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1. บทน า 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  สังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  กระทรวงแรงงาน   
มีภารกิจหลกั คือ การพฒันาฝีมือและศกัยภาพแรงงานในพืน้ท่ีอนภุมูิภาคลุ่มแม่น า้โขง ให้มีความรู้ ทกัษะ 
และสมรรถนะท่ีสอดคล้องกบัความต้องการของตลาดแรงงาน เพื่อสร้างขีดความสามารถและรองรับการ
แข่งขนัทางเศรษฐกิจ จดัตัง้ขึน้เม่ือวนัท่ี 27 สิงหาคม 2539 ตัง้อยู่ท่ี 222 หมู่ 2 ต.เวียง อ.เชียงแสน  
จ.เชียงราย 57150 โทรศพัท์ 0 5377 7471 โทรสาร 0 5377 7472 E-mail : cslogistics123@gmail.com 

คู่มือคุณภาพฉบบันีค้รอบคลุม กระบวนการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานท่ีด าเนินการโดยสถาบนั
พฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 เพื่อเป็นเอกสารหลกัส าหรับ
ใช้อ้างอิงในการให้การทดสอบ โดยเนือ้หาสาระส าคัญของคู่มือคุณภาพฉบับนีร้ะบุถึง นโยบายและ        
แนวทางการทดสอบ เพื่อให้สามารถบริหารงานท่ีเก่ียวข้องให้เกิดประสิทธิผลตามนโยบาย วตัถุประสงค์
คณุภาพท่ีก าหนดไว้ โดยค านงึถึงความสอดคล้องกบัมาตรฐานฝีมือแรงงานและมาตรฐานสากล หลกัเกณฑ์
และเง่ือนไขต่างๆ ท่ีก าหนด รวมทัง้กฎระเบียบทางกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง โดยจัดท าเป็นเอกสาร อ้างอิง
รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน วิธีปฏิบตัิงานในกิจกรรมตา่ง ๆ 
 
2. ขอบข่ายการจัดท าระบบ  

การจดัท าระบบประกนัคณุภาพภายใต้ข้อก าหนด ISO/IEC 17024 ส าหรับการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน สาขาอาชีพผู้ ปฏิบัติงานขับเคลื่อนรถบรรทุกสินค้าขนาดใหญ่ ของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน
นานาชาติ ทัง้นี ้สามารถประยกุต์ใช้ระบบประกนัคณุภาพภายใต้ข้อก าหนด ISO/IEC 17024 ในการทดสอบ
ในสาขาอาชีพอ่ืน ๆ ได้ 
 
3.  นิยาม   

3.1 สถาบนั หมายถึง สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาต ิ 
3.2 ผู้สมคัร (Applicant) หมายถึง ผู้ประสงค์ท่ีจะขอรับการรับรอง 
3.3 ผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (Examiner) หมายถึง บคุคลท่ีมีความสามารถในการประเมิน    

ท่ีได้รับการแตง่ตัง้จากสถาบนั 
3.4  ผู้ เข้ารับการทดสอบ (Candidate) หมายถึง ผู้ยื่นใบสมคัรท่ีมีคณุสมบตัิเบือ้งต้นตามท่ีก าหนด    

ในมาตรฐานฝีมือแรงงาน และได้รับการยอมรับเข้าสูก่ระบวนการทดสอบ 
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3.5 การทดสอบ (Examination) หมายถึง กระบวนการกลไกท่ีเป็นสว่นหนึ่งของการประเมิน เพื่อวดั
ความสามารถของผู้ เข้ารับการทดสอบ ด้วยวิธีหนึ่งหรือมากกว่า เช่น การเขียน การสอบปากเปล่า และการ
ฝึกปฏิบตัิ ตามท่ีก าหนดในรูปแบบการรับรอง  

3.6 ผู้ ได้รับการรับรอง (Certified Person) หมายถึง บุคคลท่ีเข้ารับการทดสอบและผ่านตามเกณฑ์
การทดสอบ และได้รับหนงัสือรับรองวา่เป็นผู้ผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

3.7 ข้อก าหนดการรับรอง (Certification Requirement) หมายถึง ชดุของข้อก าหนดเฉพาะ รวมถึง
ข้อก าหนดของรูปแบบการรับรองท่ีต้องด าเนินการเพื่อก าหนดหรือคงไว้ซึ่งการรับรอง ได้แก่ เกณฑ์การให้
การรับรองครัง้แรกและการต่ออายกุารรับรอง วิธีการประเมินส าหรับการรับรองครัง้แรกและการต่ออายกุาร
รับรอง เกณฑ์การพกัใช้ เพิกถอนการรับรอง เกณฑ์การเปลี่ยนขอบข่ายหรือระดบัการรับรอง เกณฑ์และ
วิธีการตดิตามผล ซึง่สถาบนั จะเรียกวา่วิธีการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน และการออกหนงัสือรับรองว่า
เป็นผู้ผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

3.8 กระบวนการรับรอง (Certification Process) หมายถึง กิจกรรมท่ีก าหนดขึน้โดยสถาบนั         
เพื่อแสดงให้เห็นว่าบุคลากรสอดคล้องตามข้อก าหนดการรับรอง ซึ่งรวมถึงการรับสมัคร การทดสอบ        
การพิจารณาอนญุาต การตอ่อายกุารรับรอง และการใช้หนงัสือรับรอง และเคร่ืองหมายรับรอง/เคร่ืองหมาย
การรับรองระบบงาน 

3.9 รูปแบบการรับรอง (Certification Scheme) หมายถึง ข้อก าหนดด้านความสามารถ และ
ข้อก าหนดอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับวิชาชีพและความช านาญเฉพาะของบุคลากร ซึ่งสถาบนั จะเรียกว่า
มาตรฐานฝีมือแรงงาน และวิธีการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

3.10 เจ้าของรูปแบบการรับรอง (Certification Scheme Owner) หมายถึง องค์กรท่ีรับผิดชอบในการ
พฒันาและคงไว้ซึ่งรูปแบบการรับรอง องค์กรดงักล่าวเป็นได้ทัง้หน่วยรับรอง หน่วยงานราชการ หรืออ่ืน ๆ  
ซึ่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงานมีสถานะเป็นเจ้าของรูปแบบการรับรอง ท่ีอนุญาตให้ผู้ ด าเนินการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงานน าไปใช้ในการทดสอบ 

