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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
1. ขอบข่าย 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมถึง การเตรียมความพร้อมการยื่นคำขอ  
การตรวจสอบเอกสาร การตรวจประเมิน และการออกหนังสือรับรอง หลักเกณฑ์ 
และเงื ่อนไขสำหรับองค์กรที ่ต้องปฏิบัติภายหลังได้รับการรับรอง  การควบคุม 
และติดตามการดำเนินงานขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ การเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชาชีพ ระดับ และการลดขอบข่าย การพักใช้ การเพิกถอน การรับรององค์กรที่
มีหน้าที่รับรองสมรรถนะและการอุทธรณ์ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางในการขอรับการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ

ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
 

3. เอกสารอ้างอิง 
3.1  ประกาศคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เรื่องสาขาวิชาชีพที่ได้รับ

ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 
2564 

3.2  ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการให้ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือ
รับรองสมรรถนะ พ.ศ. 2566 

3.3  ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขในการออกหนังสือรับรอง แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2565 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

3.4  พระราชกฤษฎีกา จัดตั ้งสถาบันคุณวุฒิว ิชาชีพ (องค์การมหาชน)        
พ.ศ. 2554 และแก้ไขเพิ่ม 

3.5 ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เรื่องค่าธรรมเนียมการประเมินมาตรฐาน
อาชีพและค่าธรรมเนียมการประเมินสมรรถนะ พ.ศ. 2565 

3.6 มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพต่างๆ  
 

4. นิยาม 
4.1     มาตรฐานอาชีพ หมายความว่า  ข้อกำหนดทางวิชาการในการกำหนด

สมรรถนะในอาชีพของบุคคลเพื่อใช้เป็นกรอบหรือแนวทางในการจัด
ฝ ึกอบรม การจ ัดการศ ึกษา หร ือการประเม ินให ้บ ุคคลได ้ รับ
ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพหรือหนังสือรับรองสมรรถนะ 

4.2 สมรรถนะ หมายความว่า  คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของบุคคลที่ต้องนำไป
ประยุกต์ใช้ในการทำงานหรือการประกอบอาชีพ อันประกอบด้วยความรู้  
ทักษะ คุณลักษณะส่วนบุคคล หรือประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน
หรือการประกอบอาชีพ 

4.3 สมรรถนะสนับสนุนการทำงาน หมายความว่า  คุณลักษณะที่พึงประสงค์
ของบุคคลที่สามารถนำไปใช้สนับสนุนการทำงานหรือการประกอบอาชีพ
เพื่อให้สามารถทำงานหรือประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือ
ประสบผลสำเร็จที่ดีขึ้น 

4.4 องค์กร หมายความว่า นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยหรือตาม
กฎหมายต่างประเทศ 

4.5 องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง หมายความว่า  องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพตามข้อบังคับคณะกรรมการว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้หนังสือรับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

4.6 การประเมิน หมายความว่า  การดำเนินการใด ๆ เพื ่อวัดและตัดสิน
สมรรถนะ หรือสมรรถนะสนับสนุนการทำงานของบุคคล 

4.7 เจ้าหน้าที ่สอบ หมายความว่า  บุคคลที ่ผ ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
เจ้าหน้าที่สอบที่สถาบันเป็นผู้จัดการฝึกอบรม หรือบุคคลผู้มีความรู้ความ
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
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เชี่ยวชาญ หรือประสบการณ์เป็นที่ประจักษ์และสถาบันเชิญบุคคลนั้นให้
เป็นเจ้าหน้าท่ีสอบ 

4.8 ผู้สังเกตการณ์ หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ของสถาบัน หรือบุคคลที่สถาบัน
มอบหมายให้สังเกตการณ์การเรียนรู้ การฝึกอบรม หรือการประเมิน 

4.9 ผู้ตรวจประเมิน หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ของสถาบันที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อำนวยการให้ทำหน้าที่ตรวจประเมินความพร้อมในการจัดฝึกอบรม 
หรือบุคคลผู้ได้รับการขึ้นทะเบียนจากสถาบันให้เป็นผู้ตรวจประเมินความ
พร้อมในการจัดฝึกอบรม หรือบุคคลที่สถาบันเชิญให้เป็นผู้ตรวจประเมิน
ความพร้อมในการจัดฝึกอบรม 

4.10 ผู ้เชี ่ยวชาญ หมายความว่า บุคคลที ่ผ ่านการฝึกอบรมตามหลักสูตร
ผู้เชี่ยวชาญที่สถาบันเป็นผู้จัดการฝึกอบรม หรือบุคคลผู้มีความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์ที่เป็นประจักษ์และสถาบันเชิญบุคคลนั้นให้
เป็นผู้เชี่ยวชาญในการประเมินความพร้อมขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง 

