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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้ตรวจประเมินองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และผู้เชี่ยวชาญตามมาตรฐานอาชีพท่ีก าหนด 

    สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
 
1. ขอบข่าย 

คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับคณะผู้ตรวจประเมินฉบับนี้ครอบคลุมถึง นิยาม คุณสมบัติส าหรับคณะผู้ตรวจประเมินทุก
ระดับ หลักการส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน หน้าที่และความรับผิดชอบของคณะผู้ตรวจประเมิน วิธีการปฏิบัติงาน
ของคณะผู้ตรวจประเมิน การรักษาสมรรถนะของคณะผู้ตรวจประเมิน และการปรับระดับของคณะผู้ตรวจประเมิน  

 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับการคัดเลือก การแต่งตั้ง คณะผู้ตรวจประเมิน ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
รวมทั้ง การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน เพ่ือให้มั่นใจว่า คณะผู้ตรวจประเมินมี
ความสามารถ ความเป็นกลางและด าเนินการประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ได้อย่างเป็นระบบและสอดคล้องตามแนวปฏิบัติสากลที่เป็นที่ยอมรับ  

3. เอกสารอ้างอิง 
3.1. ประกาศคณะกรรมการบริหารสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เรื่อง การก าหนดสาขาวิชาชีพที่ได้รับประกาศนียบัตร

คุณวุฒิวิชาชีพ พ.ศ. 2557 
3.2. ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้คุณวุฒิวิชาชีพ

พ.ศ. 2557 และฉบับแก้ไข เพ่ิมเติม 
3.3. ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออกหนังสือ

รับรอง แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2561  
3.4. พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2554 และฉบับแก้ไข เพ่ิมเติม 
3.5. ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าธรรมเนียมการออกประกาศนียบัตร

คุณวุฒิวิชาชีพและค่าทดสอบสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2557 และฉบับแก้ไข เพ่ิมเติม 
3.6. มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพต่าง ๆ  

 
4. นิยาม 

4.1. องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ หมายถึง องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  
4.2. สถาบัน หมายถึง สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน)  
4.3. สมรรถนะ หมายถึง การใช้ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์อ่ืนมาประยุกต์ใช้เพ่ือ

การประกอบอาชีพ 
4.4. มาตรฐานอาชีพ หมายถึง การก าหนดระดับสมรรถนะของบุคคลในการประกอบอาชีพ  
4.5. คณะผู้ตรวจประเมิน หมายถึง คณะบุคคลที่มีความสามารถที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันในการตรวจประเมิน

องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 



 
 

   4/25 
 

4.6. หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน หมายถึง บุคคลที่มีความสามารถซึ่งได้รับมอบหมายจากสถาบัน ให้บริหารและก ากับ
ดูแลการปฏิบัติงานของคณะผู้ตรวจประเมิน ในการตรวจประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคล
ตามมาตรฐานอาชีพ 

4.7. ผู้ตรวจประเมิน หมายถึง บุคคลที่มีความสามารถซึ่งได้รับมอบหมายจากสถาบันในการตรวจประเมินองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

4.8. ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับมอบหมายจากสถาบันให้ร่วมในการตรวจประเมินองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  

4.9. ผู้เชี่ยวชาญ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับมอบหมายจากสถาบันเพื่อท าหน้าที่ให้ค าแนะน าทางเทคนิคเฉพาะแก่คณะ
ผู้ตรวจประเมิน คณะอนุกรรมการ หรือคณะกรรมการตามที่ต้องการ 

4.10. คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการพิจารณาผลการตรวจประเมินที่ได้รับการแต่งตั้งจาก 
สถาบันเพื่อทบทวนความถูกต้อง และความครบถ้วนของผลการตรวจประเมิน 

4.11. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
4.12. คณะกรรมการตัดสินการรับรองหรือผู้ตัดสินการรับรอง หมายถึง คณะกรรมการหรือผู้ตัดสินขององค์กรที่มี

หน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ซึ่งจะเป็นผู้พิจารณาตัดสินว่าผู้เข้ารับการประเมิน
สมควรได้รับประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพและหนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพเพ่ือเสนอสถาบันต่อ่ไป 

4.13. เจ้าหน้าที่สอบ หมายถึง บุคลากรที่มีความสามารถในการด าเนินการสอบและประเมินตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานอาชีพ 

4.14. การตรวจประเมิน หมายถึง กระบวนการเพ่ือตรวจประเมินความสอดคล้องขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ตามที่ก าหนดในข้อบังคับและประกาศรวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดขึ้น 

4.15. ความเป็นกลาง หมายถึง การแสดงให้เห็นข้อเท็จจริงที่เป็นรูปธรรม การไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย ซึ่งท าให้ไม่เกิดผล
กระทบเชิงลบต่อกิจกรรมที่สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ด าเนินการ โดยเทียบเท่าความหมายของ
ค าต่อไปนี้ ได้แก่ ความอิสระ การปราศจากความมีส่วนได้ส่วนเสีย การปราศจากความอคติ ความเป็นกลาง 
ความเป็นธรรม การเปิดใจกว้าง ความไม่เอนเอียง ความไม่ล าเอียง ความสมดุล 

4.16. ข้อสังเกต หมายถึง ความไม่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดในข้อบังคับและประกาศ รวมทั้งเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดขึ้น 

4.17. ข้อเสนอแนะ หมายถึง สิ่งที่ไม่ถือเป็นข้อบกพร่องในปัจจุบัน แต่หากละเลยอาจน าไปสู่ข้อสังเกตได ้
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5. คณะผู้ตรวจประเมินมีหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

 
6. คณะผู้ตรวจประเมินต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

6.1. หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) 
6.1.1. มีประสบการณ์การท างานไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยไม่นับรวมการฝึกงานและการฝึกอบรม 
6.1.2. มีประสบการณ์ในการตรวจประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ หรือการตรวจประเมินระบบการ

จัดการไม่น้อยกว่า 12 ครั้ง และมีระยะเวลามีระยะเวลาในการตรวจประเมินรวมไม่น้อยว่า 96 ชั่วโมง 
ทั้งนี้ภายใต้การควบคุมและแนะน าของหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินที่ได้รับการแต่งตั้งจากสถาบัน หรือ
หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินของหน่วยตรวจสอบและรับรองที่เป็นที่ยอมรับภายใน 3 ปี ติดต่อกัน 

6.1.3. ผ่านการอบรมผู้ตรวจประเมิน หรือหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน ส าหรับการตรวจประเมินองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะตามที่สถาบันก าหนด ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมมาตฐานอาชีพที่จะท ากรตรวจ
ประเมิน หรือการอบรมที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 2 วัน 

• มีหน้าที่ให้ค าแนะน าทางเทคนิค
เฉพาะแก่คณะผู้ตรวจประเมนิ   
คณะอนุกรรมการ หรือ
คณะกรรมการตามที่ต้องการ ซึ่ง
ผู้เชี่ยวชาญอาจเข้าร่วมในคณะ
ผู้ตรวจประเมินเพื่อให้เห็น หรือ
สรุปสาระทางเทคนิคให้แก่คณะ
ผู้ตรวจประเมิน 
คณะอนุกรรมการ หรือ
คณะกรรมการ 

