายงานผลการตรวจประมิิน และถืือว่่าผู้้�ยื่่�นคำขอ
ไม่่มีีความพร้้อมที่่�จะเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

5.1.4.3	 กรณีีองค์์กรท่ี่�มีีหน้้าท่ี่�รับัรองประสงค์์จะแก้้ไข เพิ่่�มเติิม เช่่น การเปลี่่�ยนแปลง หรืือเพิ่่�ม
สถานท่ี่�จัดัการประเมินิ การขยายขอบข่่ายการรัับรอง ให้้จััดทำหนัังสือืถึึงสถาบันัเพื่่�อทราบ 
และสถาบันัจะดำเนิินการพิจิารณาตรวจประเมิินความพร้้อมต่่อไป ยกเว้้นการเพิ่่�มเติิม
สถานที่่�จััดประเมิินนอกพื้้�นที่่� (Mobile Unit) ผู้้�อำนวยการเป็็นผู้้�พิิจารณา

	 5.2	 หน้้าที่่�ขององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

5.2.1	 ปฏิิบััติิตามข้อบัังคัับ  ระเบีียบ ประกาศ คำสั่่�ง รวมถึึงหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขต่่าง ๆ  
ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการดำเนิินการตามที่่�สถาบัันกำหนด

5.2.2	 รัักษาไว้้ซึ่่�งความสามารถในการดำเนิินงานเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง และไม่่กระทำการใด   
ที่่�เป็็นการเสื่่�อมเสีียต่่อการดำเนินิงานเป็็นองค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รับัรอง ตลอดระยะเวลาท่ี่�ได้้การรัับรอง

5.2.3	 จััดส่่งแผนการประเมิินประจำปีีให้้แก่่สถาบัันก่่อนสิ้้�นเดืือนกัันยายนของทุุกปีี

5.2.4	 ดำเนิินการประเมิินสมรรถนะของบุุคคลในสาขาวิิชาชีีพและอาชีีพท่ี่�ได้้รัับรองอย่่างน้้อย
ปีีงบประมาณละหนึ่่�งครั้้�ง

5.2.5	 จัดัทำรายงานและบันัทึึกข้้อมููลผลการประเมิินภายใน 7 วันั นับัแต่่วันที่่�ดำเนินิการประเมินิเสร็จ็สิ้้�น
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5.2.6	 แจ้ง้การเปลี่่�ยนแปลงใด   ที่่�มีีผลกระทบต่่อการรัับรององค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รับัรองอย่่างมีีนัยสำคััญ 
เช่่น การเปลี่่�ยนแปลงนิิติิบุคุคล การย้้ายสถานท่ี่�ประกอบกิจิการ การเปลี่่�ยนแปลงระบบบริหิารงาน
ให้้สถาบัันทราบเป็็นหนัังสืือโดยเร็็ว

5.2.7	 เก็บ็รักัษาข้้อมููลของผู้้�เข้้ารัับการประเมิินสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพเป็็นระยะเวลา
ไม่่น้้อยกว่่า 2 ปีี โดยให้้จััดเก็็บในรููปแบบเอกสารหรืือในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ และต้้องกำหนด
สถานที่่�จััดเก็็บ และผู้้�รัับผิิดชอบ

5.2.8	 แสดงหนัังสืือรัับรองตามแบบ รอ.006 และติิดตั้้�งป้้ายตามแบบ รอ.007 เพื่่�อแสดงให้้บุุคคล
ภายนอกเห็็นได้้อย่่างชััดเจนว่่าเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

5.2.9	 ตรวจสอบข้อเท็็จจริงิ ชี้้�แจง จัดัส่่งเอกสาร และจััดทำรายงานสรุุปข้้อเท็จ็จริิงเกี่่�ยวกัับข้อร้้องเรีียน
เมื่่�อได้้รัับแจ้้งจากสถาบััน และดำเนิินการปรัับปรุุงและแก้้ไขตามประเด็็นข้้อร้้องเรีียน

	 5.3	 การกำกัับดููแล ตรวจสอบ หรืือติิดตาม

5.3.1	 สถาบัันจะกำกัับดููแล ตรวจสอบ หรืือติิดตามการดำเนิินงานขององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

	 5.4	 การพัักใช้้

5.4.1	 กรณีีพบว่่าองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองกระทำการฝ่่าฝืืนหรืือไม่่ปฏิิบััติิตามกฎหมาย ข้้อบัังคัับ 
ระเบีียบ คำสั่่�ง ประกาศ หรือืหลักัเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขที่่�สถาบันักำหนด สถาบันัจะออกคำ
สั่่�งให้้องค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง ปฏิิบััติิหรืือแก้้ไขให้้ถููกต้้องภายใน 30 วััน นัับแต่่วัันออกคำสั่่�ง 
หากองค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รับัรอง ไม่่ปฏิบิัติัิหรือืแก้้ไขให้้ถููกต้้องภายในเวลาที่่�กำหนด สถาบันัจะออกคำสั่่�ง
พัักใช้้หนัังสืือรัับรองเป็็นเวลาไม่่เกิิน 180 วััน และสั่่�งให้้แก้้ไขให้้ถููกต้้องภายใน 30 วัันอีีกครั้้�ง 
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	 5.5	 การเพิิกถอน

5.5.1	 องค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองแจ้้งความประสงค์์ขอยกเลิิกการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง หรืือ 
ขอยกเลิิกสาขาวิิชาชีีพ สาขาอาชีีพ หรืือระดัับใดที่่�ได้้รัับการรัับรองจากสถาบััน