4.11 ปีงบประมาณ หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ่ง 
ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปเป็นช่ือสำหรับ
ปีงบประมาณนั้น  

4.1๒ หนังสือรับรอง หมายความว่า หนังสือรับรองที่ออกให้แก่องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

4.13 ผู้อำนวยการ หมายความว่า ผู้อำนวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
4.14 สถาบัน หมายความว่า สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
4.15 คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการสถาบนัคณุวฒุิวิชาชีพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
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กระบวนการยื่นขอการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรอง 

1.  ศึกษามาตรฐานอาชีพท่ีท่านมีความสนใจ ได้ที่ www.tpqi.go.th หรือ
สอบถามโดยตรงกับทางสถาบัน 

2.   ทำการขอร ับแบบคำขอ รอ .๐๐๑ หร ือ ย ื ่ นผ ่ าน เว ็บ ไซต์  
www.tpqi.go.th เพื่อนำไปกรอกข้อมูลและเตรียมความพร้อมภายในองค์กร  

3.  เตรียมความพร้อมสำหรับการตรวจประเมิน  
4.  ยื่นแบบคำขอ รอ.๐๐๑ หรือยื่นผ่านเว็บไซต์ www.tpqi.go.th พร้อม

แนบเอกสารหลักฐานอย่างครบถ้วนมาที่สถาบัน หากเอกสารครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะ
ประสานงานกับองค์กรเพื่อทำการนัดหมายวันตรวจประเมิน 

5.  รับการตรวจประเมินโดยคณะผู้ตรวจประเมินจากสถาบัน 
6.  รับหนังสือรับรององค์กรกรณีผลการตรวจประเมินผ่านเกณฑ์ที่

สถาบันกำหนด 
ทั้งนี้ องค์กรที่จะประสงค์ขอเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะต้อง

กรอกข้อมูลและยื่นเอกสารประกอบตามแบบคำขอ รอ.๐๐๑ ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 

ศึกษามาตรฐาน
อาชีพทีน่าสนใจ

จาก 
www.tpqi.go.th

ขอรับแบบค าขอ 
รอ.๐๐๑/ยื่นผ่าน

เว็บไซต์ 
www.tpqi.go.th

เตรียมความ
พร้อมส าหรับการ
ตรวจประเมิน*

ยื่นใบสมัครฯ 
พร้อมแบบ

หลักฐานการ
สมัครให้ครบถ้วน

รับการตรวจ
ประเมินจาก

สถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ

กรณีผ่านการตรวจ
ประเมินจะได้รับหนังสือ
รับรององค์กรท่ีมีหน้าท่ี
รับรองสมรรถนะของ
บุคคลตามมาตรฐาน

อาชีพ

http://www.tpqi.go.th/
http://www.tpqi.go.th/
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ขั้นตอนการขอเป็นองค์กรที่มีหนา้ท่ีรับรอง 

 

 

 

 

• ขอรับแบบค าขอ รอ.๐๐๑ ที่สถาบัน หรือยื่นผ่าน
เว็บไซต์ www.tpqi.go.th

๑. การรับแบบ
ค าขอรับการรับรองฯ

• เตรียมความพร้อมส าหรับการตรวจประเมิน
• กรอกเอกสารใบสมัครพร้อมทั้งเตรียมหลักฐาน

ประกอบค าขอฯให้ครบถ้วน

๒. เตรียมความพร้อม
เพ่ือการตรวจประเมิน

• สถาบันจะเป็นผู้ก าหนดวันเข้าตรวจประเมินเพือ่
ท าการตรวจประเมินตามเกณฑ์ของสถาบัน

• เมื่อตรวจประเมินเสร็จสิ้น คณะผู้ตรวจประเมิน
จะท าการสรุปผลการตรวจประเมิน เสนอต่อ
คณะกรรมการ

๓. การตรวจประเมิน

• สถาบันท าการ ออกหนังสือรับรองและจัดส่งให้
องค์กรภายใน ๓๐ วันหลังจากแจ้งผลการตรวจ
ประเมิน

๔. การออกหนังสือ
รับรององค์กรฯ
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5. ขั้นตอนการยื่นขอเป็นองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรอง 
กระบวนการยื่นขอรับการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง ทางสถาบันคุณวุฒิ

วิชาชีพ (องค์การมหาชน) มีข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่า ด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื ่อนไขในการออกหนังสือรับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ.2565 โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
ดังต่อไปนี้ 

 

5.1 การยื่นคำขอ การตรวจสอบเอกสาร และการออกหนังสือรับรอง 
5.1.1 ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานของรัฐรูปแบบ

อื่นหรือนิติบุคคลที่มีการดำเนินการเกี่ยวกับการประกอบอาชีพหรือ
การพัฒนากำลังแรงงานในสาขาวิชาชีพ สาขา หรืออาชีพใดมาแล้วไม่
น้อยกว่า ๒ ปี สามารถยื่นคำขอเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองได้ตาม
แบบ รอ.๐๐๑  
การยื่นคำขอตามแบบ รอ.๐๐๑ ให้ยื่น ณ สถาบัน ในวันและเวลา

ราชการหรือยื ่นผ่านเว็บไซต์ www.tpqi.go.th โดยแนบเอกสารพร้อมคำขอ 
ดังนี ้

5.1.1.1 สำเนาเอกสารการจัดตั้งหรือหนังสือบริคณห์สนธิแสดงการ
จดทะเบียนจัดตั ้งนิต ิบุคคลหรือหนังสือร ับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 

5.1.1.2 หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่มีการมอบอำนาจ 
5.1.1.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ และผู้รับ

มอบอำนาจ 
5.1.1.4 แผนที่ตั้งสถานท่ีที่จะใช้เป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง 
5.1.1.5 เอกสารแสดงรายละเอียดของอาคารสถานที่ เครื ่องจักร 

เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ตาม แบบ รอ.๐๐2 
5.1.1.6 เอกสารแสดงแผนภูมิการบริหารจัดการองค์กรที่มีหน้าที่

รับรองพร้อมรายช่ือและตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ตามแบบ รอ.๐๐3 

5.1.1.7 แผนการประเมินประจำปี 
 

http://www.tpqi.go.th/
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5.1.2 เมื่อสถาบันรับคำขอแล้ว ส่วนงานท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบด้านการในการ
รับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองตรวจสอบแบบคำขอ รอ.๐๐๑ และ
เอกสารหรือหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน  
5.1.2.1 ในกรณีแบบคำขอ รอ.๐๐๑ และเอกสารหรือหลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน ส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการใน
การรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองทำหนังสือแจ้งวัน และ
เวลาที่จะเข้าตรวจประเมินแก่ผู้ยื่นคำขอ  

5.1.2.2 ในกรณีแบบคำขอ รอ.๐๐๑ และเอกสารหรือหลักฐานไม่
ถูกต้องครบถ้วน ส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการใน
การรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองทำหนังสือแจ้งผู้ยื่นคำขอ 
เพื่อดำเนินการแก้ไจให้ถูกต้องภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ออกหนังสือ 
5.1.2.2.1 กรณีผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการแก้ไขได้

ตามเวลาที่กำหนดถือว่าผู้ยื่นคำขอไม่ประสงค์
จะยื่นคำขอ 

5.1.2.2.2 กรณีผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไขแบบคำขอ รอ.
๐๐๑ และเอกสารหรือหลักฐาน เรียบร้อยแล้ว
ส่วนงานที่มีหน้าที ่รับผิดชอบด้านการในการ
รับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองทำหนังสือแจ้งวัน 
และเวลาที่จะเข้าตรวจประเมินแก่ผู้ยื่นคำขอ 

5.1.3 การตรวจประเมินความพร้อมขององค์กรที ่ม ีหน้าที ่ร ับรองจะ
ดำเนินการโดยคณะผู้ตรวจประเมินจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน ซึ่งมี
หน้าท่ี ดังนี ้
5.1.3.1 ตรวจประเมินความพร้อมของอาคารสถานที่ เครื ่องจักร 

เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการประเมิน 
5.1.3.2 ตรวจประเมินความพร้อมของการบริหารจัดการองค์กร 
5.1.3.3 ให้คำแนะนำในการปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
5.1.3.4 ให้ความเห็นเกี ่ยวกับผลการตรวจประเมิน และจัดทำ

รายงานผลการตรวจประเมิน 
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5.1.3.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 
5.1.4 คณะผู้ตรวจประเมินดำเนินการตรวจประเมินความพร้อมแล้วคณะ

ผู้ตรวจประเมินจะดำเนินการจัดส่งรายงานผลการตรวจประเมินให้
องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง 
5.1.4.1 ในกรณีคณะผู้ตรวจประเมินรายงานผลความพร้อมว่า

สมบูรณ์ครบถ้วน ส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการใน
การรับรององค์กรที่มีหน้าที ่รับรองจะเสนอรายงานการ
ตรวจประเม ิต ่อผ ู ้อำนวยการเห ็นชอบและนำเสนอ
คณะกรรมการ เพื ่อพิจารณาให้การรับรองพร้อมออก
หนังสือรับรององค์กร 