• มีหน้าท่ีร่วมในการตรวจสอบ
และประเมินความพร้อมของ
องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ และตรวจติดตาม
การด าเนินการขององค์กร
ดังกล่าวตามมาตรฐานอาชีพ
ตามที่ก าหนดในข้อบังคับและ
ประกาศ รวมทั้งหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่สถาบัน
ก าหนดขึ้น

• มีหน้าที่ตรวจสอบและประเมิน
ความพร้อมขององค์กรที่จะเป็น
องค์กรที่จะเป็นองค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะ และตรวจ
ติดตามการด าเนินการขององค์กร
ดังกล่าวตามมาตรฐานอาชีพ
ตามที่ก าหนดในข้อบังคับและ
ประกาศ รวมทั้งหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่สถาบัน
ก าหนดขึ้น

• มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของคณะผู้ตรวจประเมนิ ในการ
ตรวจสอบและประเมนิความ
พร้อมขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ และตรวจติดตามการ
ด าเนินการขององค์กรดังกล่าว
ตามมาตรฐานอาชีพตามที่
ก าหนดในข้อบังคับและประกาศ 
รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขที่สถาบันก าหนดขึ้น

หัวหน้าผู้ตรวจ
ประเมิน (Lead 

Assessor) 

ผู้ตรวจประเมิน 
(Assessor) 

ผู้เชี่ยวชาญ 
(Technical 

Expert) 

ผู้ตรวจประเมิน
ฝึกหัด
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6.1.4. ผ่านการอบรมมาตรฐานข้อก าหนดทั่วไปส าหรับหน่วยรับรองบุคลากร ISO/IEC 17024 หรือการอบรม
มาตรฐานอ่ืนที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 3 วัน 

6.1.5. ผ่านการอบรมความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพที่จะท าการตรวจประเมิน 
6.1.6. ผ่านการทดสอบ ดังต่อไปนี้ 

6.1.6.1. ความรู้เกี่ยวกับหลักการ ขั้นตอน และเทคนิคการตรวจประเมินตามข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการออกหนังสือรับรองแก่
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2561 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

6.1.6.2. ทักษะในการประเมิน โดยสามารถประยุกต์ใช้หลักการ ขั้นตอน และเทคนิคการตรวจประเมิน 
รวมทั้งทักษะการสื่อสารเกี่ยวกับการพูดและการเขียน 

6.1.6.3. ความสามารถในการวางแผนและบริหารงานการตรวจประเมินอย่างมีประสิทธิผล โดย
ด าเนินการตรวจประเมินได้ตามก าหนดเวลา การจัดส าดับความส าคัญ การสุ่มตัวอย่างข้อมูลที่
ตรวจประเมิน รวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ์ การฟัง การสังเกตการณ์ และการทบทวน
เอกสาร บันทึก รวมทั้งข้อมูลการตรวจประเมินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6.1.6.4. ความสามารถทวนสอบความถูกต้องและความสัมพันธ์กันของข้อมูลที่รวบรวมไว้สามารถยืนยัน
ความเพียงพอและเหมาะของหลักฐานการตรวจประเมิน เพ่ือสนับสนุนสิ่งที่ตรวจพบและ
สรุปผลการตรวจประเมิน 

6.1.6.5. ความสามารถใช้เอกสารที่เกี่ยวข้องในการตรวจประเมิน บันทึกหลักฐานตรวจประเมิน และ
จัดท ารายงานการตรวจประเมิน 

6.1.6.6. ความสามารถในการบริหาร และก ากับดูแลการปฏิบัติงานของคณะผู้ตรวจประเมิน และเป็นที่
เชื่อถือและยอมรับของคณะผุ้ตรวจประเมิน และผู้รับการตรวจประเมิน 

 
6.2. ผู้ตรวจประเมิน (Assessor) 

6.2.1. มีประสบการณ์การท างานไม่น้อยกว่า 3 ปี โดยไม่นับรวมการฝึกงานและการฝึกอบรม 
6.2.2. มีประสบการณ์ในการตรวจประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ หรือการตรวจประเมินระบบการ

จัดการไม่น้อยกว่า 6 ครั้ง และมีระยะเวลามีระยะเวลาในการตรวจประเมินรวมไม่น้อยว่า 48 ชั่วโมง 
ทั้งนี้ภายใต้การควบคุมและแนะน าของหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินที่ได้รับการแต่งตั้งจากสถาบัน หรือ
หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินของหน่วยตรวจสอบและรับรองที่เป็นที่ยอมรับภายใน 3 ปี ติดต่อกัน 

6.2.3. ผ่านการอบรมผู้ตรวจประเมิน หรือหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน ส าหรับการตรวจประเมินองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะตามที่สถาบันก าหนด หรือการอบรมที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 2 วัน 

6.2.4. ผ่านการอบรมมาตรฐานข้อก าหนดทั่วไปส าหรับหน่วยรับรองบุคลากร ISO/IEC 17024 หรือการอบรม
มาตรฐานอ่ืนที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 3 วัน 

6.2.5. ผ่านการอบรมความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพที่จะท าการตรวจประเมิน 
6.2.6. ผ่านการทดสอบ ดังต่อไปนี้ 

6.2.6.1. ความรู้เกี่ยวกับหลักการ ขั้นตอน และเทคนิคการตรวจประเมินตามข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการออกหนังสือรับรองแก่
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2561 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 



 
 

   7/25 
 

6.2.6.2. ทักษะในการประเมิน โดยสามารถประยุกต์ใช้หลักการ ขั้นตอน และเทคนิคการตรวจประเมิน 
รวมทั้งทักษะการสื่อสารเกี่ยวกับการพูดและการเขียน 

6.2.6.3. ความสามารถในการวางแผนและบริหารงานการตรวจประเมินอย่างมีประสิทธิผล โดย
ด าเนินการตรวจประเมินได้ตามก าหนดเวลา การจัดส าดับความส าคัญ การสุ่มตัวอย่างข้อมูลที่
ตรวจประเมิน รวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ์ การฟัง การสังเกตการณ์ และการทบทวน
เอกสาร บันทึก รวมทั้งข้อมูลการตรวจประเมินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6.2.6.4. ความสามารถทวนสอบความถูกต้องและความสัมพันธ์กันของข้อมูลที่รวบรวมไว้สามารถยืนยัน
ความเพียงพอและเหมาะของหลักฐานการตรวจประเมิน เพ่ือสนับสนุนสิ่งที่ตรวจพบและ
สรุปผลการตรวจประเมิน 

6.2.6.5. ความสามารถใช้เอกสารที่เกี่ยวข้องในการตรวจประเมิน บันทึกหลักฐานตรวจประเมิน และ
จัดท ารายงานการตรวจประเมิน 