3.11 การต่ออายุการรับรอง (Recertification) หมายถึง การประเมินภายหลังการได้รับรองท่ี
ด าเนินการเม่ือครบรอบอายุ 5 ปี เพื่อทบทวนว่าผู้ ได้รับการรับรองยงัคงความสามารถ และปฏิบตัิได้ตาม
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการรับรองท่ีก าหนด  

3.12 การรับรอง (Certification)  หมายถึง การให้การยอมรับผู้ ได้รับการรับรองว่ามีความสอดคล้อง
ตามข้อก าหนดท่ีระบใุนมาตรฐานฝีมือแรงงาน และหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขของสถาบนั  
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3.13 ผู้ตดัสินการรับรอง หมายถึง บุคคล/คณะ ท่ีให้การรับรองผลการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
โดยเป็นบุคคล/คณะ ท่ีมีประสบการณ์เก่ียวกับการทดสอบ รวมทัง้เป็นผู้ ท่ีไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกบัผู้ เข้ารับ
การทดสอบ และได้รับการแตง่ตัง้จากผู้อ านวยการสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ 

3.14 หน่วยรับรอง (Certification Body) หมายถึง บุคคลท่ีสามท่ีให้บริการการตรวจประเมินและ
รับรองหรือจดทะเบียนการเป็นไปตามเกณฑ์ก าหนดของกิจกรรมตา่ง ๆ  

3.15 หน่วยรับรองระบบงาน (Accreditation Body) หมายถึง หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับรองระบบงาน     
ในท่ีนีค้ือส านกังานคณะกรรมการการมาตรฐานแห่งชาต ิ(สก.) 

3.16 คณะกรรมการเพื่อความเป็นกลาง (Impartiality Committee) หมายถึง คณะกรรมการเพื่อความ
เป็นกลางและรูปแบบการรับรองท่ีได้รับการแตง่ตัง้จากผู้อ านวยการสถาบนั  

3.17 คู่มือคณุภาพ (Quality Manual) หมายถึง เอกสารท่ีอธิบายภาพรวมขององค์กร ได้แก่ ข้อมลู
ทั่วไป ขอบข่าย การด าเนินกิจกรรมของหน่วยรับรอง นโยบายคุณภาพ และ นโยบายการด าเนินงาน           
ในแตล่ะกิจกรรม โครงสร้างองค์กร แนวทางการด าเนินงาน และอ้างอิงเอกสารในล าดบัถดัไป 

3.18 คู่มือการปฏิบตัิงาน (Procedure Manual) หมายถึง เอกสารท่ีมีรายละเอียดการด าเนินงาน
ครอบคลมุ กิจกรรมท่ีด าเนินการ ผู้ รับผิดชอบ ความถ่ีในการปฏิบตัิ การปฏิบตัิ สถานท่ีท่ีปฏิบตัิ (ถ้าจ าเป็น) 
ซึ่งเอกสารนีจ้ะแสดงให้เห็นกิจกรรมในจุดเช่ือมต่อระหว่างกระบวนการ และการประสานงานระหว่าง
บคุลากรในต าแหน่งตา่ง ๆ 

3.19 วิธีการปฏิบตัิงาน (Work Instruction) หมายถึง เอกสารท่ีให้รายละเอียดของวิธีการท างาน       
ในเร่ืองนัน้ ๆ โดยอาจไมแ่สดงให้เห็นความเช่ือมโยงกบักระบวนการอ่ืน ๆ 

3.20 การอทุธรณ์ (Appeal) หมายถึง การท่ีผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็น     
ผู้ผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน มีความเห็นขดัแย้งกบันายทะเบียนท่ีได้ด าเนินการพิจารณาตดัสิน
ไปแล้ว เพื่อให้มีการพิจารณาผลการตดัสินใหม ่ 

3.21 เคร่ืองหมายรับรองระบบงาน หมายถึง เคร่ืองหมายรับรองระบบงานจากหน่วยรับรองระบบงาน   
ท่ีได้รับการรับรองตามมาตรฐาน ISO/IEC 17024 ซึ่งหน่วยรับรองระบบงานได้มอบสิทธ์ิให้แก่ 
สถาบนั และผู้ได้รับการรับรองน าไปแสดงหรืออ้างอิงได้ภายใต้หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการรับรองท่ีก าหนด  

3.22 เคร่ืองหมายรับรอง หมายถึง เคร่ืองหมายรับรองความสามารถของบุคลากรท่ีสถาบนั ได้มอบ
สทิธ์ิให้แก่ผู้ได้รับการรับรองน าไปแสดงหรืออ้างอิงได้ภายใต้หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด  

3.23 หนงัสือรับรอง (Certificate)  หมายถึง หนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน 
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3.24 การร้องเรียน (Complaint) หมายถึง การร้องเรียนเก่ียวกับข้อบกพร่องในการปฏิบตัิงานของ
คณะกรรมการเพื่อความเป็นกลางและรูปแบบการรับรอง ผู้ตดัสินการรับรอง คณะพิจารณาอทุธรณ์ ผู้ ได้รับ
การรับรองทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน บคุลากรของสถาบนั หรือหน่วยงานท่ีสถาบนัจ้างเหมาช่วง 
 
4.  เอกสารอ้างองิ 

4.1 ข้อก าหนดทัว่ไปส าหรับหน่วยรับรองบคุลากร ISO/IEC 17024 : 2012 (Conformity Assessment 
: General Requirements for Bodies Operating Certification of Persons)  

4.2 ข้อบงัคบั ประกาศ ระเบียบ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ คูมื่อ และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องของ 
กรมพฒันาฝีมือแรงงาน  

 
5.  นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์คุณภาพ  
     5.1   นโยบายคุณภาพ 

บคุลากรท่ีเก่ียวข้องกบักิจกรรมการทดสอบ จะต้องเป็นผู้ ท่ีไม่มีสว่นได้สว่นเสีย หรือผลประโยชน์   
ทับซ้อนทางธุรกิจหรือผลประโยชน์ส่วนตัว  และต้องไม่ได้รับผลกระทบจากปัจจัยใด ๆ ท่ีจะท าให้การ
ตดัสินใจไม่เป็นกลาง บคุลากรท่ีได้รับการคดัเลือก จะต้องเป็นผู้ ท่ีมีความมุ่งมัน่ท่ีจะปฏิบตัิหน้าท่ีด้วยความ
เป็นกลาง โปร่งใส และยตุิธรรม ผู้บริหารจงึได้มีการก าหนดนโยบายคณุภาพไว้ ดงันี ้ 