5.1.4.2 ในกรณีคณะผู้ตรวจประเมินรายงานผลความพร้อมว่าไม่
สมบูรณ์ สถาบันจะดำเนินการแจ้งผลการตรวจประเมินแก่ผู้
ยื่นคำขอทราบพร้อมรายละเอียดผลการตรวจประเมินและ
แจ้งวัน และเวลาที่จะเข้าตรวจประเมินใหม่ โดยไม่น้อยกว่า 
30 วัน นับแต่ออกหนังสือแจ้ง เมื ่อถึงวัน และเวลาที่
กำหนดคณะผู้ตรวจประเมินจะดำเนินการตรวจประเมิน
ความพร้อม 
5.1.4.2.1 ในกรณีคณะผู้ตรวจประเมินรายงานผลความ

พร้อมว่าสมบูรณ์ครบถ้วน ส่วนงานที่มีหน้าที่
ร ับผิดชอบด้านการในการรับรององค์กรที ่มี
หน้าที ่ร ับรองจะเสนอรายงานการตรวจประ
เม ิต ่อผ ู ้อำนวยการเห ็นชอบและนำเสนอ
คณะกรรมการ เพื ่อพิจารณาให้การรับรอง
พร้อมออกหนังสือรับรององค์กร 

5.1.4.2.2 ในกรณีคณะผู้ตรวจประเมินรายงานผลความ
พร้อมว่าไม่สมบูรณ์อีก สถาบันจะมีหนังสือแจ้ง
ผลการตรวจประเมินให้ผู ้ย ื ่นคำขอรับทราบ
ภายใน 30 วันนับตั้งแต่ได้รับรายงานผลการ
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ตรวจประมิน และถือว่าผู ้ยื ่นคำขอไม่มีความ
พร้อมท่ีจะเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง 

5.1.4.3 กรณีองค์กรที่มีหน้าที่รับรองประสงค์จะแก้ไข เพิ่มเติม เช่น
การเปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มสถานท่ีจัดการประเมิน การขยาย
ขอบข่ายการรับรองให้จัดทำหนังสือถึงสถาบันเพื่อทราบ 
และสถาบันจะดำเนินการพิจารณาตรวจประเมินความ
พร้อมต่อไป ยกเว้นการเพิ่มเติมสถานที่จัดประเมินนอก
พื้นที่ (Mobile Unit) ผู้อำนวยการเป็นผู้พิจารณา 

 

5.2 หน้าท่ีขององค์กรรับรอง 
5.2.1 ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง รวมถึงหลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไขต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการตามที่สาถบัน
กำหนด 

5.2.2 รักษาไว้ซึ่งความสามารถในการดำเนินงานเป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง 
และไม่กระทำการใดๆ ที่เป็นการเสื ่อมเสียต่อการดำเนินงานเป็น
องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง ตลอดระยะเวลาที่ได้การรับรอง 

5.2.3 จัดส่งแผนการประเมินประจำปีให้แก่สถาบันก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ของทุกป ี

5.2.4 ดำเนินการประเมินสมรรถนะของบุคคลในสาขาวิชาชีพและอาชีพที่
ได้รับรองอย่างน้อยปีงบประมาณละหนึ่งครั้ง 

5.2.5 จัดทำรายงานและบันทึกข้อมูลผลการประเมินภายใน 7 วัน นับแต่
วันท่ีดำเนินการประเมินเสร็จสิ้น 

5.2.6 แจ้งการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่มีผลกระทบต่อการรับรององค์กรที ่มี
หน้าที่รับรองอย่างมีนัยสำคัญ เช่น การเปลี่ยนแปลงนิติบุคคล การ
ย้ายสถานที่ประกอบกิจการ การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารงานให้
สถาบันทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
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5.2.7 เก็บรักษาข้อมูลของผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยให้จัดเก็บใน
รูปแบบเอกสารหรือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และต้องกำหนดสถานที่
จัดเก็บ และผู้รับผิดชอบ 

5.2.8 แสดงหนังสือรับรองตามแบบ รอ.๐๐๖ และติดตั้งป้ายตามแบบ รอ.
๐๐๗ เพื่อแสดงให้บุคคลภายนอกเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นองค์กรที่มี
หน้าท่ีรับรอง 

5.2.9 ตรวจสอบข้อเท็จจริง ชี้แจง จัดส่งเอกสาร และจัดทำรายงานสรุป
ข้อเท็จจริงเกี ่ยวกับข้อร้องเรียนเมื ่อได้ร ับแจ้งจากสถาบัน และ
ดำเนินการปรับปรุงและแก้ไขตามประเด็นข้อร้องเรียน 

 

