
คูมือการปฏิบัติงานการ
เปนองคกรที่มีหนาที่รับรองสมรรถนะ

ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ



 
 

   

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I ก 

สารบัญ 
บทน า หน้า 
1. ขอบข่าย  1 
2. วัตถุประสงค์  1 
3. เอกสารอ้างอิง 1 
4. นิยาม 2 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 4 

- การยื่นค าขอ การตรวจสอบเอกสาร และการออกหนังสือรับรอง 
- หลักเกณฑ์และเง่ือนไขส าหรับองค์กรที่ต้องปฏิบัติภายหลังได้รบัการรับรอง 
- การควบคุมและติดตามการด าเนนิงานขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 
- การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาชีพ ช้ัน และการต่ออายุการรับรอง 
- การจัดเก็บข้อมลู 
- การลดขอบข่ายการพักใช้การเพกิถอนและยกเลิก 
- การอุทธรณ์และการร้องเรียน 

6. คุณสมบตัิส าหรับเจา้หน้าท่ีสอบ 16 
7. คุณลักษณะที่ดีของเจ้าหน้าท่ีสอบ 17 
8. หลักการประเมินส าหรับเจ้าหน้าท่ีสอบ 18 
9. หน้าท่ีและความรับผดิชอบของเจ้าหน้าท่ีสอบ 21 
10. ขั้นตอนการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีสอบ 22 
11. ประเมินเอกสารและข้อมูลเกีย่วกับผู้ผ่านคุณสมบตัิเบื้องต้นที่จะรับการประเมิน  23 
และจัดเตรียมแบบฟอรม์และเอกสารการประเมินท่ีใช้ 
12. แบบค าขอรับการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรถนะ 25 
13. กระบวนการตรวจประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรถนะ 29 
14. กระบวนการทดสอบสมรรถนะขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 30 
15. ตัวอย่างเอกสารประกอบค าขอ 31 

- การก าหนดแผนการทดสอบสมรรถนะใน 3 ปี 
- แผนและขั้นตอนการทดสอบสมรรถนะ 
- กระบวนการในการทดสอบสมรรถนะ 
- แบบค าขอผู้ทดสอบสมรรถนะ 



 
 

   

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I ข 

สารบัญ 
บทน า หน้า 

- แบบฟอร์มรักษาความลับ 
- แบบฟอร์แสดงส่วนได้ส่วนเสีย 
- แบบฟอร์มประวัตเิจ้าหน้าท่ีสอบ (Examiner) 

16. กระบวนการขององค์กรที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะหลังจากได้ด าเนินการแล้ว 42 
17. ตัวอย่างหนังสือรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 43 
18. ตัวอย่างหนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ (1) 44 
19. ตัวอย่างหนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ (2) 45 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 1 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
1. ขอบข่าย 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมถึง การยื่นค าขอ การตรวจสอบเอกสาร   
การตรวจประเมิน และการออกหนังสือรับรอง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขส าหรับองค์กรที่
ต้องปฏิบัติภายหลังได้รับการรับรอง การควบคุมและติดตามการด าเนินงานของ
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาชีพ ช้ัน และการต่ออายุ
การรับรอง การจัดเก็บข้อมูล และการลดขอบข่าย การพักใช้ การเพิกถอน และ
ยกเลิกการรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะการอุทธรณ์และการร้องเรียน 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางในการขอรับการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
3. เอกสารอ้างอิง 

3.1  ประกาศคณะกรรมการบริหารสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เรื่องการก าหนด
สาขาวิชาชีพท่ีได้รับประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ พ.ศ. 2557 

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

3.3  ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขในการออกหนังสือรับรอง แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2557  

3.4  พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน)       พ.ศ. 
2554 

3.5 ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าธรรมเนียมการออกประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพและค่าทดสอบ
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2557 

3.6 มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพต่างๆ  



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 2 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

3.7 มาตรฐานสากล ISO 19011 : 2011 
3.8 มาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 : 2012 

4. นิยาม 
4.1 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ หมายถึง องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง

สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
4.2 สถาบัน หมายถึง สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
4.3  สมรรถนะ หมายถึง การใช้ความรู้ ทักษะ และความสามารถมาประยกุต์ใช้

เพื่อการประกอบอาชีพ 
4.4 มาตรฐานอาชีพ หมายถึง การก าหนดระดับสมรรถนะของบุคคลใน    การ

ประกอบอาชีพ 
4.5 เจ้าหน้าที่สอบ หมายถึง บุคลากรที่มีความสามารถในการด าเนินการสอบ

และประเมินตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานอาชีพ 
4.6 คณะผู้ตรวจประเมิน หมายถึง คณะผู้ตรวจประเมิน เพื่อตรวจประเมิน

องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพที่มี
ความสามารถในการตรวจประเมินและมีความรู้เฉพาะทางในสาขาวิชาชีพ
นั้น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสถาบันในการตรวจประเมินองค์กร 

4.7 คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการ เพื่อให้การรับรององค์กรที่
มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพที่ได้รับการแต่งตั้ง
จากคณะกรรมการบริหารสถาบันคุณวุฒิ เพื่อทบทวนความถูกต้องของผล
การตรวจประเมิน และรับรองผลการตรวจประเมิน 

4.8 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
4.9 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ

ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
4.10 ประกาศนียบัตร หมายถึง ใบประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพตามสาขา

วิชาชีพ สาขา อาชีพ และช้ันท่ีมีการรับรอง ท่ีออกให้แก่ผู้ได้รับการรับรอง 
4.11 การประเมิน หมายถึง กระบวนการเพื่อประเมินและทดสอบความ

สอดคล้องของบุคลากรตามข้อก าหนดของมาตรฐานอาชีพ  
4.12 การสอบ หมายถึง  กลไกที่ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมิน  ซึ่ งวัด

ความสามารถของผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น ด้วยวิธีหนึ่งหรือมากกว่า เช่น 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 3 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

การสอบข้อเขียน การสอบสัมภาษณ์ การสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน การ
สอบภาคปฏิบัติ ตามที่ก าหนดในมาตรฐานอาชีพ  

4.13 ผู้ยื่นค าขอ หมายถึง บุคคลซึ่งยื่นค าขอรับการรับรองสมรรถนะตาม
มาตรฐานอาชีพจากองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพเพื่อเข้าสู่กระบวนการรับรอง 

4.14 ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น หมายถึง ผู้ยื่นค าขอซึ่งมีคุณสมบัติสอดคล้องตาม
ข้อก าหนดเฉพาะเบื้องต้นในมาตรฐานอาชีพและได้รับการพิจารณาให้เข้า
สู่กระบวนการรับรอง 

4.15 ผู้ได้รับการรับรอง หมายถึง ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นที่มีคุณสมบัติและ
ผ่านการทดสอบการประเมินสมรรถนะตามมาตรฐานอาชีพ  