5.5.2	 องค์์กรท่ี่�มีีหน้้าท่ี่�รับัรองไม่่มีีความพร้้อมในการประเมิินในสาขาวิิชาชีีพ สาขาอาชีีพ หรืือระดัับท่ี่�ได้้รัับ
การรับัรองจากสถาบันั ทั้้�งนี้้� จากผลการกำกับัดููแล ตรวจสอบ หรืือติิดตามผลการดำเนินิงาน

5.5.3	 องค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รัับรองกระทำการฝ่่าฝืืน หรืือไม่่ปฏิิบััติิตามกระบวนการการพัักใช้้ และ 
ก่่อให้เ้กิดิความเสีียหายอย่่างร้า้ยแรงต่่อความเชื่่�อมั่่�นหรืือกระทำการทุุจริติใด   ในการประเมินิ
ของสถาบััน

5.5.4	 องค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองกระบวนการการพัักใช้้ และไม่่ดำเนิินการปฏิิบััติิหรืือแก้้ไขให้้ถููกต้้อง
ภายในระยะเวลาที่่�กำหนด

5.5.5	 องค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่�รัับรองเลิิกประกอบกิจการ ถูู กยุุบเลิิก ถูู กเพิิกถอนทะเบีียนจััดตั้้�ง หรืือ 
เป็็นบุุคคลล้้มละลาย

5.5.6	 สถาบันัประกาศยกเลิกิมาตรฐานอาชีีพในสาขาวิชิาชีีพ สาขาอาชีีพ หรืือระดับัที่่�ได้้ให้้การรับัรอง
แก่่องค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

5.5.7	 เหตุุอื่่�นใดตามที่่�คณะกรรมการเห็็นสมควร

	 5.6	 การอุุทธรณ์์

5.6.1	 ผู้้�ยื่่�นคำขอสามารถอุทธรณ์์ผลการประเมิินองค์์กรท่ี่�มีีหน้้าท่ี่�รัับรองได้้ โดยจััดทำหนัังสืือ 
ขออุุทธรณ์์ผลการตรวจประเมิินต่่อคณะกรรมการภายใน 15 วั ัน นั ับแต่่วัันที่่�ได้้รัับแจ้้ง 
ผลการตรวจประเมิิน

5.6.2	 องค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสามารถอุทธรณ์์คำสั่่�งการพัักใช้้ การเพิิกถอน โดยจััดทำหนัังสืือ 
ขออุุทธรณ์์คำสั่่�งต่่อคณะกรรมการภายใน 15 วััน นัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับคำสั่่�ง



เลขที่คำขอ.................
วันที่..........................สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค�การมหาชน)

แบบยื่นคําขอรับการรับรองเป�นองค�กรที่มีหน�าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ

* โปรดกรอกข�อมูลให�ละเอียดตามความเป�นจริง
ข�อมูลใดไม�เกี่ยวข�องให�ละไว� และหากที่ว�างไม�พอให�จัดทําเป�นเอกสารเพิ่มเติมได� *

วัตถุประสงค�ในการยื่น

  ขอรับการรับรองใหม�  ขอสถานที่ในการจัดการประเมินเพิ่มเติม

  ขยายขอบข�ายการรับรอง  อื่น ๆ ...............................................

   เพิ่มอาชีพ เพิ่มคุณวุฒิวิชาชีพระดับ

   มาตรฐานอาชีพ หรือสมรรถนะ

   มาตรฐานอาชีพ หรือสมรรถนะ (เนื่องจากมาตรฐานอาชีพมี แก�ไข ปรับปรุง โดยสถาบัน)

1. ข�อมูลองค�กร

 ชื่อองค�กรที่ยื่นคําขอ..........................................................................................................................

 หมายเลขทะเบียนนิติบุคคล

 สํานักงานใหญ� ตั้งอยู�เลขที่......................................................... หมู�ที่.......... ตรอก/ซอย ......................

 ถนน......................................................... ตําบล/แขวง ....................... อำเภอ/เขต .............................

 จังหวัด.............................. รหัสไปรษณีย�.......... โทรศัพท� ............................ โทรสาร ...........................

 เว็บไซต�.........................................................................

 เวลาทําการ ตั้งแต�วัน ................................... ถึง........................ เวลา...................... ถึง.......................

2. ผู�แทนองค�กร (ผู�มีอํานาจลงนามผูกพันตามกฎหมาย หรือผู�ที่ได�รับมอบอํานาจ)

 ชื่อ......................................................................................ตําแหน�ง.................................................

 เลขประจําตัวประชาชน

 โทรศัพท�...................................... โทรสาร................................. โทรศัพท�มือถือ..................................

 E-mail.............................................................. E-mail.....................................................................

3. ผู�ประสานงานองค�กร

 ชื่อ......................................................................................ตําแหน�ง.................................................

 เลขประจําตัวประชาชน

 โทรศัพท�..................................... โทรสาร.................................. โทรศัพท�มือถือ..................................

4. สถานที่ในการจัดการประเมิน จํานวน.....................แห�ง

 ชื่อสถานที่ในการจัดการประเมิน.......................................................................................................... 

 ตั้งอยู�เลขที่................... หมู�ที่.......... ตรอก/ซอย.............................. ถนน............................................

 ตำบล/แขวง......................................... อำเภอ/เขต.......................... จังหวัด........................................

 รหัสไปรษณีย�.......... โทรศัพท�...................... โทรสาร...................

 เวลาทําการ ตั้งแต�วัน ............................... ถึง........................ เวลา....................... ถึง..........................