6.2.6.6. ความสามารถปฏิบัติงานร่วมกับคณะผู้ตรวจประเมินและผู้เชี่ยวชาญที่เข้าร่วมในการตรวจ
ประเมินได้ และรักษาความลับและความปลอดภัยของข่าวสาร ข้อมูล เอกสาร และบันทึก 
 

6.3. ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด  
6.3.1. มีประสบการณ์การท างานไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยไม่นับรวมการฝึกงานและการฝึกอบรม 
6.3.2. ผ่านการอบรมผู้ตรวจประเมิน หรือหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน ส าหรับการตรวจประเมินองค์กรที่มี

หน้าที่รับรองสมรรถนะตามที่สถาบันก าหนด หรือการอบรมที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 2 วัน 
6.3.3. ผ่านการอบรมมาตรฐานข้อก าหนดทั่วไปส าหรับหน่วยรับรองบุคลากร ISO/IEC 17024 หรือการอบรม

มาตรฐานอ่ืนที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 3 วัน 
6.3.4. ผ่านการอบรมความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพที่จะท าการตรวจประเมิน 

 
6.4. ผู้เชี่ยวชาญ (Technical Expert) 

6.4.1. ผ่านการอบรมการเป็นผู้ตรวจประเมินตามที่สถาบันก าหนด ดังต่อไปนี้ 
6.4.1.1. การอบรมผู้ตรวจประเมิน หรือหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน ส าหรับการตรวจประเมินองค์กรที่

มีหน้าที่รับรองสมรรถนะตามที่สถาบันก าหนด หรือการอบรมที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 2 วัน 
6.4.1.2. การอบรมมาตรฐานข้อก าหนดทั่วไปส าหรับหน่วยรับรองบุคลากร ISO/IEC 17024 หรือการ

อบรมมาตรฐานอ่ืนที่เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 3 วัน 
6.4.1.3. การอบรมความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพที่จะท าการตรวจประเมิน 

6.4.2. ผ่านการทดสอบ ดังต่อไปนี้ 
6.4.2.1. ความรู้ทางเทคนิคในสาขาท่ีเกี่ยวข้อง หรือประสบการณ์ทางวิชาการในสาขาดังกล่าวไม่น้อย

กว่า 5 ปี 
6.4.2.2. ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานอาชีพของสถาบัน 
6.4.2.3. ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการประเมินและรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

6.4.3. สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ
ที่สถาบันก าหนดขึ้น และให้ค าปรึกษาแนะน าทางเทคนิคแก่คณะผู้ตรวจประเมินได้ 

6.4.4. รักษาความลับและความปลอดภัยของข่าวสาร ข้อมูล เอกสาร และบันทึก 
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7. การรักษาระดับสมรรถนะ 
7.1. หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) และผู้ตรวจประเมิน (Assessor) ที่ได้รับการแต่งตั้งจากสถาบัน 

จะต้องเข้าร่วมการตรวจประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพ่ือรักษาสมรรถนะของการเป็นหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน 
(Lead Assessor) และผู้ตรวจประเมิน (Assessor) และต้องได้รับการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่จากสถาบัน 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

7.2. หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) และผู้ตรวจประเมิน (Assessor) ต้องได้รับการพัฒนาความสามารถ
อย่างต่อเนื่อง โดยสามารถด าเนินการด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น การมีประสบการณ์ท างานเพ่ิมขึ้น การฝึกอบรม 
การศึกษาด้วยตนเอง (Private study) การใช้ผู้สอนพิเศษส่วนบุคคล (Coaching) การเข้าร่วมการประชุม การ
สัมมนา หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 

8. การปรับระดับการตรวจประเมิน  
8.1. การปรับระดับจากผู้ตรวจประเมิน (Assessor) เป็นหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) 

8.1.1. เมื่อผู้ตรวจประเมิน (Assessor) มีคุณสมบัติ ประสบการณ์ ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และผ่านการ
ประเมินการปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) ตามท่ีสถาบันก าหนดในข้อ 
6.1 จะได้รับการปรับระดับเป็นหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน 

8.2. การปรับระดับจากผู้ตรวจประเมินฝึกหัดเป็นผู้ตรวจประเมิน  
8.2.1. เมื่อผู้ตรวจประเมินฝึกหัดมีคุณสมบัติ ประสบการณ์ ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และผ่านการประเมิน

การปฏิบัติงานในฐานะผู้ตรวจประเมินตามที่สถาบันก าหนดจะได้รับการปรับระดับเป็นผู้ตรวจประเมิน 
(Assessor) 

 
9. จรรยาบรรณส าหรับการตรวจประเมิน 

หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) ผู้ตรวจประเมิน (Assessor) ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด และผู้เชี่ยวชาญ 
(Technical Expert) ต้องปฏิบัติตามมาตรฐานสากล แนวทางส าหรับการประเมินระบบการจัดการขององค์กรระหว่าง
ประเทศว่าด้วยการมาตรฐาน (ISO 19011) ดังต่อไปนี้ 
9.1. มีจริยธรรม ความซื่อสัตย์ ความซื่อตรง และความรอบคอบ 
9.2. เปิดใจกว้าง และรับฟังความคิดเห็นหรือทัศนคติของผู้อ่ืน 
9.3. มีปฏิภาณในการเจรจา และสามารถรับมือบุคคลต่าง ๆ ได ้
9.4. ช่างสังเกต สามารถสังเกตสภาพสิ่งแวดล้อม กิจกรรมและปรากฏการณท์ี่เกิดขึ้นรอบตัว 
9.5. สามารถที่จะเข้าใจสภาพความเป็นจริงและสถานการณ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในรูปแบบต่าง ๆ 
9.6. รับรู้และปรับตัวตามสถานการณ์ต่าง ๆ ได ้และยึดมั่นในการบรรลุเป้าประสงค์  
9.7. มีความสามารถในการสรุปผลภายในเวลาที่ก าหนด บนพื้นฐานของการวิเคราะห์ด้วยเหตุผลเชิงตรรกวิทยา 
9.8. มีความเชื่อม่ันในตนเอง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นอิสระ และมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิผล 
9.9. ปฏิบัติงานด้วยความเข้มแข็ง สามารถรับผิดชอบและปฏิบัติงานอย่างเป็นกลาง แม้ว่าผลการปฏิบัติงานอาจมีผล

ใหเ้กิดการโต้แย้ง หรือความคิดเห็นที่ขัดแย้ง 
9.10. ยอมรับการปรับปรุง ยินดีที่จะเรียนรู้จากสถานการณ์ที่ปรากฏ เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงผลการปฏิบัติงานที่ดี

ขึ้น 
9.11. ให้ความส าคัญต่อประเด็นด้านวัฒนธรรม เรียนรู้และให้ความเคารพต่อวัฒนธรรมขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง

สมรรถนะ 
9.12. ร่วมมือในการปฏิบัติงานกับผู้อื่นอย่างมีประสิทธิผล รวมถึงคณะผู้ตรวจประเมิน  
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9.13. ต้องตั้งตนอยู่บนความถูกต้อง ( integrity) การน าเสนออย่างเป็นธรรม (fair presentation) การรักษา
ความลับ (confidentiality) ความเป็นอิสระ (independence) และการพิจารณาหลักฐานเชิงประจักษ์ 
(evidence-based approach) 