4.16 ความเป็นกลาง หมายถึง การแสดงให้เห็นข้อเท็จจริงที่เป็นรูปธรรม การ
ไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย ซึ่งท าให้ไม่เกิดผลกระทบเชิงลบต่อกิจกรรมที่ตามมา
ขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ โดยเทียบเท่าความหมายของค า
ต่อไปนี้ ได้แก่ ความอิสระ การปราศจากความมีส่วนได้ส่วนเสีย การ
ปราศจากความอคติ ความเป็นกลาง ความเป็นธรรม การเปิดใจกว้าง 
ความไม่เอนเอียง ความไม่ล าเอียง ความสมดุล  

4.17 ความเป็นธรรม หมายถึง การได้รับโอกาสที่จะได้รับการรับรองอย่างเท่า
เทียมกันของผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นแต่ละรายในกระบวนการรับรอง  

4.18 ความเที่ยงตรง หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าการประเมินได้วัดผลในสิ่งที่
ตั้งใจจะวัดตามที่ก าหนดในมาตรฐานอาชีพ 

4.19 ความเชื่อมั่น หมายถึง ตัวช้ีวัดที่แสดงว่าคะแนนจากการสอบ มีความคงที่ 
ไม่ว่าจะจัดสอบกี่ครั้ง จัดที่ใด ใช้รูปแบบการสอบใดๆ หรือโดยเจ้าหน้าที่
สอบท่านใด 

4.20 ข้อบกพร่อง หมายถึง ความไม่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด
ในมาตรฐานอาชีพ  

4.21 ข้อสังเกต หมายถึง สิ่งที่ไม่ถือเป็นข้อบกพร่องในปัจจุบัน แต่หากละเลย
อาจน าไปสู่ข้อบกพร่องได้ การอุทธรณ์ หมายถึง การไม่เห็นด้วยหรือ
โต้แย้งต่อผลการพิจารณา หรือมาตรการใดๆ ที่องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะได้พิจารณาตัดสินแล้ว หรือมีปัญหาในผลการพิจารณา หรือ



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 4 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

มาตรการนั้นๆ และประสงค์ให้องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะพิจารณา
ทบทวนใหม่ 

4.22 การร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนเกี่ยวกับข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ อาทิ คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างานต่างๆ คณะพิจารณาอุทธรณ์  ผู้ตรวจ
ประเมิน บุคลากรขององค์กรที่มีหน้ าที่ รับรองสมรรถนะ หรือ
บุคคลภายนอกที่ปฏิบัติหน้าที่ในนามขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ 

4.23 องค์กรหลายสาขา (Multisite organization) หมายถึง องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ที่มีหน่วยงานเครือข่าย 
ส า นั ก ง านส าขา  ห รื อศู นย์ ส อ บหลายแห่ งทั้ ง ที่ เ ป็ นนิ ติ บุ คคล                           
เดียวกันหรือไม่ก็ได้ โดยมีส านักงานส่วนกลางซึ่งเป็นองค์กรที่ประสงค์จะ
ขอรับการรับรองหรือได้รับการ รับรองจากสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
(องค์การมหาชน) เป็นผู้ด าเนินการวางแผน ควบคุม จัดการแก่หน่วยงาน
เครือข่าย ส านักงานสาขา หรือศูนย์สอบ และเป็นผู้ที่ท าหน้าที่ตัดสินให้ 
คงไว้ พักใช้ เพิกถอน และยกเลิกการรับรอง ในกรณีที่หน่วยงานเครือข่าย 
ส านักงานสาขา หรือศูนย์สอบ ไม่เป็นนิติบุคคลเดียวกับส านักงาน
ส่วนกลาง ต้องมีสัญญาหรือนิติกรรมใดๆ ที่แสดงว่าส านักงานส่วนกลางมี
อ านาจในการตรวจติดตามและด าเนินการแก้ไขในหน่วยงานเครือข่าย 
ส านักงานสาขา หรือศูนย์สอบ ต่างๆ ได้ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ 
กระบวนการยื่นขอรับการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคล

ตามมาตรฐานอาชีพ ทางสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) มีข้อบังคับสถาบัน
คุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการออกหนังสือ
รับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2557 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 

 
5.1 การยื่นค าขอ การตรวจสอบเอกสาร และการออกหนังสือรับรอง 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

5.1.1 องค์กรที่จะประสงค์ขอเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 
สามารถรับแบบค าขอ (แบบ FM-รค-001) และยื่นเป็นองค์กร
ที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะโดยตรงที่สถาบัน (ณ ส านักรับรอง
คุณวุฒิวิชาชีพ) และสามารถดาวน์โหลดแบบค าขอ (แบบ FM 
-รค.-001) ได้ที่ www.tpqi.go.th 

 
สถาบันอาจด าเนินการรับรององค์กรดังต่อไปนี้ ให้เป็นองค์กรที่มี

หน้าท่ีรับรองสมรรถนะได้ 
5.1.1.1 สถานศึกษาของรัฐหรือเอกชน 
5.1.1.2 บริษัทหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
5.1.1.3 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
5.1.1.4 สถาบันการเงินตามกฎหมายว่าด้วยสถาบัน

การเงิน 
5.1.1.5 มูลนิธิหรือสมาคมตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย์ที่จัดตั้งขึ้นเพื่อวัตถุประสงค์ของกลุ่ม
อาชีพ 

5.1.1.6 ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชนที่มี
อ านาจหน้าที่มีภารกิจหรือการด าเนินการซึ่ง
ส อดคล้ อ งกั บส าขา วิ ช า ชีพต า มปร ะ ก า ศ 
คณะกรรมการบริหารสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เรื่อง
การก าหนดสาขาวิชาชีพที่ได้รับประกาศนียบัตร
คุณวุฒิวิชาชีพ พ.ศ. 2557 

ทั้งนี้ องค์กรที่จะประสงค์ขอเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ
ต้องกรอกข้อมูลและยื่นเอกสารประกอบตามแบบค าขอ (แบบ FM-รค. 
-001) ให้ครบถ้วน 

5.1.2 เมื่อส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพได้รับค าขอและเอกสารประกอบ
ค าขอจากองค์กรที่จะประสงค์ขอเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ ส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพจะด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของแบบค าขอ (แบบ FM-รค.-001) 

http://www.tpqi.go.th/
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
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เอกสารประกอบค าขอขอบข่ายการรับรอง และคุณสมบัติ
เบื้องต้นขององค์กรที่ยื่นค าขอ 

5.1.2.1 ในกรณี เ อกสารประกอบค าขอหรื อ
คุณสมบัติไม่สมบูรณ์ ส านักรับรองคุณวุฒิ
วิชาชีพจะคืนแบบค าขอ (แบบ FM-รค 
-001)  พร้ อม เอกสารประกอบที่ ไม่
ครบถ้วนสมบูรณ์ให้แก่องค์กรที่ยื่นค าขอ  
เพื่อมายื่นค าขอใหม่ 

