
 

คู่มือปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการรับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพผ่าน
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ 

 
ขั้นตอนการรับรององคก์รที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1 วัน 
ภายใน 30 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

15 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

30 วัน 

1 วัน/สาขา 



คำอธิบายข้ันตอนการรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
 

กระบวนการการรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพมีกระบวนการ
ดำเนินงานดังนี้ 

1. องค์กรที่ประสงค์ขอเป็นองค์กรมีที่หน้าที่รับรองยื่นแบบคำขอขึ้นองค์กรรับรองฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบทีส่ถาบันฯ หรือยื่นผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

2. ลงเลขคำขอใน รอ.๐๐๑ แบบคำขอขึ้นองค์กรรับรองฯและแบบตรวจสอบรายการเอกสารยื่นคำขอ
เป็นองค์กรมีที่หน้าที่รับรองและสำเนาเอกสารยื่นคำขอเป็นองค์กรมีที่มีหน้าที่รับรอง ให้แก่องค์กรเพ่ือเก็บเป็น
หลักฐาน  

3. คณะผู้ตรวจประเมินดำเนินการตรวจประเมินตาม ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพฯ ปี 2565 ซึ่ง
การตรวจประเมินสามารถตรวจประเมินฯ ณ สถานที่ในการจัดการประเมิน หรือ ในรูปแบบ on line 

(จัดทีมตรวจประเมิน ไม่น้อยกว่า 3 คน (หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน + ผู้ตรวจประเมิน + ผู้เชี่ยวชาญ 2 
คน) รายชื่อผู้เชี ่ยวชาญจากระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ คุณสมบัติเป็นไปตามข้อบังคับคณะกรรมการ
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออกหนังสือรับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2565 ข้อที่ 10) 

4. คณะผู้ตรวจประเมินดำเนินการประชุมชี้แจงผลการตรวจประเมิน 
- กรณีไม่พบข้อบกพร่องข้อมูลถูกต้องเหมาะสมให้ผู้อำนวยการเห็นชอบ และนำเสนอคณะกรรมการ

เพ่ือพิจารณาให้การรับรององค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯ และให้สถาบันแจ้งผลการตรวจประเมินพร้อมออกหนังสือ
รับรององค์กรตามแบบ รอ. ๐๐๖ 

- กรณีพบข้อบกพร่องผู้ยื่นคำขอยังไม่มีความพร้อมในด้านใด ให้สถาบันแจ้งผลการตรวจประเมินให้ผู้ยื่น
คำขอทราบ พร้อมรายละเอียดผลการตรวจประเมินดังกล่าวและให้แจ้งวันและเวลาที่จะเข้าทำการตรวจประเมิน
ใหม่ ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 30 วันนับแต่วันที่ออกหนังสือแจ้ง (ระยะเวลาของหนังสือที่ออกแจ้งต้องไม่น้อยกว่า 30 
วัน) 

5.  ผู้อำนวยการสถาบันฯ พิจารณารายงานการตรวจประเมินองค์กรฯ 
6. คณะอนุกรรมการรับรองคุณวุฒิวิชาชีพและสมรรถนะ พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อผลการตรวจ

ประเมินกรณีผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการฯ พบข้อบกพร่องหรือความไม่ครบถ้วนของผลการตรวจ
ประเมิน คณะผู้ตรวจประเมิน จะดำเนินการตรวจประเมินเพ่ิมเติมหรือขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากองค์กร และเสนอ
คณะอนุกรรมการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อผลการตรวจประเมินใหม่ตามรายการข้อบกพร่องที่
คณะอนุกรรมการได้ตั้งข้อสังเกตไว้ กรณีผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ มีความเห็นว่าผลการตรวจ
ประเมินถูกต้องและครบถ้วน จะดำเนินการสรุปรายงานผลการตรวจประเมินเสนอต่อคณะกรรมการ เ พ่ือ
พิจารณาให้การรับรอง ผลการตรวจประเมิน ในการประชุมคณะกรรมการครั้งต่อไป 

7. เสนอคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพพิจารณาให้การรับรองผลการตรวจประเมิน  
8. เสนอผู้อำนวยการสถาบันฯ ลงนามในหนังสือรับรององค์กรตามแบบ รอ. ๐๐๖ 
9. จัดส่งหนังสือรับรององค์กรตามแบบ รอ. ๐๐๖ ทางไปรษณีย์ และประกาศรายชื่อทางเว็บไซต์ 

 
 
 
 



กระบวนการสุ่มตรวจสอบ 
 

 ทำการสุ่มตรวจการดำเนินงานตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1. การสุ ่มตรวจขั ้นตอนใดขั ้นตอนหนึ ่งในกระบวนการทั ้งหมดในระหว่างการดำเนินงาน เช่น 
ผู้เชี่ยวชาญคุณสมบัติเป็นไปตามที่กำหนด 
 2. การสุ่มตรวจเอกสารการรายงานผลประเมินถูกต้องและครบถ้วน 
 

กระบวนการควบคุมคุณภาพการทำงาน 
 

1. การตรวจสอบในขั้นตอนที่ 1  
 ตรวจเอกสาร และคุณสมบัติเบื้องต้น กรณีเอกสาร หรือคุณสมบัติไม่สมบูรณ์ หรือยังขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด หรือมีรายละเอียดส่วนใดส่วนหนึ่งไม่เหมาะสม ให้ทำหนังสือแจ้งผู้ยื่นคำขอเพื่อดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้อง หรือนำเอกสารหรือหลักฐานมายื่นให้ครบถ้วน หรือแก้ไขรายละเอียดให้เหมาะสมแล้วแต่กรณี และ
กำหนดวันให้แก้ไขหรือส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้เสร็จสิ้น ทั้งนี้ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ออกหนังสือ 

    เจ้าหน้าที่ รค. ที่รับผิดชอบ ติดตามเอกสารเพิ่มเติม เพื่อให้องค์กรที่ยื่นคำขอเพิ่มเติมเอกสารให้
ครบถ้วน คำขอเป็นองค์กร ให้แก่องค์กร เพ่ือมายื่นคำขอใหม่กรณีเอกสารสมบูรณ์ 
 
 2. การตรวจสอบในขั้นตอนที่ 2  

2.2 ตรวจประเมินความพร้อมของอาคารสถานที่ เครื่องจักร เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์
ที่จำเป็นในการประเมิน 

2.3 ตรวจประเมินความพร้อมของการบริหารจัดการองค์กร 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

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

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

 

 
 
 







































Supanat.p
Rectangle

Supanat.p
Typewriter
๐๑๓











บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่สอบนั้น