 หมายเหตุ: ถ�าระบุสถานที่ที่ใช�ในการประเมินสมรรถนะไม�ครบตามเอกสาร ให�จัดทําเป�นเอกสารแนบ

- - - -

- - - -

- - - -
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	 5.7	 เอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้องในการยื่่�นขอการรัับรองเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

5.7.1	 แบบยื่่�นขอการรัับรองเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง รอ.001

1.	ข้้อมูลูองค์์กร: 

	 ชื่่� อ อ ง ค์์ ก ร ท่ี่� ยื่่� น ค ำ ข อ , 
หมาย เลขท ะ เบีี ยนนิิ ติิ บุุ คคล , 
ที่่�อยู่่�ขององค์์กร

2.	ผู้้�แทนองค์์กร:

	 ผู้้�มีีอำนาจลงนามผููกพัันตาม
กฎหมาย

3.	ผู้้�ประสานงานองค์์กร: 

	 ผู้้�ท่ี่�องค์ก์รมอบหมายให้้ทำหน้า้ที่่�
ติิดต่่อประสานงานกัับสถาบััน

4.	สถานท่ี่�ในการจัดัการประเมิิน:

	 สถานท่ี่�ที่่�องค์์กรจะใช้้ ในการ
ประเมิินสมรรถนะ ระบุุจำนวนและ
สถานที่่�ให้้ครบทุุกแห่่ง

รอ.001



5. ประเภทองค�กร

  ส�วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ

  องค�การมหาชน  อื่น ๆ ระบุ..........................................

6. ขอบข�ายที่ขอรับการรับรองเป�นองค�กรที่มีหน�าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ

 6.1 มาตรฐานอาชีพ

  สาขาวิชาชีพ........................................................ สาขา...............................................................
  อาชีพ................................................................. คุณวุฒิวิชาชีพระดับ.........................................
  อาชีพ................................................................. คุณวุฒิวิชาชีพระดับ.........................................
  ระบุได�มากกว�า 1 สาขาวิชาชีพ

 6.2 สมรรถนะ

  สมรรถนะ............................................................ คุณวุฒิวิชาชีพระดับ.........................................
  สมรรถนะ............................................................ คุณวุฒิวิชาชีพระดับ.........................................
  หมายเหตุ: ถ�าระบุสาขาวิชาชีพ สาขาอาชีพ สมรรถนะ ไม�ครบตามเอกสาร ให�จัดทําเป�นเอกสารแนบ

7. เอกสารประกอบการพิจารณาฉบับภาษาไทยที่ยื่นพร�อมคำขอนี้

 (อ�างข�อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค�การมหาชน) ว�าด�วยหลักเกณฑ� วิธีการ และเงื่อนไขในการออก 
 หนังสือรับรองแก�องค�กรที่มีหน�าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ...........)

 7.1 สำเนาเอกสารการจัดตั้งหรือหนังสือบริคณห�สนธิแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งนิติบุคคล

 7.2 หนังสือมอบอํานาจในกรณีที่มีการมอบอํานาจ

 7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�มอบอํานาจ และผู�รับมอบอํานาจ

 7.4 แผนที่ตั้งสถานที่ที่จะใช�เป�นองค�กรที่มีหน�าที่รับรองสมรรถนะ

 7.5 เอกสารแสดงรายละเอียดของอาคาร สถานที่ เครื่องจักร เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ� และครุภัณฑ�
  ตามแบบ รอ.002

 7.6 เอกสารแสดงแผนภูมิการบริหารจัดการองค�กรที่มีหน�าที่รับรองสมรรถนะ พร�อมรายชื่อและตําแหน�ง
  ของเจ�าหน�าที่ที่รับผิดชอบตามแบบ รอ.003

 7.7 ตวัอย�างผลงาน หรอืกิจกรรมในการดาํเนนิการเก่ียวกับการประกอบอาชพี หรือการพฒันากําลงัแรงงาน
  ในสาขาวิชาชีพที่ขอการรับรองมาแล�ว เป�นระยะเวลาไม�น�อยกว�า 2 ป�

ข�าพเจ�าขอรับรองว�า

 - ข�อมูลตามที่ระบุไว�ในคําขอ รวมทั้งเอกสารและหลักฐานที่แนบประกอบการพิจารณาทั้งหมดเป�นความจริง
 - จะปฏิบัติตามหลักเกณฑ� วิธีการ และเงื่อนไขในการรับรองทุกประการ

หมายเหตุ: ให�ลงนามโดยผู�มีอำนาจลงนามผูกพันตามกฎหมาย หรือผู�ที่ได�รับมอบอํานาจ
สอบถามข�อมูลเพิ่มเติมได�ที่ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค�การมหาชน)

1177 อาคารเพิร�ล แบงก�ค็อก ชั้น 14 ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400
โทร. 063 373 3926 ต�อ 2003 โทรสาร 063 373 3926

 ลงชื่อ...............................................ผู�ยื่นคำขอ
 (...............................................)
ตำแหน�ง................................................
 วันที่............./................/...........

 ลงชื่อ...........................................เจ�าหน�าที่รับคำขอ
 (...........................................)
ตำแหน�ง.............................................
 วันที่.........../................/.........

คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
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5.	ประเภทองค์์กร: 

	 องค์์กรท่ี่�ยื่่�นคำขอต้้องมีีสถานะ
ตามกฎหมายหรืือระเบีียบราชการ

รัับรองอย่่างถููกต้้อง

6.	ขอบข่่ายท่ี่�ขอฯ:

	 ระบุสุาขาวิชิาชีีพ สาขา อาชีีพและ
ชั้้�นที่่�ประสงค์์ขอรัับการรัับรอง 
โ ด ย ส า ม า ร ถศึ ึ ก ษ า ไ ด้้ จ า ก 
www.tpqi.go.th, แอพพลิิเคชั่่�น 
tpqi-net หรืือสอบถามโดยตรง 
กัับทางสถาบััน

7.	กรณีีท่ี่�องค์์กรได้้รับัการ 
	 รับัรองระบบงานแล้้ว: 

	 ให้้ยื่่� น เอกสารประกอบตาม 

รายละเอีียดที่่�ระบุใุนใบคำขอให้้ครบถ้วน

8.	การลงนามผู้้�ยื่�นคำขอ: 

	 ลงนามโดยผู้้�แทนองค์์กรหรืือ 
ผู้้� ท่ี่� ไ ด้้รัับมอบอำนาจหากมีีการ 
มอบอำนาจต้้องมีี เอกสารการ 
มอบอำนาจเป็็นลายลัักษณ์์อัักษร

รอ.001



คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
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เข้้าสู่่�หน้้าเว็็บไซต์์ www.tpqi.go.th ไปที่่� “บริิการ”

5.7.2	 การยื่่�นขอการรัับรองผ่่านเว็็บไซต์์ www.tpqi.go.th



คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
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และคลิิกที่่� “ค้้นหาองค์์กรรัับรอง”

และคลิิกที่่� “สมััครขอเป็็นองค์์กรรัับรอง”



คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
สถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน)
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สถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน)
เอกสารแสดงรายละเอีียดของอาคาร สถานที่่� เครื่่�องจัักร

เครื่่�องมืือ วััสดุุอุุปกรณ์์ และครุุภััณฑ์์

ชื่อองค์กรที่ยื่นคําขอ...................................................................................................................................
ระบุขอบข่ายที่ขอการรับรอง ตามแบบ รด.001 ข้อ 6

1. มาตรฐานอาชีพ
	 1.1	 สาขาวิชาชีพ.................................................. สาขา.........................................................................
	 	 อาชีพ......................................................... คุณวุฒิวิชาชีพระดับ........................................................
	 	 อาชีพ......................................................... คุณวุฒิวิชาชีพระดับ........................................................

		  หมายเหตุ: สามารถระบุสาขาวิชาชีพ สาขาอาชีพเพิ่มได้กรณีข้อมูลมีจํานวนมาก

2. สมรรถนะ
	 2.1	 สมรรถนะ..................................................... คุณวุฒิวิชาชีพระดับ........................................................

	 2.2	 สมรรถนะ..................................................... คุณวุฒิวิชาชีพระดับ........................................................

	 	 หมายเหตุ: สามารถระบุสมรรถนะเพิ่มใต้กรณีข้อมูลมีจํานวนมาก

3. รายงานความพร้อมสถานที่

รายการ อาคาร/ห้้อง/ชั้้�น
รองรัับการประเมิิน

(คน/รอบ)

1.	ห้้องสอบ
	 ข้้อเขีียน (ถ้้ามีี)

1.1	 อาคาร................................................ ห้้อง......... ชั้้�น..........
1.2	 อาคาร................................................ ห้้อง......... ชั้้�น..........

จํํานวน.........คน

2.	ห้้องสอบ
	 สััมภาษณ์์ (ถ้้ามีี)

2.1	 อาคาร................................................ ห้้อง......... ชั้้�น..........
2.2	 อาคาร................................................ ห้้อง......... ชั้้�น..........

จํํานวน.........คน

3.	ห้้องสอบปฏิิบััติิ
	 (ถ้้ามีี)

3.1	 อาคาร...............................ห้้อง.........ชั้้�น..........ใช้้ในการประเมิิน 
อาชีีพ.................................................ระดัับ.......................

3.2	 อาคาร...............................ห้้อง.........ชั้้�น..........ใช้้ในการประเมิิน 
อาชีีพ................................................ระดัับ........................

จํํานวน.........คน

	 หมายเหตุ :	 1.	 สามารถทำ�ตารางเพิ่มได้้กรณีข้อมูลมีจํานวนมาก
	 	 2.	 แบบฟอร์มรายละเอียดเครื่องจักร เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ ให้ดําเนินตามฟอร์มที่ 
	 	 	 มาตรฐานอาชีพกำ�หนด

รอ.002

	 ลงชื่่�อ..........................................ผู้้�แทน/ผู้้�ที่่�ได้้รัับมอบอำนาจ
	 (...................................)
ตํําแหน่่ง...........................................
	 วัันที่่�............/.............../..............

5.7.3	 เอกสารแสดงรายละเอีียดของอาคาร สถานท่ี่� เครื่่�องจักัร เครื่่�องมือื วัสัดุอุุปุกรณ์ ์และครุภัณัฑ์์ 
รอ.002



คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
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5.7.4	 เอกสารแผนภููมิิการบริิหารจััดการองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง รอ.003 หน้้า 1

สถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ (องค์์การมหาชน)
แผนภููมิิการบริิหารจััดการองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะ

ชื่อองค์กรที่ยื่นคําขอ...................................................................................................................................

ระบุขอบข่ายที่ขอการรับรอง ตามแบบ รด.001 ข้อ 6

1. มาตรฐานอาชีพ
	 1.1	 สาขาวิชาชีพ.................................................. สาขา.........................................................................
	 	 อาชีพ......................................................... คุณวุฒิวิชาชีพระดับ........................................................