5.1.2.2 ในกรณี เ อกสารประกอบค าขอและ
คุณสมบัติสมบูรณ์ ส านักรับรองคุณวุฒิ
วิชาชีพจะลงเลขที่ค าขอในแบบค าขอ 
(แบบ FM-รค.-001) และใบรายการ
ตรวจสอบค าขอ (แบบ FM-รค.-00๒) 
ให้แก่องค์กรที่ยื่นค าขอ เพื่อเก็บเป็น
หลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1.3 ส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพจะนัดหมายวันตรวจประเมินองค์กร 
เพื่อด าเนินการตรวจประเมินตามข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไข การออกหนังสือรับรอง แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพพ.ศ. 2557 โดยจะ
พิจารณาความพร้อมจากหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
5.1.3.1 สาขาวิชาที่จะให้การรับรอง 
5.1.3.2 แผนการทดสอบสมรรถนะ(แผนการด าเนินงาน

ขององค์กร ในการด าเนินการประเมินบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ) 

5.1.3.3 ความสามารถด้ านเนื้ อหาของการทดสอบ
สมรรถนะ (รูปแบบ วิธีการ เงื่อนไข การจัดท าการ
ประเมินและเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินบุคคล
ตามมาตรฐานอาชีพ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

5.1.3.4 ความสามารถในระดับ ช้ันที่ท าการทดสอบ
สมรรถนะ (วิ ธีการจัดท าการประเมินและ
เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพในแต่ละช้ัน โดยวิธีการจัดท าการประเมิน
และเครื่องมือ ต้องสอดคล้องกับเนื้อหาขอการ
ทดสอบสมรรถนะ) 

5.1.3.5 ความสามารถของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
5.1.3.6 ความพร้อมของสถานท่ี 
5.1.3.7 ความพร้อมทางด้านเครื่องมือ เครื่องจักร และ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
5.1.4 กรณีองค์กรที่ได้รับการรับรองระบบงานหน่วยรับรองบุคลากร

ตามพระราชบัญญัติการมาตรฐานแห่งชาติ พ.ศ. 2551 สถาบัน
อาจพิจารณาให้เป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะได้โดยไม่
ต้องด าเนินการตามข้อ 5.1.3 

5.1.5 ส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ โดยคณะผู้ตรวจประเมิน ด าเนิน
ตามข้อ 5.1.3 แล้วจึงเสนอผลการตรวจประเมินความพร้อม 
หรือกรณีที่องค์กรที่ได้รับการรับรองระบบงานหน่วยรับรอง
บุ คลากรตามพระราชบัญญัติ ก ารมาตรฐานแห่ งชาติ   
พ.ศ.2551 ยื่นค าขอเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ
แล้วแต่กรณี โดยเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
5.1.5.1 ในกรณี ส า นั ก รั บ ร อ งคุณ วุฒิ วิ ช า ชีพ  โ ดย 

คณะผู้ ต ร วจประ เมิ น  พบข้ อบกพร่ อ งที่ มี
สาระส าคัญที่ส่งผลต่อการเป็นองค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะต้องแจ้งไปยังองค์กรดังกล่าว 
เพื่อให้ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องนั้นและให้
รายงาน ผลการแก้ไขข้อบกพร่องมายังส านัก
รับรองคุณวุฒิวิชาชีพ โดยมีระยะเวลาแก้ไข
ข้อบกพร่อง ภายใน 30 วัน  นับตั้งแต่ได้รับการ
แจ้งข้อบกพร่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
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5.1.5.2 ในกรณี ส า นั ก รั บ ร อ งคุณ วุฒิ วิ ช า ชีพ  โ ดย 
คณะผู้ตรวจประเมิน มีความเห็นว่าข้อบกพร่องที่
พบมิใช่เป็นสาระส าคัญต่อการเป็นองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะ อาจเสนอผลการตรวจ
ประ เมิน ให้ แก่ คณะอนุกรรมการ ได้  โดยมิ
จ าเป็นต้องแก้ไขก่อนหรืออาจสามารถแก้ไขใน
ภายหลังได้ 

5.1.5.3 กรณีผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการพบ
ข้อบกพร่องหรือความไม่ครบถ้วนของผลการ
ตรวจประเมิน ส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ โดย
คณะผู้ตรวจประเมิน จะด าเนินการตรวจประเมิน
เพิ่มเติมหรือขอข้อมูลเพิ่มเติมจากองค์กรที่ยื่นค า
ขอ และเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาใหม่ตาม
รายการข้อบกพร่องที่คณะอนุกรรมการได้ตั้ง
ข้อสังเกตไว ้

5.1.5.4 กรณีผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการมี
ความเห็นว่าผลการตรวจประเมินถูกต้องและ
ครบถ้วน จะด าเนินการสรุปรายงานผลการตรวจ
ประเมินเสนอต่อคณะกรรมการ เพื่อให้ความ
เห็นชอบ 

5.1.5.5 กรณีคณะกรรมการให้ความเห็นชอบต่อผลการ
ตรวจประเมิน ส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ  
จะด าเนินการสรุปรายงานผลการตรวจประเมิน
เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เพื่อ
พิจารณาลงนามในหนังสือรับรอง 

5.1.6 ส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพจะแจ้งผลการพิจารณาและ       
ออกหนังสือรับรอง พร้อมประกาศรายช่ือองค์กรที่ได้รบั      การ
รับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะพร้อมขอบข่าย
สาขาวิชาชีพและช้ันที่ ได้รับการรับรองผ่านทางเว็บไซต์  



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 9 
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www.tpqi.go.th โดยหนังสือรับรองให้มีอายุ 3 ปีนับจากวันที่
ผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพลงนามในหนังสือรับรอง    
โดยจะด าเนินการจัดส่งหนังสือรับรองให้ทางไปรษณีย์ 

5.2 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขส าหรับองค์กรที่ต้องปฏิบัติภายหลังได้รับการ
รับรอง 

5.2.1 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่สอบ 
เพื่อด าเนินการตรวจสอบตามมาตรฐานอาชีพในสาขาวิชาชีพ
และช้ันนั้น โดยต้องแจ้งรายช่ือเจ้าหน้าที่สอบให้สถาบันทราบ 
ภายใน 30 วันนับจากผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ     ลง
นามในหนังสือรับรองทั้งนี้เจ้าหน้าที่สอบต้องมีคุณสมบัติ  ตาม
ข้อ 7 – 12 

5.2.2 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้องปฏิบัติตามเง่ือนไข 
ดังต่อไปนี้ 
5.2.2.1 ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ประกาศ ค าสั่ง รวมทั้ง

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ที่สถาบันก าหนด 
5.2.2.2 รักษาไว้ซึ่งความสามารถในการด าเนินงานเป็น

องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะและไม่กระท า
การใดๆ ที่เป็นการเสื่อมเสียต่อการเป็นองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะหรือสร้างความเสื่อมเสีย
ต่อสถาบัน ตลอดระยะเวลาที่ได้รับการรับรอง 