9.13.1. การตั้งตนอยู่บนความถูกต้อง (integrity) 
➢ ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความรับผิดชอบ เป็นกลาง ความเป็นธรรม โปร่งใส  
➢ ไม่อยู่ภายใต้อคติหรือ อิทธิพลที่ท าให้เกิดความเบี่ยงเบนในการประเมิน  
➢ ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้องของสถาบันอย่างเคร่งครัด  
➢ ไม่น าชื่อของสถาบันไปใช้ในทางท่ีก่อให้เกิดความเข้าใจผิดหรือเกิดความเสียหาย 
➢ ไม่ปฏิบัติตนที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถาบัน รวมทั้ง ให้ความร่วมมือกับสถาบัน เมื่อมีการ

สอบสวนข้อกล่าวหา 
9.13.2. การน าเสนออย่างเป็นธรรม (fair presentation) 

➢ การสื่อสาร การสรุปและรายงานผลการประเมินต่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้องเป็น
จริงและถูกต้อง  

➢ อุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการประเมิน รวมทั้ง ความเห็นขัดแย้งระหว่างคณะผู้ตรวจประเมิน 
และองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ ต้องได้รับการรายงานไปยังสถาบัน 

➢ ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมาย โดยใช้ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์อย่างเต็ม
ความสามารถ บนพื้นฐานของวิชาชีพ 

➢ ต้องตรวจประเมินโดยยึดเกณฑ์การประเมินตามที่สถาบันก าหนด คงไว้ซึ่งความเที่ยงตรง และ
ความเชื่อมั่นในการประเมิน 

9.13.3. การรักษาความลับ (confidentiality) 
➢ เคารพสิทธิขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ โดยต้องรักษาความลับหรือไม่เปิดเผยข้อมูล

ใด ๆ ที่ได้รับไปเปิดเผย ยกเว้นกรณีได้รับความยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรจากองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะนั้น  หรือเม่ือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

➢ ข้อมูลและเอกสารที่ได้จากการตรวจประเมินให้แก่สถาบัน หรือจากแหล่งข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง
กับองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ/สถาบัน  ต้องเก็บรักษาอย่างเหมาะสม ตามแนวปฏิบัติใน
การรักษาความลับและความปลอดภัยของข้อมูล 

➢ ไม่ใช้ข้อมูลที่ได้มาเพ่ือผลประโยชน์ส่วนตน หรือเพ่ือการใด ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือขัดต่อ
วัตถุประสงค์ที่ถูกต้องตามกฎหมายและแนวปฏิบัติของสถาบัน 

9.13.4. ความเป็นอิสระ (independence) 
➢ ต้องเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียต่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะที่จะรับการประเมิน ทั้ง

ทางตรงและทางอ้อม ที่ท าให้เสียความเป็นกลางและเป็นธรรมในการประเมิน 
➢ ต้องไม่มีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือความสัมพันธ์ที่เสี่ยง หรืออาจเสี่ยงต่อการเสียความเป็นกลาง

ในการประเมินของตน ทั้งนี้ รวมไปถึงการกระท าหรือความสัมพันธ์ที่ขัดต่อผลประโยชน์ของ
สถาบัน 

➢ ต้องไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดสิ่งตอบแทนใด ๆ จากบุคคล หรือ องค์กรใด ที่บั่นทอน
หรืออาจบั่นทอนวิจารณญาณในการตรวจประเมิน  
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➢ ต้องเปิดเผยความมีส่วนได้ส่วนเสียของตนที่มีต่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ และต้องไม่
ตรวจประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ ในกรณีท่ีตนมีส่วนเกี่ยวข้องอันจะน าไปสู่การ
ขัดแย้ง หรือการไม่เป็นกลางซึ่งอาจมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ 

➢ ไม่เข้าร่วมเป็นผู้ตัดสินการรับรอง และ/หรือ คณะพิจารณาอุทธรณ์ส าหรับองค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะที่ร่วมตรวจประเมิน ยกเว้น พ้นระยะเวลา 2 ปี นับจากวันสุดท้ายของการ
ตรวจประเมินครั้งล่าสุด 

9.13.5. การพิจารณาหลักฐานเชิงประจักษ์ (evidence-based approach) 
➢ ต้องมั่นใจว่า ผลการประเมินอยู่บนพื้นฐานของหลักฐานที่พบจากการประเมินเท่านั้น และ

สามารถทวนสอบหลักฐานที่พบจากการประเมินได้ 

ในกรณีสถาบันพบว่าหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) ผู้ตรวจประเมิน (Assessor) ผู้ตรวจประเมิน
ฝึกหัด และผู้เชี่ยวชาญ (Technical Expert) รายใดมีพฤติกรรมที่เป็นขัดต่อคุณลักษณะที่ดีของการผู้ตรวจประเมินข้อ
ใดข้อหนึ่งข้างต้น และมีผลกระทบเชิงลบต่อสาถบันหรือองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ สถาบันจะด าเนินการแจ้งให้
หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) ผู้ตรวจประเมิน (Assessor) ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด และผู้ เชี่ยวชาญ 
(Technical Expert) รับทราบ เพ่ือแก้ไขปรับปรุงพฤติกรรมดังกล่าว รวมถึงสถาบันจะมีมาตรการในติดตามผลการ
แก้ไขและปรับปรุงพฤติกรรมของหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor) ผู้ตรวจประเมิน (Assessor) ผู้ตรวจประเมิน
ฝึกหัด และผู้เชี่ยวชาญ (Technical Expert) ต่อไป 

 
 

10. องค์ประกอบของคณะผู้ตรวจประเมิน 
 

 
หมายเหตุ : ในกรณีมีองค์กรขอขอบข่ายการรับรองมากกว่า 3 สาขาวิชาชีพ จะมีการพิจารณาจ านวนผู้ตรวจ
ประเมิน และผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชาชีพตามความเหมาะสม 

หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Assessor)  จ านวน 1 คน

ผู้ตรวจประเมิน (Assessor) จ านวน 2 คน

ผู้เชี่ยวชาญ (Technical Expert) จ านวน 2 คน

ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด (ถ้าม)ี จ านวน 2 คน
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11. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคณะผู้ตรวจประเมิน 
กระบวนการตรวจประเมิน 

 

 
 

11.1. การเตรียมการตรวจประเมิน (สิ่งท่ีคณะผู้ตรวจประเมินต้องด าเนินการ) 
11.1.1. ศึกษาข้อบังคับ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข และประกาศที่สถาบันก าหนดขึ้น  
11.1.2. ท าความเข้าใจกับขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง

สมรรถนะ  
11.1.3. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของสถาบัน เพ่ือรับทราบแผนการตรวจประเมิน บทบาทในคณะ