5.3 การกำกับดูแล ตรวจสอบ หรือติดตาม 
5.3.1 สถาบันจะกำกับดูแล ตรวจสอบ หรือติดตามการดำเนินงานของ

องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง 

 

5.4 การพักใช้ 
5.4.1 กรณีพบว่าองค์กรที่มีหน้าที่รับรองกระทำการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม

กฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง ประกาศหรือหลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนที่สถาบันกำหนด สถาบันจะออกคำสั่งให้องค์กรที่มีหน้าที่
รับรอง ปฏิบัติหรือแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 30 วัน นับแต่วันออกคำสั่ง 
หากองค์กรที่มีหน้าที่รับรองไม่ปฏิบัติหรือแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลา
ที่กำหนดสถาบันจะออกคำสั่งพักใช้หนังสือรับรองเป็นเวลาไม่เกิน 
180 วัน และสั่งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 30 วันอีกครั้ง  
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

5.5 การเพิกถอน 
5.5.1 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองแจ้งความประสงค์ขอยกเลิกการเป็นองค์กรทีม่ี

หน้าท่ีรับรอง หรือขอยกเลิกสาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ หรือระดับใดที่
ได้รับการรับรองจากสถาบัน 

5.5.2 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองไม่มีความพร้อมในการประเมินในสาขาวิชาชีพ 
สาขา อาชีพ หรือระดับท่ีได้รับการรับรงจากสถาบัน ทั้งนี้ จากผลการ
กำกับดูแล ตรวจสอบหรือติดตามผลการดำเนินงาน 

5.5.3 องค์กรที ่ม ีหน้าท ี ่ร ับรองกระทำการฝ ่าฝ ืนหร ือไม ่ปฏิบ ัต ิตาม
กระบวนการการพักใช้ และก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงต่อ
ความเชื่อมั่นหรือกระทำการทุจริตใดๆ ในการประเมินของสถาบัน 

5.5.4 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองกระบวนการการพักใช้ และไม่ดำเนินการ
ปฏิบัติหรือแก้ไขให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กำหนด 

5.5.5 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองเลิกประกอบกิจการ ถูกยุบเลิก ถูกเพิกถอน
ทะเบียนจัดตั้ง หรือเป็นบุคคลล้มละลาย 

5.5.6 สถาบันประกาศยกเลิกมาตรฐานอาชีพในสาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ 
หรือระดับท่ีได้ให้การรับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรอง 

5.5.7 เหตุอื่นใดตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
 

5.6 การอุทธรณ์ 
5.6.1 ผู้ยื่นคำขอสามารถอุทธรณ์ผลการประเมินองค์กรที่มีหน้าที่รับรองได้ 

โดยจัดทำหนังสือขออุทธรณ์ผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการตรวจประเมิน 

5.6.2 องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสามารถอุทธรณ์คำสั่งการพักใช้ การเพิกถอน 
โดยจัดทำหนังสือขออุทธรณ์คำสั่งต่อคณะกรรมการภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับคำสั่ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
5.7 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการยื่นขอการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรอง 

5.7.1 แบบยื่นขอการรับรองเป็นองค์กรที่มีหน้าท่ีรับรอง รอ.๐๐๑ 
 

 

 

๑.ข้อมูลองค์กร: ชื่อองคก์รที่

ยื่นคำขอ,หมายเลข ทะเบียน

นิติบุคคล,ที่อยู่ขององค์กร 

๒.ผู้แทนองค์กร: ผู้มีอำนาจลง

นามผูกพันตามกฎหมาย 

๓.ผู้ประสานงานองค์กร : ผู้ที่

องค์กรมอบหมายให้ทำหน้าที่

ติดต่อประสานงานกับสถาบัน 

๔ . ส ถ า น ท่ี ใ น ก า ร จ ั ด ก า ร

ประเมิน : สถานที่ที่องค์กรจะใช้

ในการประเมินสมรรถนะ ระบุ

จำนวนและสถานที ่ให้ครบทุก

แห่ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
 
 
 
 

๕.ประเภทองค์กร: องค์กรที่ยื่น

คำขอต้องมีสถานะตามกฎหมาย

หร ือระเบ ียบราชการร ับรอง

อย่างถูกต้อง 

๖.ขอบข่ายที ่ขอฯ: ระบุสาขา

ว ิชาช ีพ สาขา อาช ีพและชั ้นที่

ประสงค์ขอรับการรับรอง โดย

ส า ม า ร ถ ศ ึ ก ษ า ไ ด ้ จ า ก

www.tpqi.go.th, แอพพลิเคชั่น 

tpqi-net หรือสอบถามโดยตรง

กับทางสถาบัน 

๗. กรณีท ี ่องค ์กรได ้ร ับการ

รับรองระบบงานแล้ว :ให้ยื่น

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ต า ม

รายละเอียดที่ระบุในใบคำขอให้

ครบถ้วน 

 