5.2.2.3 อ้างหรือแสดงเครื่องหมายการรับรองบุคลากร
เฉพาะขอบข่ายท่ีได้รับการรับรอง 

5.2.2.4 ให้ ความร่ วมมือแก่สถาบัน ในการประเมิน
ความสามารถของเจ้าหน้าที่สอบขณะด าเนิน    
การสอบ รวมถึงการตรวจศูนย์สอบต่างๆ ที่ใช้ใน
การสอบและการตรวจประเมินองค์กร เพื่อรับรอง
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะและต้องส่งมอบ

http://www.tpqi.go.th/
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เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้แก่สถาบันเมื่อได้รับ  
การร้องขอ 

5.2.2.5 จัดท าและเก็บรักษาบันทึกข้ออุทธรณ์และ       ข้อ
ร้องเรียน และผลการด าเนินการพร้อมทั้งจัดส่งให้
สถาบัน เมื่อได้รับการร้องขอ 

5.2.2.6 ไม่จัดท ารายงานการตรวจประเมินและหนังสือ
รับรองขึ้นใหม่ทั้ งฉบับ หรือส่วนใดส่วนหนึ่ง
เพิ่มเติมหรือตัดทอนข้อความ หรือแก้ไขด้วย
ประการใด ในรายงานและหนังสือรับรองดังกล่าว
อันเป็นเท็จ 

5.2.2.7 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายช่ือเจ้าหน้าที่สอบต้อง
แจ้ งราย ช่ือเจ้ าหน้าที่ สอบให้สถาบันทราบ      
ก่อนมอบให้เจ้าหน้าท่ีสอบนั้นด าเนินการสอบ  

5.2.2.8 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่มีผลกระทบต่อ
ระบบการรับรององค์ ก รที่ มี หน้ าที่ รั บรอง
สมรรถนะอย่างมีนัยส าคัญ เช่น การเปลี่ยนแปลง
นิติบุคคล การย้ายสถานที่ประกอบกิจการ การ
เปลี่ยนแปลงระบบบริหารงานให้แจ้งสถาบัน
ทราบเป็นหนังสือโดยไม่ชักช้า 

5.2.3 บุคลากรขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้องรักษา
จรรยาบรรณและช่ือเสียงของตน ดังต่อไปนี้ 
5.2.3.1 การปฏิบัติอย่างมืออาชีพ เป็นกลาง เป็นธรรม 
5.2.3.2 ไม่น าช่ือของสถาบันไปใช้ในทางที่ก่อให้เกิดความ

เข้าใจผิดหรือเกิดความเสียหาย 
5.2.3.3 ต้องไม่ตรวจ และ/หรือทดสอบสมรรถนะ และ  

ให้การรับรองในกรณีที่ตนมีส่วนเกี่ยวข้องอันจะ
น าไปสู่การขัดแย้งหรือการไม่เป็นกลางซึ่งอาจ     
มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ 
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5.2.3.4 ต้องรักษาความลับหรือไม่เปิดเผยข้อมูลใดๆ      ที่
เกี่ยวข้องกับผู้ยื่นค าขอและผู้ได้รับการรับรอง
ยกเว้นกรณีได้รับความยินยอมเป็นลายลักษณ์
อักษรจากบุคคลตามมาตรฐานอาชีพที่ขอการ
รับรองจากองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะหรือ
กฎหมายให้เปิดเผย 

5.2.3.5 ต้องไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากบุคคล
ตามมาตรฐานอาชีพที่ขอการรับรองจากองค์กร  
ที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ 

5.2.3.6 ไม่ปฏิบัติตนที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถาบัน
และให้ความร่วมมือกับสถาบันหรือองค์กรที่มี
หน้าท่ีรับรองสมรรถนะเมื่อมีการสอบสวน       ข้อ
กล่าวหา 

5.2.3.7 ต้องมีระบบการจัดการการมีส่วนได้ส่วนเสียใน 
การตรวจสอบทุกครั้ง 

5.2.3.8 ต้องมีระบบการรักษาความลับของข้อมูลข่าวสาร
และเอกสารที่ได้รับในกระบวนการตรวจประเมิน
และรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพจากผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับการรับรองไว้เป็น
ความลับ 

5.2.4 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้องเสนอแผนงานหรือ
โครงการการรับรองสมรรถนะของบุคคลต่อสถาบัน และ       ให้
สถาบันสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรนั้นได้  ตามความ
เหมาะสม 
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5.3 การควบคุมและติดตามการด าเนินงานขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง

สมรรถนะ 
5.3.1 สถาบันจะตรวจติดตามผลการด าเนินงานขององค์กรที่มีหน้าที่

รับรองสมรรถนะ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือตามเห็นสมควร 
5.3.2 สถาบันสงวนสิทธิ์ที่จะด าเนินการตรวจติดตามผลเพิ่มเติม หรือ

ตรวจประเมินใหม่โดยไมต่้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า หากมี    เหตุ
อันควร เช่น มีข้อร้องเรียน หรือในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงท่ีมี
ผลต่อกิจกรรม และการด าเนินงานในการรับรองมาตรฐานของ
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ หรือมีเหตุอันสงสัยว่า
สมรรถนะการด าเนินงานลดลง เป็นต้น และองค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะต้องให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 

 
5.4 การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาชีพ ชั้น และการต่ออายุการรับรอง 

5.4.1 กรณีองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะประสงค์จะเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชาชีพหรือช้ันของการรับรองสมรรถนะของบุคคล     
ตามมาตรฐานอาชีพให้ด าเนินการยื่นค าขอตามข้อ 5.1.1 
จากนั้นส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพด าเนินการตรวจสอบ     
ความถูกต้องและครบถ้วนของค าขอและเอกสารประกอบค าขอ
ตามข้อ 5.2.2 และด าเนินการตามข้อ5.2.3 ทั้งหมดหรือ
บางส่วนตามความเหมาะสม 

5.4.2 กรณีองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะประสงค์จะต่ออายุ     
การรับรองให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรต่อสถาบันล่วงหน้า     
ไม่น้อยกว่า 90 วัน ก่อนวันที่หนังสือรับรองสิ้นอายุ 
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5.4.3 กรณีที่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะไม่สามารถให้สถาบัน
เข้าตรวจประเมินให้แล้วเสร็จก่อนวันสิ้นอายุการรับรอง หรือ
สามารถด าเนินการแล้วเสร็จบางขอบข่าย หรือสาขาวิชาชีพ 
สถาบันจะพิจารณาต่ออายุการรับรองเฉพาะขอบข่าย และสาขา
วิชาชีพท่ีด าเนินการแล้วเสร็จเท่านั้น 
 

5.5 การจัดเก็บข้อมูล 
5.5.1 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้องรักษาข้อมูลของบุคคล 

ตามมาตรฐานอาชีพเป็นเวลาไม่ น้อยกว่ า 6 ปีนับจาก
ผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพลงนามในหนังสือรับรอง 

5.5.2 ให้องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะก าหนดสถานที่จัดเก็บ 
ผู้รับผิดชอบ และวิธีการท าลายเอกสารที่ครบก าหนดระยะเวลา
การจัดเก็บ โดยค านึงถึงความปลอดภัยของข้อมูลและการรักษา
ความลับ 

5.5.3 ข้อมูลของบุคคลที่มีการจัดเก็บในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้องค์กร  
ที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะเก็บรักษาข้อมูลก าหนดวิธีการเข้าถึง
ข้อมูล การส่งข้อมูลให้สถาบัน และเก็บส ารองข้อมูลไว้เพื่อกัน
การสูญหาย 

 
5.6 การลดขอบข่ายการพักใช้การเพิกถอนและยกเลิก 

5.6.1 การลดขอบข่าย 
5.6.1.1 เมื่อพบว่าองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ      

ไม่สามารถรักษาความสามารถในการด าเนินงาน
ตามขอบข่ายนั้นๆ ได้ หรือองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรอง
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สมรรถนะแจ้งความประสงค์จะขอลดขอบข่ายที่
ได้รับการรับรองจากสถาบัน 

5.6.1.2 สถาบันจะออกหนังสือรับรองฉบับใหม่แทน    
ฉบับเดิม โดยครอบคลุมเฉพาะขอบข่ายที่เหลือ 
โดยมีอายุการรับรองตามวันสิ้นอายุเดิม 

5.6.2 การพักใช้ 
5.6.2.1 เมื่อพบว่าองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะฝ่าฝืน 

ไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่สถาบัน
ก าหนด หรือองค์กรไม่สามารถด าเนินการประเมนิ
นับจากวันที่ผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพลง
นามในหนังสือรับรอง สมรรถนะของบุคคลได้
ภายใน 360 วัน โดยสถาบันจะมีการพักใช้การ
เป็นองค์กรที่มีหน้ าที่ รับรองสมรรถนะ โดย
ระยะเวลาการพักใช้ไม่เกิน 180 วัน 

5.6.2.2 เมื่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะสามารถ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข   
ที่สถาบันก าหนดแล้ว ให้สถาบันด าเนินการยกเลิก
การพักใช้หนังสือรับรองนั้น 

5.6.3 การเพิกถอน 
5.6.3.1 ในกรณีองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะฝ่าฝืน

หรือไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไข 
อันส่งผลกระทบอย่างร้ายแรงต่อการเป็นองค์กร  
ที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะหรือเมื่อมีการพักใช้
หนั งสือรับรองแล้วองค์กรที่มีหน้ าที่ รับรอ ง
สมรรถนะยังไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
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วิธีการ และเง่ือนไขที่สถาบันก าหนดได้ สถาบัน   
มีอ านาจเพิกถอนหนังสือรับรองได้ 

5.6.4 สถาบันจะยกเลิกการเป็นองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ ดังนี ้
5.6.4.1 เลิกประกอบกิจการ 
5.6.4.2 เป็นบุคคลล้มละลาย 
5.6.4.3 องค์กรแจ้งความประสงค์ยกเลิกการเป็นองค์กรที่

มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 
5.6.4.4 สถาบันเพิกถอนการเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง

สมรรถนะตามข้อ 5.6.3.1 
5.6.5 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้องยุติการอ้างอิง/แสดง 

หนังสือรับรอง หรือเครื่องหมายการรับรอง รวมทั้ง การใช้
สิ่งพิมพ์ สื่อโฆษณาที่มีการอ้างถึงการได้รับการรับรองทั้งหมด 
เมื่อมีการลดขอบข่าย พักใช้ เพิกถอน หรือยกเลิกการรับรอง  
ไม่ว่าด้วยสาเหตุใด 

5.6.6 เมื่อถูกเพิกถอนการรับรอง หรือยกเลิกการรับรอง องค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะ ต้องส่งคืนหนังสือรับรองให้สถาบัน  
โดยสถาบันจะประกาศรายชื่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ    
ที่ถูกลดขอบข่าย พักใช้ เพิกถอน และยกเลิกการรบัรองผ่านทาง
เว็บไซด์ www.tpqi.go.th 

 
5.7 การอุทธรณ์และการร้องเรียน 

5.7.1 การอุทธรณ์ 
5.7.1.1 ต้องยื่นอุทธรณ์ได้ภายใน15วัน นับตั้งแต่วันที่

ได้รับแจ้งผลดังกล่าว โดยการยื่นอุทธรณ์ต้อง    

http://www.tpqi.go.th/
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ท าเป็นหนังสือประกอบข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริง 
หรือข้อกฎหมาย 

5.7.1.2 ต้องยื่นอุทธรณ์ต่อผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ 

5.7.1.3 สถาบันต้องพิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลา 90 วันนับแต่ได้รับการอุทธรณ์ 

5.7.1.4 ระหว่างการพิจารณาค าอุทธรณ์ยังไม่สิ้นสุด      
ให้ถือว่าผลการพิจารณาเดิมมีผลบังคับใช้อยู่ 

5.7.2 การร้องเรียน 
5.7.2.1 ยื่นเรื่องร้องเรียนต้องท าเป็นหนังสือประกอบ    

ข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริง หรือข้อกฎหมาย 
5.7.2.2 กรณีที่การร้องเรียนเป็นเรื่องเกี่ยวกับองค์กรที่มี

หน้าที่รับรองสมรรถนะผู้ร้องเรียนต้องยื่นเป็น
หนังสือประกอบข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริง หรือ  
ข้ อกฎหมาย อาจมีหลั กฐานเพีย งพอที่ จ ะ
สนับสนุนเรื่องร้องเรียนดังกล่าวได้ 

5.7.2.3 เมื่อสถาบันได้รับเรื่องร้องเรียนดังกล่าวแล้ว 
สถาบันจะพิจารณาข้อมูลที่ได้รับและอาจมีการ
ด า เนินการหาหลักฐานข้อมูล เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ประกอบการพิจารณาว่ามีมูลหรือไม่ และแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ร้องเรียนทราบอย่างเป็นทางการ
ภายใน 90 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียนนั้น 
 

6. คุณสมบัติส าหรับเจ้าหน้าท่ีสอบ 
6.1 เจ้าหน้าท่ีสอบต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี 

6.1.1 มีอายุไม่ต่ ากว่า 25 ปี บริบูรณ์ 
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6.1.2 มีประสบการณ์ในการท างานในสาขาวิชาชีพและช้ันนั้นๆ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 

6.1.3 มีความรู้ความสามารถเพียงพอหรือระดับสูงกว่าที่จะท าการ
ประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพในสาขา
วิชาชีพน้ัน 

6.1.4 มีความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพในสาขาวิชาชีพและชั้นนั้น 
6.1.5 สามารถประยุกต์ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับการทดสอบสมรรถนะ 
6.1.6 มีความสามารถในการเขียนและพูดภาษาที่ใช้ในการทดสอบ