ผู้ตรวจประเมิน เช่น หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน ผู้ตรวจประเมิน ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด หรือผู้เชี่ยวชาญ 
และรับข้อมูลเกี่ยวกับองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 

11.1.4. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับองค์กรที่ยื่นค าขอที่จะด าเนินการตรวจประเมินตามเอกสารที่ได้รับจากสถาบัน 
รวมทั้ง มาตรฐานอาชีพที่เก่ียวข้อง  

11.1.5. ลงนามในสัญญาว่าด้วยการรักษาความลับ และเอกสารแสดงคงามไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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11.1.6. ร่วมกับคณะผู้ตรวจประเมินในการจัดเตรียมเอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ในการตรวจประเมิน เช่น 
ก าหนดการตรวจประเมิน  รายการตรวจประเมิน รายงานตรวจประเมิน รายงานข้อบกพร่องที่พบ 
เป็นต้น 

11.2. การด าเนินการตรวจประเมิน 
11.2.1. หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินต้องกล่าวแนะน าสถาบัน ดังต่อไปนี้ 

สถาบันก่อตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกา จัดตั้ง พ.ศ. 2554 และได้มีการแก้ไข ปรับปรุง ฉบับที่ 
2 ใน พ.ศ. 2562 โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งทั้งหมด 6 ข้อ ซึ่งการให้การรับรององค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะเป็นหนึ่งในวัตถุประสงค์ของสถาบัน   

สถาบันเป็นหน่วยงานรัฐ ภายใต้การก ากับของนายกรัฐมนตรี และปัจจุบันนายกรัฐมนตรีมอบ
ให้ รองนายก... หรือรัฐมนตรี... เป็นผู้ก ากับดูแล 

11.2.2. หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินต้องกล่าวเปิดประชุม (opening meeting) ดังต่อไปนี้ 
➢ ในการตรวจประเมินครั้งนี้มีคณะผู้ตรวจประเมินเข้าร่วมการตรวจประเมินประกอบด้วย หัวหน้า

ผู้ตรวจประเมิน จ านวน 1 คน, ผู้ตรวจประเมิน จ านวน … คน, ผู้เชี่ยวชาญ จ านวน ... คน และ
ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด จ านวน ... คน (ถ้ามี)  มีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
• นาย/นางสาว...   หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน  
• นาย/นางสาว...   ผู้ตรวจประเมิน   
• นาย/นางสาว...   ผู้ตรวจประเมิน  
• นาย/นางสาว...   ผู้เชี่ยวชาญ 
• นาย/นางสาว...   ผู้เชี่ยวชาญ 
• นาย/นางสาว...   ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด (ถ้ามี) 
• นาย/นางสาว...   ผู้ตรวจประเมินฝึกหัด (ถ้ามี) 

➢ การตรวจประเมินครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ในการตรวจประเมิน ดังต่อไปนี้ (แล้วแต่กรณี โดยยึดตาม
แบบค าขอ) 
• ขอรับการรับรองใหม่  
• ขอสถานที่ที่ใช้ในการประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม   
• ขยายขอบข่ายการรับรอง   
• ขอต่ออายุการรับรอง 
• เพ่ิมอาชีพ       
• เพ่ิมคุณวุฒิวิชาชีพระดับ      
• อ่ืน ๆ ………………………………  

➢ หลักเกณฑ ์หรือข้อบังคับ ที่ใช้ในการตรวจประเมินในครั้งนี ้คือ 
• ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

ในการออกหนังสือรับรอง แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ พ.ศ. 2561  

➢ ขอยืนยันขอบข่ายตามท่ีองค์กรที่ยื่นค าขอประสงค์ขอการรับรอง ได้แก่ 
• สาขาวิชาชีพ...  
• สาขา... 
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• อาชีพ...  
• คุณวุฒิวิชาชีพระดับ... 

➢ ในการตรวจประเมินครั้งนี้ สิ่งที่คณะผู้ตรวจประเมินตรวจพบในการตรวจประเมินครั้งนี้ หากพบ
ความไม่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดในข้อบังคับและประกาศ รวมทั้งเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดขึ้น คณะผู้ตรวจประเมินจะแจ้งให้องค์กรที่ยื่นค าขอทราบ
เป็น ข้อสังเกต และหากพบสิ่งที่ไม่ถือเป็นข้อสังเกตในปัจจุบัน แต่หากละเลยอาจน าไปสู่
ข้อสังเกตได้ คณะผู้ตรวจประเมินจะแจ้งให้องค์กรที่ยื่นค าขอทราบเป็น ข้อเสนอแนะ 

➢ ในการตรวจประเมินครั้งนี้มีก าหนดการตรวจประเมิน ดังต่อไปนี้  
• ก าหนดการตรวจประเมินจะแบ่งเป็นภาคเช้า (09.30 – 12.00 น.) และภาคบ่าย 

(13.00 –16.30 น.) 
▪ ภาคเช้าจะเป็นการตรวจประเมินตามข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การ

มหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออกหนังสือรับรอง แก่องค์กร
ที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2561 ข้อ 6 (1) - 
(4) และ (8) 

▪ ภาคบ่ายจะเป็นการตรวจประเมินตามข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออกหนังสือรับรอง แก่องค์กร
ที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2561 ข้อ 6 (5) - 
(6) 

▪ หลังจากด าเนินตรวจประเมินตามข้อบังคับฯ ครบถ้วนแล้ว คณะผู้ตรวจประเมินขอ
อนุญาตองค์กรที่ยื่นค าขอประชุมทีม เพื่อสรุปผลการตรวจประเมิน และเชิญองค์กรที่
ยื่นค าขอเข้ารับฟังผลการตรวจประเมิน และเปิดโอกาสให้ซักถาม 
หมายเหตุ ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

➢ การตรวจประเมินครั้งนี้  องค์กรที่ยื่นค าขอมีกฎระเบียบ ข้อบังคับ อะไรบ้างที่คณะผู้ตรวจ
ประเมินต้องปฏิบัติตาม หรือเอกสารที่เป็นความลับที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

➢ ในตรวจประเมินครั้งนี้คณะผู้ตรวจประเมินสัญญาว่าข้อมูลที่ได้รับจากองค์กรที่ยื่นค าขอจะเก็บ
ไว้เป็นความลับ และคณะผู้ตรวจประเมินจะมีการลงนามรักษาความลับและการแสดงความไม่มี
ส่วนได้ส่วนเสียทุกครั้งของการตรวจประเมิน 

➢ การตอบข้อซักถามอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
11.2.3. คณะผู้ตรวจประเมินต้องด าเนินการตรวจประเมินตามข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การ

มหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออกหนังสือรับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2561 โดยจะพิจารณาความพร้อมจาก
หลักเกณฑ์ 8 ข้อ ดังต่อไปนี้ 
11.2.3.1. สาขาวิชาที่จะให้การรับรอง 