 

“สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาต ิมุ่งม่ันเป็นหน่วยรับรองสมรรถนะบุคลากร 
ในสาขาอาชีพผู้ปฏิบัตงิานขับเคล่ือนรถบรรทุกสินค้าขนาดใหญ่ 
ด้วยความเป็นกลาง โปร่งใส และเป็นธรรม ตามมาตรฐานสากล”  

 

5.2   วัตถุประสงค์คุณภาพ 
จากนโยบายคุณภาพท่ีก าหนดขึน้ เพื่อให้การทดสอบฝีมือแรงงานเป็นไปตามข้อบงัคบั ประกาศ 

ระเบียบ มาตรฐานฝีมือแรงงาน คูมื่อ และเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องของสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ 
และให้เป็นไปตามมาตรฐาน ISO/IEC 17024 อยา่งมีประสทิธิภาพ จงึได้ก าหนดวตัถปุระสงค์คณุภาพไว้ ดงันี ้ 

1. ด าเนินการรับรองสมรรถนะบุคคลในสาขาอาชีพผู้ ปฏิบัติงานขับเคลื่อนรถบรรทุกสินค้า    
ขนาดใหญ่ตามมาตรฐาน ISO/IEC 17024 : 2012 ปรับปรุง และพฒันาระบบการรับรองสมรรถนะบคุลากร
อยา่งตอ่เน่ือง 
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2. ด าเนินการทดสอบและให้การรับรองสมรรถนะบคุลากรแก่ผู้ เข้ารับการทดสอบด้วยความเป็น
กลาง โปร่งใส และเป็นธรรม 

3. สรรหาและคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถอย่างเพียงพอ รวมทัง้ปรับปรุงและ
พฒันาทรัพยากรท่ีจ าเป็นให้เกิดประโยชน์สงูสดุ 

4. บริหารงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด โดยยึดหลกัความ
ซื่อสตัย์ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

จากนโยบายคุณภาพ และวตัถุประสงค์คุณภาพดงักล่าวข้างต้น จึงขอให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง   
ทุกคนยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ จึงขอประกาศนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์คุณภาพให้ทุกคนได้
รับทราบและปฏิบตัิตามโดยทัว่กนั  
 
6.  ข้อมูลทั่วไป 

6.1 สถานะทางกฎหมาย   
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ เป็นหน่วยงานภาครัฐ สังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

กระทรวงแรงงาน ซึ่งมีสถานะเป็นนิติบุคคลตามค าสัง่กรมพฒันาฝีมือแรงงาน ท่ี 2076/2559 เร่ือง             
ตัง้สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ สัง่ ณ วนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2559 จงึถือวา่มีสถานะทางกฎหมาย  

 
6.2 ข้อก าหนดรูปแบบการรับรอง และความรับผิดชอบในการตดัสินการรับรอง 

สถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีหน้าท่ีด าเนินการทดสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน โดยจะรับผิดชอบและคงอ านาจในการพิจารณาอนญุาตว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
โดยไมม่อบอ านาจให้ผู้ อ่ืน 
 

6.3 ความเป็นกลาง   
เพื่อให้มีความเป็นกลาง สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จึงได้จดัท าโครงสร้าง นโยบาย 

และขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ท่ีแสดงถึงความเป็นกลาง เพื่อให้มั่นใจว่าการด าเนินการมีความเป็นกลาง 
ผู้บริหารมีความมุ่งมั่นในเร่ืองความเป็นกลาง มีความเข้าใจ และให้ความส าคญัในเร่ืองความเป็นกลาง      
ในกิจกรรมการทดสอบ มีการบริหารจดัการความมีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้มัน่ใจได้ว่าเกิดความเท่ียงธรรม      
ในกิจกรรมการทดสอบ 
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สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีนโยบายและขัน้ตอนการทดสอบท่ีเป็นธรรมต่อผู้สมคัร/   
ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานทุกราย โดยไม่
จ ากดัอยู่บนพืน้ฐานทางการเงิน หรือเง่ือนไขข้อจ ากดัอื่น ๆ เช่น การเข้ารับการฝึกอบรมจากสถาบนั รวมทัง้
ไม่มีขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน เพื่อขดัขวางหรือกีดกนัการเข้าถึงของผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือ
รับรองวา่เป็นผู้ผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

บุคลากรท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานทุกระดบั และทุกคนมีความ
เป็นอิสระจากแรงกดดนั ด้านการค้า ด้านการเงิน และความกดดนัอ่ืน ๆ ท่ีจะมีอิทธิพลต่อกระบวนการ
ทดสอบและการพิจารณาอนญุาต หรือท าให้เสียความเป็นกลาง 

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีการชีบ้่งความเสี่ยงต่อความเป็นกลาง ซึ่งอาจเกิดจาก
กิจกรรมขององค์กร ความสมัพนัธ์กบัองค์กรอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง จากความสมัพนัธ์ของบคุลากร รวมถึงกิจกรรม
อ่ืน ๆ ท่ีอาจเกิดความมีสว่นได้สว่นเสียในกระบวนการทดสอบ และได้รับการระบแุละวิเคราะห์ผลกระทบตอ่
ความเป็นกลางในการทดสอบเป็นเอกสาร โดยหากพบว่ามีความเสี่ยงต่อความเป็นกลาง สถาบนัพฒันา
ฝีมือแรงงานนานาชาติจะจดัท าวิธีการลดหรือก าจดัความเสี่ยงไว้เป็นเอกสาร    
อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การพจิารณาความเป็นกลาง (P-17) 
 

6.4 การเงนิและความรับผิด   
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ เป็นหน่วยงานภาครัฐ มีฐานะเทียบเท่ากอง มีภารกิจด้าน

ตา่ง ๆ ได้แก่  
1. ศกึษา วิเคราะห์ วิจยัและพฒันาหลกัสตูรการฝึก และการให้บริการฝึกท่ีเสริมสร้างศกัยภาพ

การแข่งขนัทางเศรษฐกิจในระดบันานาชาตแิละการค้าตามแนวชายแดน 
2. ด าเนินการส่งเสริม ให้ค าปรึกษา และประสานความร่วมมือในการพฒันาบุคลากรเก่ียวกบั