สมรรถนะอย่างคล่องแคล่ว 
6.1.7 พร้อมแสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ผ่านคุณสมบัติ

เบื้องต้น ต่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ ส าหรับการ
ทดสอบแต่ละครั้งที่เจ้าหน้าท่ีสอบรับผิดชอบ 

 
7. คุณลักษณะท่ีดีของเจ้าหน้าท่ีสอบ 

7.1 คุณสมบัติที่ดีส าหรับเจ้าหน้าที่สอบอ้างอิงตามมาตรฐานสากล แนวทาง
ส าหรับการประเมินระบบการจัดการขององค์กรระหว่างประเทศว่าด้วย
การมาตรฐาน (ISO 19011) ดังน้ี 

7.1.1 มีจริยธรรม ความซื่อสัตย์ ความซื่อตรง และความรอบคอบ 
7.1.2 เปิดใจกว้าง และรับฟังความคิดเห็นหรือทัศนคติของผู้อื่น 
7.1.3 มีปฏิภาณในการเจรจา และสามารถรับมือบุคคลต่างๆ ได้ 
7.1.4 ช่างสังเกต สามารถสังเกตสภาพสิ่งแวดล้อม กิจกรรมและ

ปรากฏการณ์ที่เกิดขึ้นรอบตัว 
7.1.5 สามารถที่จะเข้าใจสภาพความเป็นจริงและสถานการณ์ต่างๆ 

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในรูปแบบต่างๆ 
7.1.6 รับรู้และปรับตัวตามสถานการณ์ต่างๆ ได้ 
7.1.7 ยึดมั่นในการบรรลุเป้าประสงค์อย่างมั่นคง  
7.1.8 มีความสามารถในการสรุปผลภายในเวลาที่ก าหนด บนพื้นฐาน

ของการวิเคราะห์ด้วยเหตุผลเชิงตรรกวิทยา 
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7.1.9 มีความเช่ือมั่นในตนเอง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นอิสระ 
และมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิผล 

7.1.10 ปฏิบัติงานด้วยความเข้มแข็ง สามารถรับผิดชอบและปฏิบัติงาน
อย่างเป็นกลาง แม้ว่า ผลการปฏิบัติงานอาจมีผลให้เกิดการ
โต้แย้ง หรือความคิดเห็นที่ขัดแย้ง 

7.1.11 เปิดรับต่อการปรับปรุง ยินดีที่จะเรียนรู้จากสถานการณ์ที่พบ 
เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงผลการปฏิบัติงานท่ีดีขึ้น 

7.1.12 ให้ความส าคัญต่อประเด็นด้านวัฒนธรรม เรียนรู้และให้ความ
เคารพต่อวัฒนธรรมของผู้ยื่นค าขอ ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น
และผู้ได้รับการรับรอง 

7.1.13 ร่วมมือในการปฏิบัติงานกับผู้อื่นอย่างมีประสิทธิผล รวมถึง 
คณะเจ้าหน้าที่สอบ ผู้ยื่นค าขอ ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นและผู้
ได้รับการรับรอง 

 
8. หลักการประเมินส าหรับเจ้าหน้าท่ีสอบ  

8.1 หลักการประเมินเป็นเครื่องมือส าคัญที่ส่งผลให้การประเมินและการ
ทดสอบเกิดประสิทธิผลและมีความน่าเชื่อถือ รวมท้ังเป็นแนวทางส าคัญ
ที่เจ้าหน้าท่ีสอบต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด หลักการประเมินน้ีอ้างอิง
ตามมาตรฐานสากล แนวทางส าหรับการประเมินระบบการจัดการ ของ
องค์กรระหว่างประเทศว่าด้วยการมาตรฐาน (ISO 19011) ดังน้ี 

8.1.1 การตั้งตนอยู่บนความถูกต้อง (integrity) 
8.1.1.1 ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้ วยความซื่อสัตย์  มีความ

รับผิดชอบ เป็นกลาง ความเป็นธรรม โปร่งใส  
8.1.1.2 ไม่อยู่ภายใต้อคติหรือ อิทธิพลที่ท าให้เกิดความ

เบี่ยงเบนในการประเมิน  
8.1.1.3 ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของ

องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะอย่างเคร่งครัด  
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8.1.1.4 ไม่น าช่ือของสถาบันและองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะไปใช้ในทางที่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด
หรือเกิดความเสียหาย 

8.1.1.5 ไม่ปฏิบัติตนที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถาบัน 
และ/หรือ องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 
รวมทั้ง ให้ความร่วมมือกับสถาบัน และ/หรือ 
องค์กรฯ เมื่อมีการสอบสวนข้อกล่าวหา 

8.1.2 การน าเสนออย่างเป็นธรรม (fair presentation) 
8.1.2.1 การสื่อสาร การสรุปและรายงานผลการประเมิน

ต่อผู้ยื่นค าขอ  
ผู้ผ่านคณุสมบัตเิบื้องต้น/ผู้ได้รับการรับรอง ต้อง
เป็นจริงและถูกต้อง  

8.1.2.2 อุปสรรคทีเ่กิดขึ้นระหว่างการประเมิน รวมทั้ง 
ความเห็นขัดแย้งระหว่างเจา้หน้าที่สอบ ต่อผู้ยื่น
ค าขอ และ/หรือ ผูผ้่านคณุสมบตัิเบื้องต้น และ/
หรือ ผู้ได้รับการรับรอง ต้องได้รับการรายงานไป
ยังองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 

8.1.3 การปฏิบัตตินอย่างมืออาชีพ (due professional care) 
8.1.3.1 ต้องปฏิบัติหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้ความรู้ 

ทักษะ และประสบการณ์อยา่งเตม็ความสามารถ 
บนพ้ืนฐานของวิชาชีพ 

8.1.3.2 ต้องประเมินโดยยึดเกณฑ์การประเมินตาม
มาตรฐานอาชีพและตามที่องค์กรที่มีหน้าท่ีรับรอง
สมรรถนะก าหนด คงไว้ซึ่งความเทีย่งตรง และ
ความเชื่อมั่นในการประเมิน 

8.1.4 การรักษาความลับ (confidentiality) 
8.1.4.1 เคารพสิทธิของผู้ยื่นค าขอ ผู้ผ่ านคุณสมบัติ

เบื้องต้นและผู้ได้รับการรับรอง โดยต้องรักษา
ความลับหรือไม่เปิดเผยข้อมูลใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
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ผู้ยื่นค าขอ ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นและผู้ได้รับ
การรับรอง ยกเว้นกรณีได้รับความยินยอมเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้ยื่นค าขอ ผู้ผ่านคุณสมบัติ
เบื้ องต้น และ/หรือ ผู้ ได้ รับการรับรองนั้น   
หรือเมื่อกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

8.1.4.2 ข้อมูลและเอกสารที่ได้จากการประเมิน และ/หรือ 
การทดสอบสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ หรือจากแหล่งข้อมูลอื่นต้องเก็บรักษาอย่าง
เหมาะสม ตามแนวปฏิบัติในการรักษาความลับ
และความปลอดภัยของข้อมูล 