		  หมายเหตุ: สามารถระบุสาขาวิชาชีพ สาขาอาชีพเพิ่มได้กรณีข้อมูลมีจํานวนมาก

2. สมรรถนะ
	 2.1	 สมรรถนะ..................................................... คุณวุฒิวิชาชีพระดับ........................................................

	 2.2	 สมรรถนะ..................................................... คุณวุฒิวิชาชีพระดับ........................................................

	 	 หมายเหตุ: สามารถระบุสมรรถนะเพิ่มใต้กรณีข้อมูลมีจํานวนมาก

3. แผนภูมิการบริหารจัดการองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ

ผู้้�แทนองค์์กร
ชื่่�อ..............นามสกุุล.................

เจ้้าหน้้าที่่�การเงิิน

1. .....................

2. .....................

เจ้้าหน้้าที่่�ธุุรการ

1. .....................

2. .....................

อื่่�น ๆ

1. .....................

2. .....................

เจ้้าหน้้าที่่�สอบ

1. .....................

2. .....................

	 หมายเหตุ: โครงสร้างการบริการจัดการเป็นแค่ตัวอย่าง สามารถออกแบบได้ตามความเหมาะสม

sอ.003



คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
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	 เอกสารแผนภููมิิการบริิหารจััดการองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง รอ.003 หน้้า 2

4. รายละเอียดเจ้าหน้าที่สอบ

รายชื่่�อ
ตํําแหน่่ง

ทางวิิชาการ
(ถ้้ามีี)

ประสบการณ์์
ในอาชีีพ (ปีี)

สัังกััด/หน่่วยงาน อาชีีพ และระดัับ

1. ชื่่�อ.........นามสกุุล.....
2. ชื่่�อ.........นามสกุุล.....
3. ชื่่�อ.........นามสกุุล.....
4. ชื่่�อ.........นามสกุุล.....

ตํําแหน่่ง............
ตํําแหน่่ง............
ตํําแหน่่ง............
ตํําแหน่่ง............

จํํานวน......ปีี
จํํานวน......ปีี
จํํานวน......ปีี
จํํานวน......ปีี

สัังกััด/หน่่วยงาน............
สัังกััด/หน่่วยงาน............
สัังกััด/หน่่วยงาน............
สัังกััด/หน่่วยงาน............

อาชีีพ.........ระดัับ...
อาชีีw.........ระดัับ...
อาชีีพ.........ระดัับ...
อาชีีพ.........ระดัับ...

	 หมายเหตุ: สามารถทำ�ตารางเพิ่มได้กรณีข้อมูลมีจำ�นวนมาก

5. รายละเอียดเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่ธุรการ หรืออื่น ๆ

รายชื่่�อ หน้้าที่่�ที่่�รัับผิิดชอบ สัังกััด/หน่่วยงาน

1. ชื่่�อ.............นามสกุุล............ 	เจ้้าหน้้าที่่�การเงิิน	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ธุุรการ
	อื่่�น ๆ ระบุุ.........................................

สัังกััด/หน่่วยงาน................

2. ชื่่�อ.............นามสกุุล............ 	เจ้้าหน้้าที่่�การเงิิน	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ธุุรการ
	อื่่�น ๆ ระบุุ.........................................

สัังกััด/หน่่วยงาน................

3. ชื่่�อ.............นามสกุุล............ 	เจ้้าหน้้าที่่�การเงิิน	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ธุุรการ
	อื่่�น ๆ ระบุุ.........................................

สัังกััด/หน่่วยงาน................

4. ชื่่�อ.............นามสกุุล............ 	เจ้้าหน้้าที่่�การเงิิน	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ธุุรการ
	อื่่�น ๆ ระบุุ.........................................

สัังกััด/หน่่วยงาน................

	 หมายเหตุ: สามารถทำ�ตารางเพิ่มได้กรณีข้อมูลมีจํานวนมาก

รอ.003

	 ลงชื่่�อ..........................................ผู้้�แทน/ผู้้�ที่่�ได้้รัับมอบอำนาจ
	 (...................................)
ตํําแหน่่ง...........................................
	 วัันที่่�............/.............../..............



ความพร�อมของสถานที่

ห�องสํานักงาน ห�องจัดทํา 
เอกสาร และจัดเก็บเอกสาร

ห�องสอบข�อเข�ยน ห�องสอบ 
สัมภาษณ� และห�องสอบปฏิบัติ

• ห�องสํานักงาน หร�อห�องรับรองสําหรับผู�เข�ารับ
ประเมินสมรรถนะติดต�อสอบถาม หร�อย่ืนแบบ
คําขอรับการประเมินสมรรถนะ โดยองค�กรฯ 
ควรมีการจัดสถานที่ไว�อย�างเหมาะสม

• ห�องจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวข�องในกระบวนการ
ประเมินสมรรถนะ ได�แก� แบบคำขอรับการ
ประเมินสมรรถนะฯ เอกสารการประเมิน และ
เอกสารอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข�อง ต�องคํานึงถึง
ความปลอดภัยของข�อมูลของเอกสารดังกล�าว 
ควรมีกุญแจป�ดล็อคและมีการมอบหมาย
ผู�ดูแลอย�างเป�นลายลักษณ�อักษร

• มีความพร�อมเหมาะสมตามสัดส�วน 
ของจํานวนผู�เข�ารับการประเมินสมรรถนะฯ 
และเป�นไปตามมาตรฐานอาชีพกำหนด