การพฒันาฝีมือแรงงานในระดบันานาชาติ 
3. ประสานหน่วยงานทัง้ในและต่างประเทศ เพื่อจดัวางระบบบริหารและระบบการฝึกอบรม   

จดัฝึกอบรม ทดสอบ และรองรับฝีมือแรงงานตามมาตรฐานสากล และมาตรฐานนานาชาตอ่ืิน ๆ  
4. บริหารแผนงาน โครงการ งบประมาณ และบคุลากรภายใต้ความร่วมมือท่ีได้รับการสนบัสนนุ     

จากรัฐบาล องค์กร หรือมลูนิธิตา่ง ๆ ทัง้ในและตา่งประเทศ 
5. ปฏิบตัิงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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ซึ่งมีสถานะทางการเงินท่ีมั่นคงเพียงพอตามท่ีได้รับการจัดสรร ท่ีจะสนับสนุนให้การด าเนินการ
ทดสอบเป็นไปอยา่งตอ่เน่ือง และครอบคลมุการรับผิดชอบท่ีอาจเกิดขึน้ได้ตามท่ีมาตรฐานก าหนด 

ทัง้นี ้หากเกิดความเสียหายด้วยสาเหตใุด ๆ อนัเป็นผลจากการกระท าหรือจากการด าเนินการ
ทดสอบของสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะมีการเตรียมการอย่างเพียงพอ โดยมีพระราชบญัญตัิ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 รองรับ 
 

6.5 โครงสร้างองค์กรและหน้าที่ความรับผิดชอบ   
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะแสดงโครงสร้างองค์กรท่ีแสดงถึงสายบงัคบับญัชาและ

ความสมัพนัธ์กับส่วนงานอ่ืน ๆ ท่ีอยู่ภายใต้สถานภาพทางกฎหมายเดียวกัน ซึ่งจะต้องด าเนินการชีบ้่ง
หน่วยงานและด าเนินการจดัการผลกระทบตอ่ความเป็นกลางในการทดสอบ รวมทัง้พิจารณาถึงหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องท่ีอาจท าให้เสียความเป็นกลาง 
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หมายเหต ุ* อยูใ่นขอบขา่ยการจดัท าระบบ 
ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กรของกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
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หมายเหต ุ        อยูน่อกขอบข่ายการจดัท าระบบ 
ภาพที่ 2  โครงสร้างหน่วยทดสอบระบบมาตรฐานของสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ  
  
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ดังนี ้

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1) งานบริหารบคุคล ข้อมลูบคุลากร และการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
2) การจดัท าแผนการเบิกจา่ยเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และรายงานผลการเบกิจ่าย

งบประมาณประจ าปี 
3) งานสารบรรณ งานธุรการ งานประชมุสมัมนา และงานเลขานกุาร 
4) งานการเงินและบญัชี การเบกิ-จ่าย การจดัท าบญัชี การรายงานการใช้จ่ายเงิน 
5) งานพสัด ุการจดัซือ้ การจดัจ้าง การตรวจรับ การเก็บรักษาและการเบกิจ่ายพสัด ุ
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6) งานทะเบียนพสัด ุและครุภณัฑ์ 
7) งานดแูลอาคาร สถานท่ี และยานพาหนะ 
8) งานประสานและอ านวยการ 
9) ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. ฝ่ายพัฒนาฝีมือและศักยภาพแรงงานด้านโลจสิตกิส์ เทคโนโลยยีานยนต์ และก่อสร้าง 

1) ด าเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน เพื่อพัฒนาฝีมือและศักยภาพแรงงานท่ีเป็นแรงงานใหม่ 
แรงงานท่ีท างานอยู่ในตลาดแรงงาน ผู้ว่างงาน และผู้ประกอบการ โดยใช้เทคโนโลยีระดบัต้น 
ระดบักลาง และระดบัสงูด้านโลจิสติกส์ เทคโนโลยียานยนต์ และก่อสร้าง 

2) ด าเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพื่อพฒันาฝีมือและศกัยภาพแรงงาน ครูฝึก อาจารย์ บคุลากร
ภาครัฐ และผู้ประกอบการ จากประเทศในกลุ่มอนุภูมิภาคลุ่มแม่น า้โขง (GMS) และ
สามเหลี่ยมเศรษฐกิจ โดยใช้เทคโนโลยีระดับต้น ระดับกลาง และระดับสูงด้านโลจิสติกส์ 
เทคโนโลยียานยนต์ และก่อสร้าง 

3) พฒันาหลกัสตูรการฝึกอบรม พฒันาอปุกรณ์ช่วยฝึก ระบบการฝึก การสมัมนา  
4) ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกบักระบวนการพฒันาฝีมือแรงงานเพื่อพฒันาความรู้ ความสามารถ 

ทกัษะ และทศันคติ รวมทัง้ภาคสว่นอ่ืน ๆ เพื่อการพฒันาศกัยภาพผู้ประกอบการ 
5) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ภาคเอกชนมีส่วนร่วมในการพฒันาฝีมือและศกัยภาพแรงงานตาม

กฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน 
6) สง่เสริมหน่วยงานภาครัฐ เอกชน สถาบนัการศกึษา ในพืน้ท่ีให้เป็นเครือข่ายในการพฒันาฝีมือ

แรงงานและผู้ประกอบการในระดบัภมูิภาค 
7) ด าเนินการบรูณาการการฝึกอบรมและตดิตามประเมินผลในระดบัจงัหวดัและระดบันานาชาติ 
8) งานประกนัคณุภาพการพฒันาฝีมือแรงงาน 
9) ให้ค าปรึกษา แนะแนว รับสมคัร และคดัเลือกผู้ รับการฝึก 
10) ประสานการฝึก ตดิตาม ตรวจเย่ียม และประเมินผลลพัธ์ของการฝึกอบรมท่ีด าเนินการ 
11) รายงานผลการฝึกอบรมในระบบฐานข้อมลูกลาง 
12) งานทะเบียน หนงัสือรับรอง และออกวฒุิบตัร 
13) ดแูลสถานท่ีอาคารฝึกอบรม ครุภณัฑ์ และอปุกรณ์การฝึกในสาขาท่ีรับผิดชอบ 
14) งานประชาสมัพนัธ์ข้อมลู ข่าวสาร การพฒันาฝีมือแรงงาน 
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15) ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ฝ่ายวิชาการและความร่วมมือระหว่างประเทศ 