11.2.3.1.1. คณะผู้ตรวจประเมินต้องพิจารณา เอกสาร หลักฐาน ในการขอรับการ
รับรองที่แสดงถึงผลงาน กิจกรรม และรางวัลที่เกี่ยวข้องกับสาขา
วิชาชีพ สาขา และอาชีพ ที่ประสงค์ขอรับการรับรอง 
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11.2.3.2. แผนการประเมินสมรรถนะ (แผนการด าเนินงานขององค์กร ในการด าเนินการประเมิน
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ) 
11.2.3.2.1. คณะผู้ตรวจประเมินพิจารณาแผนการประเมินสมรรถนะ 3 ปี ที่ระบุ

จ านวนเป้าหมายเป็นรายปีงบประมาณจนครบอายุการรับรอง 
 

ตัวอย่างแผนการประเมินสมรรถนะ 3 ปี 

 
➢ ระบุแผนการประเมินสมรรถนะฯระยะ 3 ปี แยกตาม สาขา อาชีพและคุณวุฒิวิชาชีพระดับ 

เป็นรายปีงบประมาณ จ านวนคนที่จะเข้ารับการประเมินสมรรถนะฯ ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของ
องค์กร ทั้งนี้ต้องเกิดความคุ้มค่าในสัดส่วนที่เหมาะสมของจ านวนผู้เข้ารับการประเมิน 

➢ ระบุจ านวนบุคคล กลุ่มเป้าหมายอย่างชัดเจน ว่าผู้ที่จะเข้ารับการประเมินสมรรถนะนั้นจะมา
จากที่ใดบ้าง โดยองค์กรต้องสามารถอธิบายรายละเอียดของกลุ่มเป้าหมายได้อย่างชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาชีพ/ระดับ ปีงบประมาณที่ 1 
(ต.ค.61 – ก.ย.62) 

ปีงบประมาณที่ 2 
(ต.ค.62 – ก.ย.63) 

ปีงบประมาณที่ 3 
(ต.ค.63 – ก.ย.64) 

รวม 

ช่างท าผมบุรุษ คุณวุฒิวิชาชีพ
ระดับ 1 

50 100 100 250 

ช่างท าผมบุรุษ คุณวุฒิวิชาชีพ
ระดับ 2 

50 100 100 250 

ช่างท าผมบุรุษ คุณวุฒิวิชาชีพ
ระดับ 3 

50 100 100 250 

ช่างท าผมบุรุษ คุณวุฒิวิชาชีพ
ระดับ 4 

100 200 300 600 

รวม 250 500 600 1,350 
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11.2.3.3. ความสามารถด้านเนื้อหาและระดับของการประเมินสมรรถนะ (รูปแบบ วิธีการ 
เงื่อนไข การจัดท าการประเมินและเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ) (วิธีการจัดท าการประเมินและเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพในแต่ละระดับ โดยวิธีการจัดท าการประเมินและเครื่องมือ ต้องสอดคล้องกับ
เนื้อหาของการทดสอบสมรรถนะ) 
11.2.3.3.1. คณะผู้ตรวจประเมินตรวจพิจารณา วิธีการ ขั้นตอน (Flow chart) การ

ด าเนินการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

 
➢ คณะผู้ตรวจประเมินจะพิจารณาความสามารถในระดับที่ท าการประเมินสมรรถนะขององค์กร 

จากความสอดคล้องในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล กระบวนการประเมินสมรรถนะฯ 
การจัดเตรียมสถานที่ การจัดเตรียมเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องขององค์กร ว่า
สามารถบรรลุแผนการทดสอบสมรรถนะฯ ที่ก าหนดไว้ และมีความสอดคล้องกับขอบข่ายที่ขอ
การรับรอง เพ่ือวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการด าเนินงานขององค์กร 
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11.2.3.4. ความสามารถของบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
11.2.3.4.1. คณะผู้ตรวจประเมินพิจารณาความสามารถของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ๓ 

ประเด็นหลัก ๆ ดังนี้ 
11.2.3.4.2. โครงสร้างภาพรวมขององค์กร ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการ

ด าเนินงานของแต่ละองค์กร หากมีหน่วยฝึกอบรมต้อง
มีการแยกผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดการมี
ส่วนได้ส่วนเสีย หรือเห็นถึงความไม่โปร่งใส่ได้ 

ตัวอย่างการแสดงแผนผังโครงสร้างภาพรวมขององค์กร 

 
 

11.2.3.4.3. โครงสร้างหน่วยงานรับรอง/องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะฯ 

 
ตัวอย่างการแสดงแผนผังโครงสร้างองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายประเมินผลเบื้องต้น/ประเมินผล/รบัรอง 

คณะกรรมการตัดสินรับรองผล 

ฝ่ายบริหาร 

ผู้แทนองค์กร 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน-บัญชี 
1. 
2. 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
1. 
2. 

เจ้าหน้าท่ีสอบ 
1. 
2. 
3. 
4. 
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➢ จัดท าแผนภูมิโครงสร้างหลักขององค์กรที่ประสงค์ขอขึ้นเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯ แสดง
สายการบริหาร อ านาจหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน จ านวนบุคลากรในแต่ละหน่วยงาน รวมถึง
หน้าที่งาน (job Description) มีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ หน้าที่ของบุคลากรในองค์กรที่
ชัดเจน โดยระบุชื่อ ต าแหน่งงาน และบุคลากรที่รับผิดชอบภายในองค์กร  

➢ กรณีที่องค์กรมีฝ่ายรับรองและฝ่ายฝึกอบรม จะต้องแยกโครงสร้างการรับรองและโครงการ
ฝึกอบรมออกจากกัน ต้องมีการแบ่งแยกบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของบุคลากรในองค์กร
ที่ชัดเจน รวมทั้ง วิทยากรหรืออาจารย์ผู้สอนต้องไม่เป็นเจ้าหน้าที่สอบหรือผู้ตัดสินการรับรอง 
กรณีวิทยากร หรืออาจารย์เป็นเจ้าหน้าที่สอบ ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เข้าประเมินสมรรถนะ 
เว้นช่วงห่างอย่างน้อย 2 ปี 

หมายเหตุ 
➢ คณะกรรมการตัดสินการรับรองหรือผู้ตัดสินการรับรอง มีคุณสมบัติดังนี้ 

• มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบห้าปีบริบูรณ์ 
• มีประสบการณ์ในการท างานในสาขาวิชาชีพและระดับนั้น ๆ มาแล้วไม่น้อยกว่าเจ็ดปี 
• มีความรู้ความสามารถเพียงพอหรือระดับสูงกว่าระดับที่จะด าเนินการประเมินสมรรถนะฯ 
• สามารถประยุกต์ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
• มีมาตรฐานเกี่ยวกับการด าเนินการและการปฏิบัติงานที่สถาบันฯ ประกาศก าหนด 
(องค์กรอาจก าหนดเกณฑ์คุณสมบัติเพ่ิมเติมได้ โดยต้องไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีสถาบันก าหนด) 