• มีสภาพแวดล�อม อุณหภูมิเหมาะสม 
อากาศถ�ายเท แสง และ เสียงที่พอเหมาะ

• มีมาตรการด�านความปลอดภัย อาทิ 
อุปกรณ�ดับเพลิง ทางหนีไฟ 

 กล�องปฐมพยาบาลเบื้องต�น 
 ไว�อย�างเหมาะสม และข�อมูลสถานพยาบาล

ใกล�เคียงไว�อย�างเหมาะสม

คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานการเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรองสมรรถนะของบุุคคลตามมาตรฐานอาชีีพ
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	 5.8	 การเตรีียมความพร้้อมของอาคาร สถานที่่� เครื่่�องจัักร เครื่่�องมืือ วััสดุุอุุปกรณ์์ และครุุภััณฑ์์ 

5.8.1	 ความพร้อ้มของอาคาร สถานที่่� ผู้้�ท่ี่�มีีความประสงค์ย์ื่่�นแบบคำขอต้้องทำการศึึกษามาตรฐาน
อาชีีพของสถาบันัคุุณวุุฒิวิิิชาชีีพ ซึ่่�งสถาบันัคุุณวุุฒิวิิิชาชีีพจะพิิจารณาความพร้้อมของสถานท่ี่�
ที่่�ใช้้ในกระบวนการประเมิินสมรรถนะหลััก ๆ ได้้แก่่ ห้ ้องสำนัักงาน หรืือห้้องรัับรองสำหรัับ 
ผู้้�เข้้ารัับประเมิินสมรรถนะติิดต่่อสอบถาม ห้้องจััดเก็็บเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้องในกระบวนการ
ประเมิินสมรรถนะ ห้ องสอบข้อเขีียน ห้ องสอบสัมภาษณ์์ และห้้องสอบปฏิิบััติิ พิ จารณา 
ตามมาตรฐานอาชีีพ
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-	 ห้้ อ งสำ นัักงาน  ใ ช้้ ใ นส่่ วนการ ให้้ บริิ การผู้้� เ ข้้ า รัั บการปร ะ เมิิ นฯ  เป็็ นห้้ อ ง รัับรอง  
ห้้องรัับสมััคร หรืือจุุดลงทะเบีียนผู้้�เข้้าสอบ เป็็นต้้น

-	 ห้้องสำหรับัจััดเก็็บเอกสาร มีีพื้้�นท่ี่�จัดัเก็็บเอกสารท่ี่�เกี่่�ยวข้้องกัับการประเมิินสมรรถนะฯ หรืืออื่่�น ๆ 
ขององค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รับัรองให้้เพีียงพอ โดยพื้้�นที่่�จัดัเก็บ็เอกสารที่่�เกี่่�ยวกับัการประเมินิฯ ต้องมีีกุญุแจ
ปิิดล็็อคและมีีการมอบหมายผู้้�ดููแลอย่่างเป็็นลายลัักษณ์์อัักษร
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-	 ห้้องสำหรัับประ เ มิินภาคทฤษฎีี  มีีพื้้ � นที่่� เพีียงพอต่่อจำนวนผู้้� เ ข้้ า รัับการประ เ มิินฯ 
ตามแผนท่ี่�องค์์กรกำหนดไว้้ โดยคำนึึงถึึงความเสี่่�ยงในการทุุจริิต รวมถึึงจััดให้้มีีสภาพแวดล้อม 
อุุณหภููมิิเหมาะสม อากาศถ่่ายเท แสง และเสีียงพอเหมาะ 

-	 ห้้องสำหรัับประเมิินภาคสัมภาษณ์ ์มีีพื้้ �นท่ี่�เพีียงพอต่่อจำนวนผู้้�เข้้ารัับการประเมิินฯ โดยคำนึงึถึึง
ความเสี่่�ยงในการทุุจริิต รวมถึึงจััดให้้มีีสภาพแวดล้้อม อุุณหภููมิิเหมาะสม อากาศถ่่ายเท แสง และ
เสีียงพอเหมาะ

-	 ห้้องสำหรัับประเมิินภาคปฏิิบััติิ มีีพื้้�นท่ี่�เพีียงพอและเหมาะสมกับการจััดการประเมิินสมรรถนะฯ  
มีีสภาพแวดล้้อม อุุณหภููมิิเหมาะสม อากาศถ่่ายเท แสง และเสีียงพอเหมาะ