1) ศกึษา วิเคราะห์ วิจยั ความต้องการพฒันาฝีมือ และศกัยภาพแรงงานและผู้ประกอบการระดบั
นานาชาต ิ

2) สง่เสริม สนบัสนนุ และแสวงหาความร่วมมือจากประเทศท่ีพฒันาแล้ว ในการพฒันาฝีมือและ
ศกัยภาพแรงงานในอนภุมูิภาคลุม่แมน่ า้โขง (GMS) 

3) สง่เสริมการสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหวา่งประเทศในอนภุมูิภาคลุม่แมน่ า้โขง (GMS) 
4) ส่งเสริมภาครัฐและภาคเอกชนให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาฝีมือและศักยภาพแรงงานและ

ผู้ประกอบการระดบันานาชาติ 
5) ส่งเสริมการก าหนดและทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานระหว่างประเทศในอนุภูมิภาค             

ลุม่แมน่ า้โขง (GMS) 
6) สนบัสนุนและแสวงหาความร่วมมือจากประเทศท่ีพฒันาแล้วในการพฒันาฝีมือและศกัยภาพ

แรงงานในพืน้ท่ีพฒันาเขตเศรษฐกิจ 3 ฝ่าย (IMT-GT) 
7) ส่งเสริมและสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศในพืน้ท่ีพฒันาเขตเศรษฐกิจ 3 ฝ่าย 

(IMT-GT) 
8) บริหารแผนงาน โครงการ งบประมาณ และบคุลากร ภายใต้ความร่วมมือท่ีได้รับสนบัสนนุจาก

รัฐบาล องค์กร มลูนิธิตา่ง ๆ ทัง้ในและตา่งประเทศ 
9) งานสมัมนาทางวิชาการทัง้ในประเทศและนานาชาติ 
10) ด าเนินการบรูณาการฝึกอบรมและตดิตามผลการอบรมระดบันานาชาติ 
11) ประชาสมัพนัธ์ข้อมลูข่าวสารการพฒันาฝีมือแรงงานระดบันานาชาติ 
12) ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. ฝ่ายพัฒนาฝีมือและศักยภาพแรงงานด้านอุตสาหกรรมและธุรกิจบริการ 

1) ด าเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน เพื่อพฒันาฝีมือและศกัยภาพแก่ก าลงัแรงงานท่ีเป็นแรงงาน
ใหม ่แรงงานท่ีท างานอยูใ่นตลาดแรงงาน ผู้วา่งงาน และผู้ประกอบการ โดยใช้เทคโนโลยีระดบั
ต้น ระดบักลาง และระดบัสงูด้านอตุสาหกรรมเคร่ืองกล เกษตรอตุสาหกรรม อตุสาหกรรมศิลป์ 
ท่องเที่ยวและบริการ และอ่ืน ๆ 
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2) ด าเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงานเพื่อพฒันาฝีมือและศกัยภาพแรงงาน ครูฝึก อาจารย์ บคุลากร
ภาครัฐ และผู้ประกอบการ จากประเทศในกลุ่มอนุภูมิภาคลุ่มแม่น า้โขง (GMS) และพืน้ท่ี
พฒันาเขตเศรษฐกิจ 3 ฝ่าย (IMT-GT) โดยใช้เทคโนโลยีระดบัต้น ระดบักลาง และระดบัสงู  
ด้านอุตสาหกรรมเคร่ืองกล เกษตรอุตสาหกรรม อุตสาหกรรมศิลป์ ท่องเท่ียวและบริการ       
และอ่ืน ๆ 

3) พฒันาหลกัสตูรการฝึกอบรม พฒันาอปุกรณ์ช่วยฝึก ระบบการฝึกอบรม 
4) ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกบักระบวนการพฒันาฝีมือแรงงานเพื่อพฒันาความรู้ ความสามารถ 

ทกัษะ และทศันคติ รวมทัง้ภาคสว่นอ่ืน ๆ เพื่อการพฒันาศกัยภาพผู้ประกอบการ 
5) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ภาคเอกชนมีส่วนร่วมในการพฒันาฝีมือและศกัยภาพแรงงานตาม

กฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการพฒันาฝีมือแรงงาน 
6) ส่งเสริมหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในพืน้ท่ีให้เป็นเครือข่ายในการพฒันาฝีมือแรงงานและ

ผู้ประกอบการในระดบัภมูิภาค 
7) ด าเนินการบรูณาการการฝึกอบรมและตดิตามประเมินผลในระดบัจงัหวดั และระดบันานาชาต ิ
8) งานประกนัคณุภาพการพฒันาฝีมือแรงงาน 
9) ให้ค าปรึกษา แนะแนว รับสมคัร และคดัเลือกผู้ รับการฝึก 
10) ประสานการฝึก ตดิตาม ตรวจเย่ียม และประเมินผลลพัธ์ของการฝึกอบรมท่ีด าเนินการ 
11) รายงานผลการฝึกอบรมในระบบฐานข้อมลูกลาง 
12) งานทะเบียน หนงัสือรับรอง และออกวฒุิบตัร 
13) ดแูลสถานท่ีอาคารฝึกอบรม ครุภณัฑ์ และอปุกรณ์การฝึกในสาขาท่ีรับผิดชอบ 
14) งานประชาสมัพนัธ์ข้อมลู ขา่วสาร การพฒันาฝีมือแรงงาน 
15) ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. ฝ่ายแผนงานและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1) จดัท าแผนงาน และงบประมาณด าเนินงานประจ าปี 
2) ติดตามการรายงานผลการปฏิบตัิงานในระบบสารสนเทศและรายงานสรุปผลรายเดือน 
3) จดัท ารายงานผลการปฏิบตัิงานตามตวัชีว้ดัของหน่วยงานและตวัชีว้ดัผู้อ านวยการ 
4) จดัท าข้อมลูประกอบการตรวจราชการ 
5) จดัท าข้อมลูสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
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6) วิเคราะห์ จดัท าหลกัสตูรการฝึกอบรมฝีมือแรงงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7) วิเคราะห์ จดัท าหลกัสตูรการฝึกอบรมฝีมือแรงงานด้านไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
8) ด าเนินการจดัฝึกอบรมฝีมือแรงงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ไฟฟ้าและอิเลก็ทรอนิกส์ 
9) พฒันาครูฝึก และอปุกรณ์การฝึกด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
10) รายงานผลการฝึกอบรมในระบบฐานข้อมลูกลาง 
11) งานทะเบียน หนงัสือรับรอง และออกวฒุิบตัร 
12) ดแูลห้องฝึกอบรมสาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
13) รับผิดชอบระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 
14) งานประชาสมัพนัธ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่ออ่ืน ๆ  
15) ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ ได้จัดท าเอกสารการก าหนดอ านาจและหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรแต่ละต าแหน่งไว้ พร้อมทัง้มีการก าหนดไว้ในเอกสารขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข และวิธีปฏิบตัิงานท่ีเก่ียวข้อง โดยหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากรต่าง ๆ 
ตามมาตรฐาน ISO/IEC 17024 โดยสรุป ดงันี ้