๘. การลงนามผู้ยื่นคำขอ: ลงนาม

โดยผู ้แทนองค์กรหรือผู ้ท ี ่ได้รับ

มอบอำนาจหากมีการมอบอำนาจ

ต้องมีเอกสารการมอบอำนาจเป็น

ลายลักษณ์อักษร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

5.7.2 การยื่นขอการรบัรองผ่านเว็ปไซต ์www.tpqi.go.th 
 

เข้าสู่หน้าเว็ปไซต์ www.tpqi.go.th ไปที่ “บริการ” 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

และคลกิที่ “ค้นหาองค์กรรับรอง” 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

และคลกิที่ “สมัครขอเปน็องค์กรรับรอง” 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

5.7.3  เอกสารแสดงรายละเอียดของอาคาร สถานท่ี เครื่องจักร เครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ และครุภณัฑ์ รอ.๐๐๒ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

 
5.7.4 เอกสารแผนภมูิการบริหารจดัการองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง รอ.๐๐๓ 

หน้า 1 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

เอกสารแผนภมูิการบริหารจดัการองค์กรที่มีหน้าที่รับรอง รอ.๐๐๓ 
หน้า 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

5.8  การเตรียมความพร้อมของอาคาร สถานที่ เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์  
5.8.1 ความพร้อมของอาคาร สถานที่ 

ผู้ที่มีความประสงค์ยื่นแบบคำขอต้องทำการศึกษามาตรฐานอาชีพ
ของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ ซึ่งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพจะพิจารณาความพร้อมของ
สถานที่ที่ใช้ในกระบวนการประเมินสมรรถนะหลักๆ ได้แก่ ห้องสำนักงานหรือ
ห้องรับรองสำหรับผู้เข้ารับประเมินสมรรถนะติดต่อสอบถาม ห้องจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในกระบวนการประเมินสมรรถนะ ห้องสอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ และสอบปฏิบัติ พิจารณาตามมาตรฐานอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ห้องสำนักงาน ห้องจัดทำ
เอกสาร และจดัเก็บเอกสาร 

ห้องสอบข้อเขียน ห้องสอบ
สัมภาษณ์ และห้องสอบปฏิบตั ิ

ความพร้อมของสถานที ่

• ห้องสำนักงานหรือห้องรับรองสำหรบั
ผ ู ้ เข ้าร ับประเม ินสมรรถนะต ิดต่อ
สอบถามหรือย ื ่นแบบคำขอรับการ
ประเมินสมรรถนะ โดยองค์กรฯ ควรมี
การจัดสถานที่ไว้อย่างเหมาะสม  
• ห้องจัดเก็บเอกสารที ่เกี ่ยวข้องใน
กระบวนการประเมินสมรรถนะ ได้แก่ 
แบบคำขอรับการประเมินสมรรถนะฯ, 
เอกสารการประเมิน และเอกสารอื่น ๆ 
ท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง  ต ้องคำน ึ งถ ึ งความ
ปลอดภ ัยของข ้อม ูลของเอกสาร
ดังกล่าว ควรมีกุญแจปิดล็อคและมี
การมอบหมายผู ้ด ูแลอย่างเป็นลาย

 •  ม ีความพร ้อมเหมาะสมตาม
สัดส่วน   ของจำนวนผู้เข้ารับการ
ประเมิน   สมรรถนะฯ และเป็นไป
ตามมาตรฐานอาชีพกำหนด 
•   ม ีสภาพแวดล ้อม อ ุณหภ ูมิ

เหมาะสม อากาศถ่ายเท แสง และ
เสียงที่พอเหมาะ  

•  มมีาตรการด้านความปลอดภยั 
อาทิ อุปกรณด์ับเพลิง ทางหนีไฟ 
กล่องปฐมพยาบาลเบื้องต้น และ
ข้อมูลสถานพยาบาลใกล้เคยีง 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

- ห้องสำนักงาน ใช้ในส่วนการให้บริการผู้เข้ารับการประเมินฯ เป็นห้องรับรอง 
ห้องรับสมัคร หรือจุดลงทะเบียนผู้เข้าสอบ  เป็นต้น 

 
 

 
- ห้องสำหรับจัดเก็บเอกสาร  มีพื้นที่จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน

สมรรถนะฯ หรืออื ่น ๆ ขององค์กรที ่ม ีหน้าที่ร ับรองสมรรถนะให้เพียงพอ   
โดยพื้นที่จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการประเมินฯ ต้องมีกุญแจปิดล็อคและมีการ
มอบหมายผู้ดูแลอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