• การศึกษามาตรฐานอาชีพในหัวข�อ “หน�วยสมรรถนะ ทั้งหมดของ

คุณวุฒิว�ชาชีพ” เพ�่อเตร�ยมเคร�่องมือ เคร�่องจักร และอุปกรณ�ที่เกี่ยวข�อง

• จัดทําคู�มือเคร�่องมือ เคร�่องจักร และอุปกรณ�ที่เกี่ยวข�อง ในการทดสอบและ

ประเมินสมรรถนะของบุคคลตามสาขาว�ชาชีพ สาขาอาชีพ ระดับคุณวุฒิ

ว�ชาชีพ ที่ขอการรับรอง กรณีเป�นเคร�่องจักร อุปกรณ�ที่มีความซับซ�อน

ในการใช�งาน

• กําหนดผู�ดูแล บํารุงรักษา เคร�่องมืออุปกรณ�ที่เกี่ยวข�อง ในการประเมิน

สมรรถนะของบุคคลตามสาขาว�ชาชีพ สาขาอาชีพ ระดับคุณวุฒิว�ชาชีพ

ที่ขอการรับรอง

• จัดทํารายการข�อมูลเคร�อ่งมือ เช�น บันทึกรหัส หร�อหมายเลข ครุภัณฑ� 

บร�ษัทผู�ผลิต รุ�น ลําดับหมายเลขเคร�่อง บันทึกความผิดปกติ การซ�อมบํารุง 

และการปรับแก� เป�นต�น

ความพร�อม
ทางด�าน เคร�่องมือ เคร�่องจักร

และอุปกรณ�ที่เกี่ยวข�อง
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5.8.2	 เครื่่�องจักัร เครื่่�องมืือ วัสัดุอุุปุกรณ์ ์และครุภุัณัฑ์ ์ผู้้�มีีความประสงค์ย์ื่่�นคำขอ ต้อ้งทำการศึกึษา
มาตรฐานอาชีีพของสถาบัันคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ โดยพิิจารณาในส่่วนของเครื่่�องจัักร เครื่่�องมืือ 
วััสดุุอุุปกรณ์์ และครุุภััณฑ์์ที่่�ใช้้ในการประเมิินและปริิมาณในการจััดประเมิินให้้มีีความเพีียงพอ
ต่่อแผนการจััดประเมิิน จั ดให้้มีีวัสดุุอุุปกรณ์์ที่่�เหมาะสมและเพีียงพอท่ี่�จะใช้้ในการประเมิิน 
สมรรถนะฯ ต ามที่่�กำหนดไว้้ในมาตรฐานอาชีีพของสถาบััน โดยมีีสภาพที่่�ใช้้งานได้้จริิง 
และมีีจำนวนเพีียงพอกัับจำนวนของผู้้�เข้้ารัับการประเมิินตามแผนการประเมิินสมรรถนะฯ 
(ควรจััดทำทะเบีียน วััสดุุ อุุปกรณ์์ และครุุภััณฑ์์ ที่่�จะใช้้ในการประเมิินสมรรถนะฯ)
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ตััวอย่่างความพร้้อมของการตรวจประเมิิน
สาขาวิิชาชีีพธุุรกิิจเสริิมสวย และเสริิมสร้้างสุุขภาพร่่างกาย
สาขาธุุรกิิจเสริิมสวย
อาชีีพช่่างทำผมบุุรุุษ	 	 คุุณวุุฒิิวิิชาชีีพระดัับ 1, 2, 3, 4
อาชีีพช่่างทำผมสตรีี	 	 คุุณวุุฒิิวิิชาชีีพระดัับ 1, 2, 3, 4

ลำดัับ
เครื่่�องมืือ วััสดุุ

 อุุปกรณ์์ที่่�เกี่่�ยวข้้อง
รายการ จำนวน

1 เก้้าอี้้�ซาลอน เก้้าอี้้�บาร์์เบอร์์ 5-10 ตััว

2 เตีียงสระผม 5-10 ตััว

3 ปััตตาเลี่่�ยน กรรไกร 8-10 ตััว

4 เคาท์์เตอร์์กระจก 5-10 ตััว

5 อุุปกรณ์์จััดแต่่งทรงผม 10-12 ชิ้้�น

หมายเหตุุ:	 ทั้้�งน้ี้�เครื่่�องมืือ วั สดุุ และอุุปกรณ์์ที่่�เกี่่�ยวข้้อง ขึ้้ �นอยู่่�กัับแผนในการจััดการประเมิินในแต่่ละครั้้�ง 
	 ขององค์์กรฯ แต่่ควรมีีจำนวนไม่่น้้อยกว่่า 5-10 ชิ้้�น



ผู�อำนวยการ

รองผู�อํานวยการกลุ�มงานบร�การว�ชาการ องค�กรที่มีหน�าที่รับรอง

ฝ�ายพัฒนาบุคลากร ฝ�ายบร�การว�ชาการ ฝ�ายว�ทยาบร�การ ฝ�ายว�จัยและว�เทศสัมพันธ�
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	 5.9	 แผนภููมิิการบริิหารจััดการองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

ตััวอย่่างการแสดงแผนผัังโครงสร้้างภาพรวมขององค์์กร
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โครงสร้้างองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

ตััวอย่่างการแสดงแผนผัังโครงสร้้างองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�รัับรอง

-	 แผนผังโครงสร้้างท่ี่�สามารถแสดงให้้เห็น็ถึงึการดำเนิินงาน การเป็น็องค์์กรที่่�มีีหน้า้ที่่�รัับรอง อยู่่�ภายใต้้
การกำกัับดููแลของส่่วนงานใดในหน่่วยงานนั้้�น

-	 จััดทำแผนภููมิิโครงสร้้างหลัักขององค์์กรท่ี่�ประสงค์์ขอเป็็นองค์์กรท่ี่�มีีหน้้าที่่� รัับรอง แสดง 
สายการบริหิาร อำนาจหน้้าท่ี่�ของแต่่ละหน่่วยงาน จำนวนบุุคลากรในแต่่ละหน่่วยงาน รวมถึึงหน้้าที่่�งาน 
( Job Description ) มีีการแบ่่งหน้้าที่่�ความรับัผิดิชอบ หน้้าที่่�ของบุคุลากรในองค์์กรที่่�ชัดัเจน โดยระบุชุื่่�อ 
ตำแหน่่งงาน และบุุคลากรที่่�รัับผิิดชอบภายในองค์์กร 