1. คณะอนุกรรมการจัดท ามาตรฐาน 
1) จัดท ามาตรฐานการทดสอบตามมาตรฐาน ISO/IEC 17024 ในสาขาอาชีพผู้ปฏิบตัิงาน

ขบัเคลื่อนรถบรรทุกสินค้าขนาดใหญ่ และเอกสารรายละเอียดในแต่ละกระบวนงานท่ีจะต้อง
ด าเนินการทัง้หมดท่ีเก่ียวข้องกบัมาตรฐานการทดสอบ 

2) ประสานงาน และด าเนินการในทกุกระบวนการท่ีเก่ียวข้องกบัการจดัท ามาตรฐานการทดสอบ
ตามมาตรฐาน ISO/IEC 17024 ในสาขาอาชีพผู้ปฏิบตัิงานขบัเคลื่อนรถบรรทกุสินค้าขนาด
ใหญ่ 
 

2. คณะกรรมการเพื่อความเป็นกลางและรูปแบบการรับรอง 
1) ร่วมก าหนดนโยบายและหลกัการท่ีเก่ียวข้องกบัความเป็นกลางท่ีเก่ียวกบัการทดสอบ   
2) ควบคมุ ดแูล ติดตาม ขดัขวางแนวโน้มต่าง ๆ ในกิจกรรมของสถาบนั ท่ีเก่ียวข้องกับการ

ทดสอบ ท่ีจะยอมให้การค้าหรือเร่ืองอ่ืน ๆ มาท าให้ความเป็นกลางเสียไป 
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3) ให้ค าแนะน าในเร่ืองท่ีมีผลกระทบต่อความเป็นกลางและความเช่ือมัน่ในการทดสอบ รวมทัง้ 
การเปิดเผยข้อมลู และการรับรู้ของสาธารณะ 

4) พิจารณาความเสี่ยงจากกิจกรรม โครงการ องค์กร บคุลากร ท่ีเก่ียวข้องกบักิจกรรมการทดสอบ 
ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อความเป็นกลางในการทดสอบ และให้ค าแนะน าเพื่อลด ก าจัด หรือ
ป้องกนัความเสี่ยงท่ีจะก่อให้เกิดผลกระทบตอ่ความเป็นกลางในการทดสอบ   
 

3. ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาต ิ
1) ก าหนดนโยบายและขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน ท่ีเก่ียวข้องกบัการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
2) ก ากบัดแูลผลการด าเนินงานของสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ 
3) สนับสนุนการด าเนินงานและจัดให้มีทรัพยากรอย่างเพียงพอส าหรับกิจกรรมการทดสอบ

มาตรฐานฝีมือแรงงาน 
4) แตง่ตัง้คณะท างานสว่นอ่ืน ๆ เพื่อให้การบริหารเป็นไปตามข้อก าหนดมาตรฐาน 
5) มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ ในงานท่ีเ ก่ียวข้องกับการทดสอบให้แก่บุคคลหรือ

คณะท างานตามความเหมาะสม 
 

4. ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR)  
1) จดัท า ก าหนดกระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีจ าเป็น รวมถึงติดตามการน าไปปฏิบตัิ

และการรักษาไว้เพื่อให้สอดคล้องกบัข้อบงัคบั ประกาศ และมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024  
2) ควบคมุดแูลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้มัน่ใจได้ว่ามีการน านโยบาย กระบวนการและ

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน มีการน าไปปฏิบตัิ และรักษาไว้  
3) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารระดบัสงูถึงผลการด าเนินงานของระบบประกนัคณุภาพ 

และความจ าเป็นในการปรับปรุง 
4) ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ 

 
5. คณะทบทวนระบบคุณภาพ 

ท าหน้าท่ีทบทวนการน าระบบคุณภาพด้านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานไปปฏิบตัิ ผลการ
ด าเนินงาน ประสทิธิผลและความเหมาะสมของการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
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6. ผู้ตดัสินการรับรอง 

ท าหน้าท่ีในการตดัสินให้การรับรองครัง้แรก การคงไว้ การเพิ่ม/ลดระดบั การต่ออายุการรับรอง   
การพกัใช้การรับรอง และการเพิกถอนการรับรอง 

 
7. ผู้ตรวจประเมินภายใน 

1) ศึกษาข้อมูลและเตรียมเอกสารท่ีใช้ในการตรวจประเมินภายใน ตามระบบประกันคุณภาพ      
ท่ีก าหนด 

2) จดัท าและแจ้งก าหนดการการตรวจประเมินภายใน  
3) ด าเนินการตรวจประเมินภายในตามระบบประกนัคณุภาพ   
4) จดัท ารายงานผลการตรวจประเมินภายใน และบนัทึกรายงานข้อบกพร่อง (ถ้ามี) เสนอ QMR 

พิจารณา 
5) ทวนสอบแนวทางการแก้ไขและตรวจติดตามการแก้ไขและป้องกันข้อบกพร่อง (ถ้ามี) ตามท่ี

ได้รับมอบหมาย แล้วเสนอ QMR 
 
7.  ข้อก าหนดด้านทรัพยากร    

7.1  นโยบาย 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ และผู้บริหาร จะสนบัสนุนให้มีทรัพยากรอย่างเพียงพอ 

และสามารถใช้ประโยชน์จากทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ระบบคุณภาพด าเนินไปได้อย่าง
ตอ่เน่ืองและมีประสิทธิผล  
 

7.2  การวางแผน 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะด าเนินการทบทวนและวางแผนทรัพยากรในด้านตา่ง ๆ 

เพื่อให้มั่นใจว่าเพียงพอในการให้การทดสอบตามขอบข่าย และปริมาณงานท่ีเข้ามา โดยมีการบริหาร
จดัการและก าหนดความรับผิดชอบในการด าเนินงานของบคุลากรท่ีเก่ียวข้องกบัการทดสอบ 
 