 
➢ เจ้าหน้าที่สอบ (Examiner) มีคุณสมบัติดังนี้ 

• มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบห้าปีบริบูรณ์ 
• มีประสบการณ์ในการท างานในสาขาวิชาชีพและระดับนั้น ๆ มาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี 
• มีความรู้ความสามารถเพียงพอหรือระดับสูงกว่าระดับที่จะด าเนินการประเมินสมรรถนะฯ 
• สามารถประยุกต์ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
• มีมาตรฐานเกี่ยวกับการด าเนินการและการปฏิบัติงานที่สถาบันฯ ประกาศก าหนด 
(องค์กรอาจก าหนดเกณฑ์คุณสมบัติเพ่ิมเติมได้ โดยต้องไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีสถาบันก าหนด) 
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11.2.3.5. ความพร้อมของสถานที ่

11.2.3.5.1. คณะผู้ ตรวจประเมินพิจารณาความพร้อมของสถานที่ที่ ใช้ ใน
กระบวนการประเมินสมรรถนะหลักๆ ที่ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน
ก าหนดในสาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ คุณวุฒิวิชาชีพระดับ ได้แก่ ห้อง
ส านักงานหรือห้องรับรองส าหรับผู้เข้ารับประเมินสมรรถนะติดต่อ
สอบถาม ห้องจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในกระบวนการประเมิน
สมรรถนะ ห้องสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และสอบปฏิบัติ พิจารณา
ตามมาตรฐานอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างความพร้อมของสถานที่ท่ีใช้ในการประเมินสมรรถนะ 
สาขาวิชาชีพธุรกิจเสริมสวย 

สาขา – 
อาชีพช่างท าผมบุรุษ  คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 1, ระดับ 2, ระดับ 3 และระดับ 4 
อาชีพช่างท าผมสตรี  คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 1, ระดับ 2, ระดับ 3 และระดับ 4 

- ห้องส านักงาน ใช้ในส่วนการให้บริการผู้เข้ารับการประเมินฯ เป็นห้องรับรอง ห้องรับสมัคร หรือจุด
ลงทะเบียนผู้เข้าการประเมินฯ  เป็นต้น 

ห้องส านักงาน ห้องจัดท าเอกสาร และ
จัดเก็บเอกสาร 

ห้องสอบข้อเขียน ห้องสอบสัมภาษณ ์และห้อง
สอบปฏบิัต ิ

**พิจารณาตามมาตรฐานอาชีพ 

ความพร้อมของสถานที ่

• ห้องส านักงานหรือห้องรับรองส าหรับผู้เข้ารับประเมิน
สมรรถนะติดต่อสอบถามหรือยื่นแบบค าขอรับการ
ประเมินสมรรถนะ โดยองค์กรฯ ควรมีการจัดสถานที่ไว้
อย่างเหมาะสม  
• ห้องจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในกระบวนการประเมนิ
สมรรถนะ ได้แก่ แบบค าขอรับการประเมินสมรรถนะฯ, 
เอกสารการประเมิน และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ต้อง
ค านึงถึงความปลอดภัยของข้อมูลของเอกสารดังกล่าว 
ควรมีกุญแจปิดล็อคและมีการมอบหมายผู้ดูแลอย่าง
เป็นลายลักษณ์อักษร 

 • มีความพร้อมเหมาะสมตามสัดส่วน   ของ
จ านวนผู้เข้ารับการประเมิน   สมรรถนะฯ และ
เป็นไปตามมาตรฐานอาชีพก าหนด 
•  มีสภาพแวดล้อม อุณหภูมิเหมาะสม อากาศ

ถ่ายเท แสง และเสียงที่พอเหมาะ  
•  มมีาตรการด้านความปลอดภยั อาท ิอุปกรณ์

ดับเพลิง ทางหนีไฟ กล่องปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
และข้อมูลสถานพยาบาลใกล้เคียง 
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- ห้องส าหรับจัดเก็บเอกสาร  มีพ้ืนที่จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมินสมรรถนะฯ หรืออ่ืน ๆ 

ขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะให้เพียงพอ  โดยพ้ืนที่จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการประเมินฯ 
ต้องมีกุญแจปิดล็อคและมีการมอบหมายผู้ดูแลอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
- ห้องส าหรับประเมินภาคทฤษฎี  มีพ้ืนที่เพียงพอต่อจ านวนผู้เข้ารับการประเมินฯ ตามแผนที่องค์กร

ก าหนดไว้ โดยค านึงถึงความเสี่ยงในการทุจริต รวมถึงจัดให้มีสภาพแวดล้อม อุณหภูมิเหมาะสม 
อากาศถ่ายเท แสง และเสียงพอเหมาะ  

หมายเหตุ : ในสาขาวิชาชีพธุรกิจเสริมสวยไม่มีการทดสอบภาคทฤษฎี 

 
- ห้องส าหรับประเมินภาคสัมภาษณ์ มีพ้ืนที่เพียงพอต่อจ านวนผู้เข้ารับการประเมินฯ โดยค านึงถึงความ

เสี่ยงในการทุจริต รวมถึงจัดให้มีสภาพแวดล้อม อุณหภูมิเหมาะสม อากาศถ่ายเท แสง และเสียง
พอเหมาะ 
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- ห้องส าหรับประเมินภาคภาคปฏิบัติ มีพ้ืนที่เพียงพอและเหมาะสมกับการจัดการประเมินสมรรถนะฯ 

มีสภาพแวดล้อม อุณหภูมิเหมาะสม อากาศถ่ายเท แสง และเสียงพอเหมาะ 

 
 

11.2.3.6. ความพร้อมทางด้านเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
11.2.3.6.1. คณะผู้ตรวจประเมินพิจารณาในส่วนของเครื่องมือ เครื่องจักร และ

อุปกรณ์ที่ใช้ในการประเมินและปริมาณในการจัดประเมินให้มีความ
เพียงพอต่อแผนการจัดประเมิน 

 

 
ตัวอย่างความพร้อมทางด้านเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
สาขาวิชาชีพธุรกิจเสริมสวย 

สาขา – 
อาชีพช่างท าผมบุรุษ  คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 1, ระดับ 2, ระดับ 3 และระดับ 4 
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อาชีพช่างท าผมสตรี  คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 1, ระดับ 2, ระดับ 3 และระดับ 4 
 

 
11.2.3.7. ผลการตรวจประเมินของผู้ตรวจประเมินฝึกหัด ผู้ตรวจประเมิน หัวหน้าคณะผู้ตรวจ

ประเมิน และผู้เชี่ยวชาญ 
11.2.3.8. ในกรณีที่เป็นสถานศึกษาจะต้องได้รับการรับรองการด ารงอยู่ของแต่ละสาขาวิชาชีพ

จากส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ โดยเฉพาะด้วย ในกรณีที่ เป็น
สถานศึกษาจะต้องได้รับการรับรองหลักสูตรที่เกี่ยวข้องของแต่ละสาขาวิชาชีพจากส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่รับผิดชอบ หรือก ากับดูแลหลักสูตร หรือ
หลักสูตรที่เกี่ยวข้องนั้นด้วย 