8.1.4.3 ไม่ใช้ข้อมูลที่ได้มาเพื่อผลประโยชน์ส่วนตน หรือ
เพื่ อการ ใด  ที่ ขั ดต่ อกฎหมาย  หรื อขั ดต่ อ
วัตถุประสงค์ที่ถูกต้องตามกฎหมายและแนว
ปฏิบัติขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 

8.1.5 ความเป็นอิสระ (independence) 
8.1.5.1 ต้องเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียต่อผู้ยื่นค าขอ ผู้

ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น และ/หรือ ผู้ได้รับการ
รับรอง ที่จะรับการประเมิน ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม ที่ท าให้เสียความเป็นกลางและเป็นธรรม
ในการประเมิน 

8.1.5.2 ต้องไม่มีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือความสัมพันธ์ที่
เสี่ยง หรืออาจเสี่ยงต่อการเสียความเป็นกลางใน
การประเมินของตน ทั้งนี้ รวมไปถึงการกระท า
หรือความสัมพันธ์ที่ขัดต่อผลประโยชน์ขององค์กร
ที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ 

8.1.5.3 ต้องไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดสิ่งตอบ
แทนใดๆ จากบุคคลตามมาตรฐานอาชีพที่ขอการ
รับรองจากองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 
และ/หรือ บุคคล หรือ องค์กรอื่นใด ที่บั่นทอน
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หรืออาจบั่นทอนวิจารณญาณของผู้ประกอบ
วิชาชีพในการประเมิน และ/หรือ การทดสอบ
สมรรถนะ 

8.1.5.4 ต้องเปิดเผยความมีส่วนได้ส่วนเสียของตนท่ีมีต่อผู้
ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น/ผู้ได้รับการรับรอง ทั้ง
ทางตรงและทางอ้อม ให้แก่องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะ และต้องไม่ตรวจ และ/หรือ 
ทดสอบสมรรถนะ และให้การรับรองในกรณีที่ตน
มีส่วนเกี่ยวข้องอันจะน าไปสู่การขัดแย้ง หรือการ
ไม่เป็นกลางซึ่งอาจมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ 

8.1.5.5 ไม่เข้าร่วมเป็นผู้ตัดสินการรับรอง และ/หรือ คณะ
พิจารณาอุทธรณ์ส าหรับผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น/
ผู้ได้รับการรับรอง ที่เจ้าหน้าที่สอบท่านนั้นได้
ด าเนินการประเมิน ยกเว้น พ้นระยะเวลา 2 ปี 
นับจากวันสุดท้ายของการประเมินครั้งล่าสุด 

8.1.6 การพิ จ ารณาหลักฐาน เ ชิ งประจั กษ์  ( evidence-based 
approach) 
8.1.6.1 ต้องมั่นใจว่า ผลการประเมินอยู่บนพื้นฐานของ

หลักฐานที่พบจากการประเมินเท่านั้น และ
สามารถทวนสอบหลักฐานที่พบจากการประเมิน
ได้ 

 
9. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีสอบ 

9.1 ศึกษามาตรฐานอาชีพและคุณวุฒิวิชาชีพ ตามสาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ 
และช้ันท่ีจะด าเนินการประเมิน  

9.2 ด าเนินการประเมินผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น ตามแผนการประเมินที่ก าหนด
ไว้ โดยใช้วิธีการประเมิน กระบวนการประเมินตามที่ระบุในมาตรฐานอาชีพ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการประเมินและการ
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ทดสอบขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ รวมทั้ง บันทึกผลการ
ประเมินในแบบฟอร์มที่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะก าหนด  

9.3 รายงานไปยังองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ เมื่อพบอุปสรรคที่เกิดขึ้น
ระหว่างการประเมิน รวมทั้ง ความเห็นขัดแย้งระหว่างเจ้าหน้าที่สอบ ต่อผู้
ยื่นค าขอ และ/หรือ ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น และ/หรือ ผู้ได้รับการรับรอง  

9.4 รักษาความลับหรือไม่เปิดเผยข้อมูลใดๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ยื่นค าขอ ผู้ผ่าน
คุณสมบัติเบื้องต้นและผูไ้ดร้ับการรับรอง ยกเว้นกรณีได้รับความยินยอมเปน็
ลายลักษณ์อักษรจากผู้ยื่นค าขอ ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น และ/หรือ  
ผู้ได้รับการรับรองนั้น  หรือเมื่อกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

9.5 ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ และหลักการประเมินส าหรับเจ้าหน้าที่สอบอย่างเคร่งครัด  

 
10. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสอบ 

10.1 รับแจ้งแผนการประเมิน วิธีการทดสอบ และข้อมูลเกี่ยวกับผู้ผ่าน
คุณสมบัติเบื้องต้นที่จะรับการประเมินจากองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ เช่น รายช่ือผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นที่จะรับการประเมิน ผล
การประเมินครั้งก่อน (ถ้ามี)  

10.2 ประเมินความมีส่วนได้ส่วนเสียทั้งทางตรงและทางอ้อมของตนที่มีต่อผู้
ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นที่จะรับการประเมิน กรณีพบว่า มีส่วนได้ส่วนเสีย
ไม่ว่าทางใด ให้แจ้งองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะทราบ เพื่อเปลี่ยน
เจ้าหน้าที่สอบหรือด าเนินมาตรการอื่นตามที่องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะก าหนดเพื่อรักษาความเป็นกลางในการประเมิน 

10.3 จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน ซึ่งครอบคลุมถึง 
10.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการ

ประเมินและการทดสอบขององค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะ 

10.3.2 กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับ
สาขาอาชีพท่ีท าการประเมิน (ถ้ามี) 

10.3.3 แผนการประเมิน/ทดสอบสมรรถนะ 
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10.3.4 คู่มือผู้รับการประเมิน  
10.3.5 เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ ใช้ในการประเมิน/การ

ทดสอบ 
10.3.6 แบบฟอร์ม และเอกสารที่ใช้ในการประเมิน 
 
 

11. ประเมินเอกสารและข้อมูลเกี่ยวกับผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นที่จะรับการประเมิน 
และจัดเตรียมแบบฟอร์มและเอกสารการประเมินที่ใช้  

11.1 ประสานงานกับบุคลากรขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ เพื่อยืนยัน
ความพร้อมของเครื่องมือและอุปกรณ์ รวมทั้งสถานที่ที่จะใช้ในการ
ประเมิน และการนัดหมายผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นที่จะรับการประเมิน 
พร้อมจัดส่ง หรือประกาศก าหนดการประเมินให้แก่ผู้ผ่านคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