- ห้องสำหรับประเมินภาคทฤษฎี  มีพื้นท่ีเพียงพอต่อจำนวนผู้เข้ารับการประเมินฯ 
ตามแผนที่องค์กรกำหนดไว้ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงในการทุจริต รวมถึงจัดให้มี
สภาพแวดล้อม อุณหภูมิเหมาะสม อากาศถ่ายเท แสง และเสียงพอเหมาะ  
หมายเหตุ : ในสาขาวิชาชีพธุรกิจเสริมสวยไม่มีการทดสอบภาคทฤษฎี 

 
- ห้องสำหรับประเมินภาคสัมภาษณ์  ม ีพ ื ้นที ่ เพ ียงพอต่อจำนวนผู ้ เข้ ารับ 

การประเมินฯ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงในการทุจริต รวมถึงจัดให้มีสภาพแวดล้อม 
อุณหภูมิเหมาะสม อากาศถ่ายเท แสง และเสียงพอเหมาะ 

 
- ห้องสำหรับประเมินภาคภาคปฏิบัติ มีพื้นท่ีเพียงพอและเหมาะสมกับการจัดการ

ประเมินสมรรถนะฯ มีสภาพแวดล้อม อุณหภูมิเหมาะสม อากาศถ่ายเท แสง  
และเสียงพอเหมาะ 
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5.8.2  เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ 
ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอ ต้องทำการศึกษามาตรฐานอาชีพของ

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพโดยพิจารณาในส่วนของเครื ่องจักร เครื ่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ที่ใช้ในการประเมินและปริมาณในการจัดประเมินให้มี
ความเพียงพอต่อแผนการจัดประเมิน จัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ที่เหมาะสมและเพียง
พอที่จะใช้ในการประเมินสมรรถนะฯ ตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานอาชีพของ
สถาบัน โดยมีสภาพที่ใช้งานได้จริงและมีจำนวนเพียงพอกับจำนวนของผู้เข้ารับ
การประเมินตามแผนการประเมินสมรรถนะฯ (ควรจัดทำทะเบียน วัสดุ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์ ท่ีจะใช้ในการประเมินสมรรถนะฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างความพร้อมของการตรวจประเมิน 
สาขาวิชาชีพธุรกิจเสริมสวยและเสริมสร้างสุขภาพร่างกาย 
สาขาธุรกิจเสริมสวย 
อาชีพช่างทำผมบุรุษ  คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 1, 2, 3, 4 
อาชีพช่างทำผมสตรี  คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 1, 2, 3, 4 
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หมายเหตุ : ทั้งนี้เครื่องมือวัสดุและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ขึ้นอยู่กับแผนในการจัดการทดสอบในแต่ละครั้ง
ขององค์กรฯ แต่ควรมีจำนวนไม่น้อยกว่า 5-10 ชิ้น 
 
 
 
 

ลำดับ 
เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ์ที่

เกี่ยวข้อง 
รายการ จำนวน 

1 เก้าอี้ซาลอน ,เก้าอี้บาร์เบอร์  
 

 5-10 ตัว 

2 เตียงสระผม  5-10 ตัว 

3 ปัตตาเลี่ยน  ,กรรไกร  
 
 

 8-10 ตัว 

4 เคาท์เตอร์กระจก  5-10 ตัว 

5 อุปกรณ์จดัแต่งทรงผม 
 

 10-12 ช้ิน 
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๕.๙ แผนภูมิการบริหารจัดการองค์กรท่ีมีหน้าที่รับรอง 
ตัวอย่างการแสดงแผนผังโครงสร้างภาพรวมขององค์กร 

 

 
- แผนผังโครงสร้างที่สามารถแสดงให้เห็นถึง การดำเนินงาน การเป็นองค์กร 

ที ่ม ีหน้าที ่ร ับรองสมรรถนะ อยู ่ภายใต้การกำกับดูแลของส่วนงานใดใน  
หน่วยงานนั้น  
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โครงสร้างองค์กรท่ีมีหน้าที่รับรอง 
ตัวอย่างการแสดงแผนผังโครงสร้างองค์กรท่ีมีหน้าที่รับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดทำแผนภูมิโครงสร้างหลักขององค์กรที่ประสงค์ขอขึ้นเป็นองค์กรที่มีหน้าที่

ร ับรองฯ แสดงสายการบริหาร อำนาจหน้าที ่ของแต่ละหน่วยงาน จำนวน
บุคลากรในแต่ละหน่วยงาน รวมถึงหน้าที่งาน ( job Description) มีการแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบ หน้าที่ของบุคลากรในองค์กรที ่ชัดเจน โดยระบุช่ือ 
ตำแหน่งงาน และบุคลากรที่รับผิดชอบภายในองค์กร  