7.3 การคัดเลือกบุคลากร 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีการก าหนดความสามารถ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ของบุคลากรในต าแหน่งต่าง ๆ และมีการปรับให้ทันสมัย รวมทัง้มีการคัดเลือก และแต่งตัง้บุคลากร           
ในองค์กร และต้องมัน่ใจว่าได้มีการจดัสรรจ านวนบคุลากรด้านตา่ง ๆ อย่างเพียงพอตอ่การปฏิบตัิงาน และ
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จะด าเนินการคดัเลือกและแต่งตัง้ผู้ ท่ีมีคุณสมบตัิเหมาะสมตามเกณฑ์ท่ีได้ก าหนดและเหมาะสมกับงาน       
ท่ีได้รับมอบหมาย    

บุคลากรท่ีมอบหมายภารกิจด้านต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรภายในหรือภายนอก ท่ีท าหน้าท่ี    
ในนามของสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะต้องเป็นผู้ ท่ีไม่มีผลประโยชน์ทบัซ้อนกับงานท่ีได้รับ
มอบหมาย จะต้องมีการลงนามยืนยนัในสญัญาว่าด้วยการรักษาความลบั และเอกสารแสดงความไม่มี   
สว่นได้สว่นเสีย รวมถึงจะปฏิบตัิตามกฎระเบียบท่ีก าหนด และมีความเป็นกลาง  
 

7.4  การคัดเลือกคณะกรรมการเพื่อความเป็นกลาง ผู้ตัดสินการรับรอง 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  มีการก าหนดคุณสมบัติ ในการแต่งตัง้  ก าหนด

ความสามารถ หน้าท่ีและความรับผิดชอบของคณะกรรมการเพื่อความเป็นกลาง ผู้ ตัดสินการรับรอง           
ท่ีเก่ียวข้องกบักิจกรรมการทดสอบ ตามคณุสมบตัิสอดคล้องกบัหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขว่าด้วยบทบาทและ
หน้าท่ีของคณะกรรมการเพื่อความเป็นกลางและรูปแบบการรับรอง (R-04) ตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไข    
วา่ด้วยบทบาทและหน้าท่ีของผู้ตดัสินการรับรอง (R-02) ตามล าดบั 
 

7.5  การคัดเลือกผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีการก าหนดความสามารถของผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน และด าเนินการคดัเลือกผู้ ท่ีมีความสามารถ มีคณุสมบตัิสอดคล้องกบัหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขว่าด้วย
คณุสมบตัิและประสบการณ์ส าหรับผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (R-03) 
 

7.6  การเฝ้าระวังผลการด าเนินงานของบุคลากร 
 สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติจะมีการติดตามเฝ้าระวงัผลการด าเนินงานของบุคลากร   
ทกุระดบั เพื่อติดตามประสิทธิผลการปฏิบตัิงานของบคุลากร โดยอาจพิจารณาจากผลการด าเนินงาน หรือ
ผลการตอบกลบัจากผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน  
 ส าหรับผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน จะมีการติดตามเฝ้าระวงัผลการด าเนินงานของผู้ทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยการสงัเกตจากการท างาน ณ สถานท่ีท างาน หรือการทบทวนรายงาน หรือผล
การตอบกลบัจากผู้ เข้ารับการทดสอบ เพื่อสร้างความน่าเช่ือถือในกิจกรรมการทดสอบ และเพื่อน ามาเป็น
ข้อมลูในการพฒันาบคุลากร และใช้ในการตดัสินใจการมอบหมายงานตอ่ไป 
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7.7  การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะมีการฝึกอบรมเพื่อพฒันาบคุลากรอย่างสม ่าเสมอตาม
ความจ าเป็นในการฝึกอบรมในแตล่ะต าแหน่งงาน และพิจารณาจากผลการเฝ้าระวงัผลการด าเนินงานของ
บคุลากร ประกอบการจดัท าแผนการฝึกอบรม และบนัทึกประวตัิการฝึกอบรมของแต่ละบคุลากร จะมีการ
จดัเก็บไว้เป็นหลกัฐาน  

 
 7.8  การบันทกึประวัตบุิคลากร 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  จะด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล และบันทึกประวัติ
บคุลากรทัง้ภายในและภายนอก ซึง่อาจประกอบด้วยเอกสารแสดงคณุสมบตัิ  การฝึกอบรม ประสบการณ์ 
ความรู้ความสามารถ และความมีสว่นได้สว่นเสีย ของบคุลากรแตล่ะคน และจะปรับปรุงให้ทนัสมยัอยูเ่สมอ 
 

7.9  ทรัพยากรอื่นๆ 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะมีการเตรียมทรัพยากรตา่ง ๆ เช่น สถานท่ีสอบ อปุกรณ์

การสอบ และทรัพยากรอ่ืน ๆ  อยา่งเพียงพอตอ่การด าเนินกิจกรรมการรับรอง  
 

อ้างอิง : คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การคัดเลือกและการประเมินผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
(P-05) 
คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การคัดเลือกและประชุมคณะกรรมการเพื่อความเป็นกลางและ
รูปแบบการรับรอง ผู้ตดัสินการรับรอง (P-06) 
คู่มือการปฏิบัตงิาน  เร่ือง การพัฒนาบุคลากร (P-15)  

 
8.   การจ้างเหมาช่วง : (Outsource) 

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ไมมี่การด าเนินการในการจ้างเหมาช่วง 
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9. ข้อก าหนดด้านข้อมูล และการควบคุมบันทกึ  

9.1 นโยบาย 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะด าเนินการควบคุมบันทึก ข้อมูลของผู้ สมัคร/ผู้ เข้า      

รับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรอง ว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานท่ีเก่ียวข้องให้เป็นไป    
ด้วยความถกูต้อง ครบถ้วน ไมเ่สื่อมสภาพ ไม่สญูหาย และสามารถเรียกใช้ได้สะดวก 