11.2.4. หากคณะผู้ตรวจประเมินพบประเด็นความไม่สอดคล้อง ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะใดระหว่างการ
ตรวจประเมิน คณะผู้ตรวจประเมินสามารถแจ้งให้ผู้รับผิดชอบในพ้ืนที่ที่รับการตรวจ และ/หรือ 
ผู้แทนขององค์กรที่มียื่นค าขอทราบ 

11.2.5. หาก คณะผู้ตรวจประเมินพบสถานการณ์ อุปสรรคหรือปัญหาเกิดข้ึนในระหว่างการตรวจประเมิน 
ให้แจ้งหัวหน้าผู้ตรวจประเมินในครั้งนั้นทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข (หากเป็นไปได้) รวมทั้ง บันทึก
รายละเอียดของสถานการณ์ อุปสรรคหรือปัญหาเกิดขึ้น โดยหัวหน้าผู้ตรวจประเมินมีหน้าที่
รายงานให้ผู้บริหารของสถาบันรับทราบ 

11.2.6. คณะผู้ตรวจประเมินประชุมเพ่ือรวบรวมสิ่งที่พบจากการตรวจประเมิน วิเคราะห์ความสอดคล้อง
ของผลตรวจประเมินกับเกณฑ์ท่ีก าหนด และสรุปผลการตรวจประเมิน   
 

ล าดับ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์

ที่เกี่ยวข้อง 
รายการ จ านวน 

1 เก้าอ้ีซาลอน ,เก้าอ้ีบาร์
เบอร์ 

 

 5-10 ตัว 

2 เตียงสระผม  5-10 ตัว 

3 ปัตตาเลี่ยนกรรไกร  8-10 ตัว 

4 เคาท์เตอร์กระจก  5-10 ตัว 

5 อุปกรณ์จัดแต่งทรงผม 
 

 10-12 ชิ้น 
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11.2.7. หัวหน้าผู้ตรวจประเมินต้องกล่าวปิดประชุม (closing meeting) ดังต่อไปนี้ 
➢ ขอบคุณองค์กรที่ยื่นค าขอที่การอ านวยความสะดวกและให้ความร่วมมือในการตรวจประเมิน

ครั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ข้อมูล การพาชมสถานที่ โดยในการตรวจประเมินครั้งนี้คณะผู้ตรวจ
ประเมินข้อชื่นชมว่า...ข้อดีขององค์กรที่ยื่นค าขอ... 

➢ ขอยื่นยันว่าการตรวจประเมินครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ในการตรวจประเมิน ดังต่อไปนี้ (แล้วแต่กรณี 
โดยยึดตามแบบค าขอ) 
• ขอรับการรับรองใหม่  
• ขอสถานที่ที่ใช้ในการประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม   
• ขยายขอบข่ายการรับรอง   
• ขอต่ออายุการรับรอง 
• เพ่ิมอาชีพ       
• เพ่ิมคุณวุฒิวิชาชีพระดับ      
• อ่ืน ๆ ………………………………  

➢ หลักเกณฑ์ หรือข้อบังคับ ที่ใช้ในการตรวจประเมินในครั้งนี้ คือ 
• ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

ในการออกหนังสือรับรอง แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ พ.ศ. 2561  

➢ ขอยืนยันขอบข่ายตามท่ีองค์กรที่ยื่นค าขอประสงค์ขอการรับรอง ได้แก่  
• สาขาวิชาชีพ...  
• สาขา... 
• อาชีพ...  
• คุณวุฒิวิชาชีพระดับ... 

➢ ในการตรวจประเมินครั้งนี้ สิ่งที่คณะผู้ตรวจประเมินตรวจพบในการตรวจประเมิน หากพบความ
ไม่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดในข้อบังคับและประกาศ รวมทั้งเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่สถาบันก าหนดขึ้น คณะผู้ตรวจประเมินจะแจ้งให้องค์กรที่ยื่นค าขอทราบเป็น 
ข้อสังเกต และหากพบสิ่งที่ไม่ถือเป็นข้อสังเกตในปัจจุบัน แต่หากละเลยอาจน าไปสู่ข้อสังเกตได้ 
คณะผู้ตรวจประเมินจะแจ้งให้องค์กรที่ยื่นค าขอทราบเป็น ข้อเสนอแนะ 

➢ รายงานผลการตรวจประเมิน ทั้งประเด็นที่ เป็นจุดดีที่ปฏิบัติได้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
พร้อมทั้งข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

➢ หลังจากการตรวจประเมินในครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว การด าเนินการภายหลังจากนี้ถ้า  
• กรณีมีข้อสังเกต ให้องค์กรที่ยื่นค าขอแก้ไขและจัดส่งเป็นเอกสารให้คณะผู้ตรวจประเมิน

ภายใน 120 วัน หากองค์กรที่ยื่นค าขอไม่สามารถแก้ไขข้อสังเกตได้ตามวันที่ก าหนด ถือ
ว่าผลการตรวจประเมินครั้งนั้นไม่ผ่านการรับรองตามข้อบังคับฯ ที่ก าหนด 

• กรณีไม่มีข้อสังเกต คณะผู้ตรวจจะด าเนินการสรุปรายงานการตรวจประเมินเพ่ือน าเสนอ
คณะอนุกรรมการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ และน าเสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา
ให้การรับรอง 
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• กรณีไม่ผ่านการรับรองคณะผู้ประเมินจะประสานกับองค์กรที่ยื่นค าขอ เพ่ือตรวจ
ประเมินเพิ่มเติมตามข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

• กรณีผ่านการรับรองสถาบันจะส่งหนังสือแจ้งผลการรับรองและหนังสือรับรององค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะ ไปทางไปรษณีย์ให้กับองค์กรที่ผ่านการรับรอง 

➢ ในกรณีมีข้อร้องเรียนและอุทธรณ์ผลการตรวจประเมิน หรือคณะผู้ตรวจประเมินสามารถจัดส่ง
หนังสือมาถึงสถาบันได้ 

➢ การตอบข้อซักถามอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
11.3. การด าเนินการภายหลังการตรวจประเมิน (สิ่งท่ีคณะผู้ตรวจประเมินต้องด าเนินการ) 

11.3.1. คณะผู้ตรวจประเมินสรุปผลการตรวจประเมิน จัดท ารายงานตรวจประเมิน และรายงานผลการ
ตรวจประเมินต่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะที่รับการตรวจ 

11.3.2. ให้ข้อมูลและร่วมจัดท าเอกสารผลการตรวจประเมิน เพ่ือน าเสนอคณะอนุกรรมการ เพ่ือให้ความ
เห็นชอบ และน าเสนอคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาให้การรับรอง 

11.3.3. แจ้งผลการรับรอง โดยสถาบันจัดท าหนังสือแจ้งผลการรับรอง และหนังสือรับรององค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะ ให้ทางไปรษณีย์ ภายใน 15 วัน หลังจากได้รับการอนุมัติให้เป็นองค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะ จากคณะกรรมการ 

 
 
 

 
 

  
 
 

 
 

 
 

 
 


