
 

คู่มือปฏิบัติงาน : กระบวนการออกประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ/ 
                    หนังสือรับรองสมรรถนะ/หนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุนการ
ทำงาน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ 

 
ขั้นตอนการออกประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ/หนังสือรับรองสมรรถนะ/ 

หนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

30 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

 

 



คำอธิบายขั้นตอนการออกประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ/หนังสือรับรองสมรรถนะ/ 
หนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 

 
กระบวนการออกประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ/หนังสือรับรองสมรรถนะ/หนังสือรับรองสมรรถนะ

สนับสนุนการทำงานมีกระบวนการดำเนินงานดังนี้ 
1. องค์กรรับรองฯ องค์กรฝึกอบรมฯ สถานศึกษา สถานประกอบการ หรือ สคช. บันทึกข้อมูลผลการ

ประเมินสมรรถนะฯ ในระบบ TPQI-NET   
2. ทำการตรวจสอบการบันทึกข้อมูล (hard copy และ e-certi昀椀cate)  
3. เสนอคณะอนุกรรมการรับรองฯ เพ่ือพิจารณา  
 กรณีเห็นชอบ ให้เสนอผู้อำนวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เพื่อจัดพิมพ์ประกาศนียบัตรคุณวุฒิ

วิชาชีพ/หนังสือรับรองสมรรถนะ หนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน ต่อไป 
 กรณีไม่เห็นชอบ ให้แจ้งองค์กรรับรองฯ องค์กรฝึกอบรมฯ สถานศึกษา สถานประกอบการ หรือ 

สคช.แก้ไขข้อมูลในระบบ TPQI-NET 
4. เสนอผู้อำนวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ จัดพิมพ์ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ หนังสือรับรอง

สมรรถนะ หนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 
5. ดำเนินการจัดพิมพ์ จัดทำข้อมูลประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ/หนังสือรับรองสมรรถนะ/หนังสือ

รับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน (hard copy และ e-certi昀椀cate) 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ หนังสือรับรองสมรรถนะ หนังสือ

รับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 
 กรณีพบข้อมูลไม่ถูกต้อง ทำการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลอีกครั้ง 
 กรณีข้อมูลถูกต้อง นำส่งเอกสารต่อไป 
7. ตรวจสอบที่อยู่การจัดส่งและนำส่งให้ผู้ขอรับคุณวุฒิวิชาชีพองค์กรรับรองฯ องค์กรฝึกอบรมฯ 

สถานศึกษา สถานประกอบการ หรือ สคช. หรือแจ้ง e-mail ให้ download e-certi昀椀cate ในระบบ 
 

กระบวนการสุ่มตรวจสอบ 
 
 ทำการสุ่มตรวจการดำเนินงานตามขั้นตอน ดังนี้ 
 การสุ่มตรวจขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งในกระบวนการทั้งหมดในระหว่างการดำเนินงาน เช่น ความ
ถูกต้องของข้อมูลประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ หนังสือรับรองสมรรถนะ หนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุน
การทำงาน 

 
 
 
 
 
 



กระบวนการควบคุมคุณภาพการทำงาน 
 

การตรวจสอบในขั้นตอนที่ 2 
1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)  
2. สาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) 
    ชื่อหน่วยสมรรถนะ (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) 
3. การชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร/การชำระค่าธรรมเนียมขอรับประกาศนียบัตร 

 การตรวจสอบในขั้นตอนที่ 6 
1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)  
2. สาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) 
    ชื่อหน่วยสมรรถนะ (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) 
3. ตราสัญลักษณ์ประจำหน่วยงาน 

  
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

 1. ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออก
หนังสือรับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2565 

 2. ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขการให้
ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือรับรองสมรถถนะ พ.ศ. 2566 
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บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่สอบนั้น