- กรณีที่องค์กรมีฝ่ายรับรองและฝ่ายฝึกอบรม จะต้องแยกโครงสร้างการรับรอง
และโครงการฝ ึกอบรมออกจากกัน ต ้องม ีการแบ่งแยกบทบาท หน้าที่   
ความรับผิดชอบของบุคลากรในองค์กรที่ชัดเจน รวมทั้ง วิทยากรหรืออาจารย์
ผู ้สอนต้องไม่เป็นเจ้าหน้าที่สอบหรือผู ้ตัดสินการรับรอง กรณีวิทยากร หรือ
อาจารย์เป็นเจ้าหน้าที่สอบ ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เข้าประเมินสมรรถนะ 
เว้นช่วงห่างอย่างน้อย 2 ปี 

เจ้าหน้าที่สอบ (Examiner) 
หมายถึง บุคคลที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเจ้าหน้าที่สอบที่สถาบันเป็นผุ้

จัดการฝึกอบรม หรือบุคคลผุ้มีความรู้ความเชี ่ยวชาญ หรือประสบการณ์ เป็นที่

ผู้แทนองค์กร 

เจ้าหน้าที่การเงิน-บัญชี 
1. 
2. 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
1. 
2. 

เจ้าหน้าที่สอบ 
1. 
2. 
3. 
4. 
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ประจักษ์ โดยส่งรายชื่อพร้อมแนบเอกสาร ประวัติย่อ, เอกสารรักษาความลับ, 
เอกสารแสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย, เอกสารแนบตามคุณสมบัติ 

คุณสมบัติของเจ้าหน้าที่สอบ  
(1) มีอายุไม่ต่ำกว่า 25 ปีบริบูรณ์  
(2) มีการศึกษา ประสบการณ์ หรือหนังสือรับรอง อย่างใดอย่างหนึ่ง 

ดังต่อไปนี้  
 ๑) จบการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้อง  
 2) มีประสบการณ์การทำงานในสาขาที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่าสิบปี  
 3) ได้รับหนังสือรับรองมาตรฐานมาตรฐานอาชีพ หรือประกาศนียบัตร

คุณวุฒิวิชาชีพไม่ต่ำกว่าระดับที่จะเป็นเจ้าหน้าที่สอบ 
 4) ได้รับหนังสือรับรองเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน

แห่งชาติในสาขาที่เกี่ยวข้อง 
     ผู ้ประสงค์จะเป็นเจ้าหน้าที ่สอบต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร

เจ้าหน้าที่สอบที่จัดโดยสาถบัน เว้นแต่เป็นบุคคลผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ และมี
ประสบการณ์เป็นที่ประจักษ์ 
หมายเหตุ: ในการเสนอรายชื่อเจ้าหน้าที่สอบสามารถเสนอรายชื่อภายหลังได้รับการรับรองเป็น

องค์กรที่มีหน้าที่รับรองก็ได้ 
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5.10 แผนการประเมินสมรรถนะ 
ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอฯ ต้องเสนอแผนการประเมินสมรรถนะ

ใน 1 ปีงบประมาณ โดยระบุจำนวนเป้าหมายเป็นรายปีงบประมาณจนครบ
อายุการรับรอง 

ตัวอย่างแผนการประเมินสมรรถนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระบุแผนการประเมินสมรรถนะฯ ใน 1 ปีงบประมาณ แยกตาม สาขา อาชีพ

และระดับ เป็นรายปีงบประมาณ จำนวนคนท่ีจะเข้ารับการประเมินสมรรถนะฯ 
ขึ้นอยู่กับการพิจารณาขององค์กร  

- ระบุจำนวนบุคคล กลุ่มเป้าหมายอย่างชัดเจน ว่าผู ้ที ่จะเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะนั้นจะมาจากท่ีใดบ้าง โดยองค์กรต้องสามารถอธิบายรายละเอียดของ
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างชัดเจน 

 
 
 

อาชีพ/ชั้น ปีงบประมาณที่ 1 
 

รวม 

ช่างทำผมบุรุษ 
คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 
1 

50 ๕๐ 

ช่างทำผมบุรุษ 
คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 
2 

50 ๕๐ 

ช่างทำผมบุรุษ 
คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 
3 

50 ๕๐ 

ช่างทำผมบุรุษ 
คุณวุฒิวิชาชีพระดับ 
4 

100 ๑00 

รวม 250 250 
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ตัวอย่างหนังสือรับรององค์กรท่ีมีหน้าท่ีรับรอง  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 