-	 กรณีีที่่�องค์์กรมีีฝ่่ายรัับรอง และฝ่่ายฝึึกอบรม  จะต้้องแยกโครงสร้้างการรัับรองและโครงการ 
ฝึึกอบรมออกจากกััน ต้้องมีีการแบ่่งแยกบทบาท หน้้าที่่� ความรัับผิิดชอบของบุุคลากรในองค์์กร 
ที่่�ชััดเจน รวมทั้้�งวิิทยากร หรืืออาจารย์์ผู้้�สอนต้้องไม่่เป็็นเจ้้าหน้้าที่่�สอบ หรืือผู้้�ตััดสิินการรัับรอง 
กรณีีวิทยากร หรืืออาจารย์์เป็็นเจ้้าหน้้าที่่�สอบ ต้องไม่่มีีส่่วนเกี่่�ยวข้้องกัับผู้้�เข้้าประเมิินสมรรถนะ 
เว้้นช่่วงห่่างอย่่างน้้อย 2 ปีี

ผู�แทนองค�กร

เจ�าหน�าที่การเง�น-บัญชี
1. ……………………………….
2. ………………………………

เจ�าหน�าที่ธุรการ
1. ………………………………
2. ………………………………

เจ�าหน�าที่สอบ
1. ………………………………
2. ………………………………
3. ………………………………
4. ………………………………
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	 หมายถึึง บุุคคลท่ี่�ผ่่านการฝึึกอบรมหลัักสููตรเจ้้าหน้้าที่่�สอบที่่�สถาบัันเป็็นผู้้�จัดการฝึึกอบรม หรืือบุุคคล 
ผู้้�มีีความรู้้� ความเชี่่�ยวชาญ หรืือประสบการณ์์เป็็นที่่�ประจัักษ์์ โดยส่่งรายชื่่�อพร้้อมแนบเอกสาร ประวััติิย่่อ เอกสาร
รัักษาความลัับ เอกสารแสดงความไม่่มีีส่่วนได้้ส่่วนเสีีย เอกสารแนบตามคุุณสมบััติิ

	 (1)	 มีีอายุุไม่่ต่่ำกว่่า 25 ปีีบริิบููรณ์์ 
	 (2)	 มีีการศึึกษา ประสบการณ์์ หรืือหนัังสืือรัับรอง อย่่างใดอย่่างหนึ่่�ง ดัังต่่อไปนี้้� 
	 	 1)	 จบการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าระดัับปริิญญาตรีีในสาขาที่่�เกี่่�ยวข้้อง 
	 	 2)	 มีีประสบการณ์์การทำงานในสาขาที่่�เกี่่�ยวข้้องมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่าสิิบปีี 
	 	 3)	 ได้้รัับหนัังสืือรัับรองมาตรฐานอาชีีพ หรืือประกาศนีียบััตรคุุณวุุฒิิวิิชาชีีพไม่่ต่่ำกว่่าระดัับ 
ที่่�จะเป็็นเจ้้าหน้้าที่่�สอบ
	 	 4)	 ได้้รัับหนัังสืือรัับรองเป็็นผู้้�ผ่่านการทดสอบมาตรฐานฝีีมืือแรงงานแห่่งชาติิในสาขาที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 	 	 ผู้้�ประสงค์์จะเป็็นเจ้้าหน้้าที่่�สอบต้้องผ่่านการฝึึกอบรมหลัักสููตรเจ้้าหน้้าที่่�สอบที่่�จััดโดยสถาบััน 
เว้้นแต่่เป็็นบุุคคลผู้้�มีีความรู้้� ความเชี่่�ยวชาญ และมีีประสบการณ์์เป็็นที่่�ประจัักษ์์
หมายเหตุุ: ในการเสนอรายชื่่�อเจ้้าหน้้าที่่�สอบสามารถเสนอรายชื่่�อภายหลัังได้้รัับการรัับรองเป็็นองค์์กรที่่�มีีหน้้าที่่�
รัับรองก็็ได้้

เจ้้าหน้้าที่่�สอบ (Examiner)

คุุณสมบััติิของเจ้้าหน้้าที่่�สอบ
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	 ผู้้�มีีความประสงค์์ยื่่�นคำขอฯ ต้องเสนอแผนการประเมิินสมรรถนะใน 1 ปีงบประมาณ โดยระบุุจำนวน 
เป้้าหมายเป็็นรายปีีงบประมาณจนครบอายุุการรัับรอง

ตััวอย่่างแผนการประเมิินสมรรถนะ

อาชีีพ/ชั้้�น ปีีงบประมาณที่่� 1 รวม

ช่่างทำผมบุุรุุษ คุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ
ระดัับ 1

50 50

ช่่างทำผมบุุรุุษ คุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ
ระดัับ 2

50 50

ช่่างทำผมบุุรุุษ คุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ
ระดัับ 3

50 50

ช่่างทำผมบุุรุุษ คุุณวุุฒิิวิิชาชีีพ
ระดัับ 4

100 100

รวม 250 250

-	 ระบุุแผนการประเมิินสมรรถนะฯ ใน 1 ปี ีงบประมาณ แยกตาม  สาขาอาชีีพ และระดัับ  
เป็็นรายปีีงบประมาณ จำนวนคนท่ี่�จะเข้้ารัับการประเมิินสมรรถนะฯ ขึ้้ �นอยู่่�กัับการพิิจารณา 
ขององค์์กร 

-	 ระบุุจำนวนบุุคคล กลุ่่�มเป้้าหมายอย่่างชััดเจน ว่่าผู้้�ท่ี่�จะเข้้ารัับการประเมิินสมรรถนะนั้้�นจะมาจาก 
ที่่�ใดบ้้าง โดยองค์์กรต้้องสามารถอธิิบายรายละเอีียดของกลุ่่�มเป้้าหมายได้้อย่่างชััดเจน

	 5.10	 แผนการประเมิินสมรรถนะ
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