11.2 กรณีมีเจ้าหน้าที่สอบประเมินร่วมกันหลายท่าน ควรก าหนดให้ท่านหนึ่ง
ท าหน้าที่เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่สอบในครั้งนั้น เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพใน
การบริหารจัดการ โดยควรจัดให้มีการประชุมร่วมของกลุ่มเจ้าหน้าที่สอบ
ที่จะร่วมในการประเมินในครั้งนั้น เพื่อมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสมาชิกในกลุ่มให้ชัดเจน  

11.3 ช้ีแจงผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการประเมิน 
แนะน าเจ้าหน้าที่สอบ ช้ีแจงกระบวนการและวิธีการประเมิน เกณฑ์การ
ประเมิน หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการประเมิน และท าความเข้าใจและ
แก้ไขประเด็นท่ียังไม่ชัดเจนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประเมิน   

11.4 เจ้าหน้าที่สอบด าเนินการประเมินผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น ตามแผนการ
ประเมินที่ก าหนดไว้ โดยใช้วิธีการประเมิน กระบวนการประเมินตามที่
ระบุในมาตรฐานอาชีพ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องกับ
กระบวนการประเมินและการทดสอบขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ รวมทั้ง บันทึกผลการประเมินในแบบฟอร์มที่องค์กรที่มีหน้าท่ี
รับรองสมรรถนะก าหนด  
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11.5 ในระหว่างการประเมิน หากเจ้าหน้าที่สอบพบสถานการณ์ อุปสรรคหรือ
ปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการประเมิน ให้แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่สอบในครั้งนั้น
ทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไข (หากเป็นไปได้) รวมทั้ง บันทึกรายละเอียด
ของสถานการณ์ อุปสรรคหรือปัญหาเกิดขึ้นและแจ้งให้องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะรับทราบ 

11.6 คณะเจ้าหน้าที่สอบ และ/หรือ เจ้าหน้าที่สอบ วิเคราะห์ความสอดคล้อง
ของผลประเมิน ตามเกณฑ์ที่ก าหนด ด าเนินการประเมินผล และสรุปผล
การการประเมิน/ทดสอบ  

11.7 เจ้าหน้าที่แจ้งผลการประเมิน  ข้อบกพร่องและข้อสังเกต (ถ้ามี) ให้แก่ผู้
ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นรับทราบ ตามวัน และเวลาที่ก าหนด รวมทั้งให้
ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินการประเมนิครั้งต่อไป (ถ้ามี) และขั้นตอนการน า
ผลการประเมินสมรรถนะเสนอองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะเพื่อ
พิจารณาให้การรับรอง และการน าเสนอผลการพิจารณาให้การรับรอง
เสนอสถาบัน เพื่ออนุมัติจัดท าหนังสือรับรองและประกาศนียบัตร 

11.8 กรณีผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นไม่เห็นด้วยหรือโต้แย้งต่อผลการประเมิน ให้
เจ้าหน้าที่สอบบันทึกรายละเอียดของสถานการณ์ อุปสรรคหรือปัญหา
เกิดขึ้นและแจ้งให้องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะรับทราบ รวมทั้ง แจ้ง
ช่องทางในการร้องเรียนให้ผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้นรับทราบ 

11.9 คณะเจ้าหน้าที่สอบ และ/หรือ เจ้าหน้าที่สอบรายงานผลการประเมิน 
และส่งมอบบันทึก เอกสารและข้อมูลในการประเมินทั้งหมดให้แก่องค์กร
ที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 25 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

แบบค าขอรับการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรองสมรถนะ 
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ (FM-รค.-001) 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 26 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 27 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 28 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 29 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

หลังจากที่องค์กรยื่นค าขอ เพ่ือเป็นองค์กรรับรองท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ  
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพแล้วจะมกีารตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

และนัดหมายการตรวจประเมินตามกระบวนการดังน้ี 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 30 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

กระบวนการทดสอบสมรรถนะขององค์กรที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะ 
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ (หลังจากที่ได้รับการรับรองแล้ว) 

 
 
 
 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 31 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

ตัวอย่างเอกสารประกอบค าขอ 
1. การก าหนดแผนการทดสอบสมรรถนะใน 3 ปี ที่ด าเนินงานภายใต้การเป็น

องค์กรที่มีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  
นับจากปีงบประมาณที่ย่ืนค าขอ 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 32 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 33 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 34 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

2. องค์กรที่ย่ืนค าขอน าเสนอแผนและขั้นตอนการทดสอบสมรรถนะ 
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ (ตามตัวอย่าง) 

 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 35 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

3. เตรียมกระบวนการในการทดสอบสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ตามที่สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ก าหนด 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 36 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

แบบค าขอผู้ทดสอบสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 37 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 38 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 39 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

แบบฟอร์มรกัษาความลับ 
ส าหรับผู้เข้ารับการทดสอบสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

และเจ้าหน้าท่ีสอบ (Examiner) หรือผู้เกี่ยวข้อง (ตามตัวอย่าง) 
 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 40 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
แบบฟอร์มแสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ส าหรับผู้เข้ารับการทดสอบสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
และเจ้าหน้าท่ีสอบ (Examiner) หรือผู้เกี่ยวข้อง (ตามตัวอย่าง) 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 41 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

แบบฟอร์มประวัติเจ้าหน้าท่ีสอบ (Examiner) 

 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 42 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
 
 
 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 43 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

ตัวอย่างหนังสือรับรององค์กรที่มหีน้าท่ีรับรองสมรรถนะ 
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ เมื่อได้รับการรับรองแล้ว โดยมีอายุการรับรอง 3 ปี 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 44 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

ผู้ผ่านการทดสอบสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  
จะได้หนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ และประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ 

ตัวอย่างหนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ (1) 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 45 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

ตัวอย่างประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ (๒) 

 
 



 
 

   
TPQI   สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) I 46 

คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

คณะผู้จัดท า 

ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
ส านักงานคณะกรรมการการมาตรฐานแห่งชาติ 
1. นายญาณพัฒน์  อู่ทองทรัพย์ ผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการการมาตรฐาน

แห่งชาติ 
2. นายเอกนิติ  รมยานนท์ ที่ปรึกษาด้านการมาตรฐานระหว่างประเทศ 
3. นางบุษบา  แซ่ลิ้ม ผู้อ านวยการกลุ่มรับรองหน่วยงานรับรอง 
4. นางสาวสุนสิา  รุจิรธร นักวิชาการมาตรฐาน ช านาญการ 
5. นายสุพัฒน์  โปษยะวัฒนากลุ นักวิชาการมาตรฐาน ช านาญการ 

สถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ 
1. นางปริยดา  พยุงธรรม ผู้จัดการอาวุโส แผนกพัฒนาระบบงาน 

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน)  
ส านักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ 
1. นางสาววรชนาธิป  จันทนู ผู้อ านวยการส านักรับรองคณุวุฒิวิชาชีพ 
2. นางโสภาพรรณ  เลอร์แกลร์ นักวิชาการประเมินผล ช านาญการพิเศษ 
3. นายกฤษฎา  ผาทอง นักวิชาการประเมินผล ปฏิบัติการ 

 