 
9.2 ประเภทของข้อมูล และบันทกึ  

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะด าเนินการควบคมุบนัทึกข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัผู้สมคัร/  
ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ได้รับหนงัสือรับรองวา่เป็นผู้ผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน เช่น ใบสมคัร และ
ข้อมลูทัว่ไปของผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน หลกัฐานประกอบการสมคัร หนงัสือติดตอ่ระหว่างผู้ เข้ารับการทดสอบ และรายงานผลการทดสอบ
หรือรายงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เป็นต้น จะเก็บรักษาเป็นความลบั ส่วนบนัทึกอ่ืน ๆ ให้พิจารณาจดัการตาม
ความเหมาะสม 
 

9.3 การควบคุมบันทกึข้อมูล 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติเป็นผู้ รับผิดชอบดูแลบันทึกข้อมูล โดยมีวิธีการในการ

รวบรวม ชีบ้่ง ท าดชันี ท าแฟ้ม จัดเก็บรักษา การป้องกัน เพื่อให้มัน่ใจได้ว่ามีการเก็บรักษาเป็นความลบั 
ควบคมุการเข้าถึงและการท าลาย  

เอกสารบนัทึกต้องถกูจดัเก็บไว้ในสถานท่ีท่ีปลอดภยั และสามารถเข้าถึงได้เฉพาะผู้ ท่ีเก่ียวข้อง
เท่านัน้ หากเป็นผู้ ท่ีไม่เก่ียวข้องกับการน าบันทึกไปใช้ในการปฏิบัติงาน หรือบุคคลภายนอกต้องได้รับ
อนญุาตจากสถาบนัเสียก่อน 

ในกรณีท่ีเก็บบนัทึกในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการส ารองข้อมลูไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
สแกนไวรัส เพื่อให้มัน่ใจวา่ข้อมลูตา่ง ๆ สามารถเรียกดไูด้ตลอดเวลาและไม่สญูหาย   
 ส าหรับการด าเนินการจดัเก็บ สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติจะจดัเก็บอย่างน้อย 1 รอบ
การรับรอง หรือตามท่ีก าหนดในสญัญา ข้อตกลง หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 

อ้างถงึ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การควบคุมบันทกึ (P-09) 
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10. ข้อมูลสาธารณะ   

10.1 นโยบาย 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ด าเนินการจดัการข้อมลูต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการทดสอบ  

ให้มีความสมบรูณ์ ถกูต้อง และผู้ เก่ียวข้องสามารถเข้าถึงได้ด้วยความสะดวก 
 

10.2 ข้อมูลที่สาธารณชนเข้าถงึได้ 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ รับผิดชอบในการจดัท าและปรับปรุงสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ด้วย

ความถูกต้อง ให้ทันสมัย และไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด  อย่างเพียงพอในการแจกจ่ายให้กับผู้สมัคร/        
ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน และผู้สนใจทัว่ไป 
โดยข้อมลูอาจประกอบด้วย  

1) ข้อมลูเก่ียวกบัขอบขา่ยท่ีเปิดให้บริการทดสอบ ค าอธิบายขัน้ตอนการทดสอบ สทิธิและหน้าท่ี
ของผู้ สมัคร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
เกณฑ์การพิจารณาผลการทดสอบ รวมถึงขัน้ตอนการรับเร่ืองร้องเรียน อทุธรณ์ เป็นต้น 

2) ข้อมลูเก่ียวกับรายช่ือผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน       
ท่ีแสดงถึงสถานะรับรอง เช่น มาตรฐาน สาขา ระดับ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) วันท่ีให้การรับรอง       
วนัท่ีหมดอาย ุขอบข่าย ช่ือผู้ได้รับหนงัสือรับรอง เป็นต้น  
 

อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การควบคุมเอกสาร (P-08) 
คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การควบคุมบันทกึ (P-09) 

  
11. การรักษาความลับและการแสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย  

11.1 นโยบาย 
บคุลากรท่ีเก่ียวข้องกับการทดสอบทกุคน ต้องเก็บรักษาความลบัของข้อมลู ข่าวสารและเอกสาร

ต่าง ๆ ของผู้ สมัคร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ ผ่านการทดสอบมาตรฐาน             
ฝีมือแรงงาน โดยเคร่งครัด ทัง้ท่ีได้รับมาโดยตรง และได้รับมาโดยอ้อมจากแหล่งอ่ืน ๆ รวมถึงท่ีเกิดขึน้ใน
ระหว่างการด าเนินการในกิจกรรมการทดสอบในทกุระดบัของโครงสร้างองค์กร โดยมีข้อตกลงท่ีมีผลบงัคบั
ตามกฎหมาย และต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในการด าเนินการทดสอบ มีความเป็นกลาง และไม่มี            
ความล าเอียง 
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11.2 การจัดท าและเก็บรักษาสัญญาว่าด้วยการรักษาความลับและการแสดงความไม่มีส่วนได้

ส่วนเสีย 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จดัท าสญัญาว่าด้วยการรักษาความลบั เอกสารการแสดง

ความไม่มีสว่นได้สว่นเสีย และมอบให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องกบัการทดสอบ ลงนามในค าสญัญา และด าเนินการเก็บ
รวบรวมสญัญา พร้อมตรวจสอบการละเมิดสญัญาเป็นระยะ ๆ  

 
11.3 การเปิดเผยข้อมูล 

บคุลากรท่ีเก่ียวข้องกบัการทดสอบ ต้องไม่เปิดเผยข้อมลูท่ีเป็นความลบัของผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการ
ทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ให้แก่ผู้ ท่ีไม่เก่ียวข้อง เว้นแต่
ได้รับความเห็นชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร หรือยกเว้นกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ข้อมลูดงักล่าวได้รับการ
เปิดเผย โดยเม่ือต้องเปิดเผยข้อมลูท่ีเป็นความลบั จะแจ้งผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรอง
วา่เป็นผู้ผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ทราบลว่งหน้าถึงข้อมลูท่ีจะเปิดเผย ยกเว้นกรณีท่ีกฎหมาย
ก าหนดไม่ให้แจ้ง  

ทัง้นี ้ในกรณีของหน่วยรับรองระบบงาน (Accreditation Body)  ท่ีสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงาน
นานาชาติขอรับการรับรองระบบงานหรือได้รับการรับรองระบบงาน และหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีมาเยี่ยมชม ซึ่ง
สามารถเข้าถึงข้อมลูท่ีเป็นความลบัของผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ ด าเนินการในการให้หน่วยงาน
ดงักลา่วมีการปฏิบตัิเช่นเดียวกนัในเร่ืองการเก็บรักษาความลบัของข้อมลูท่ีเข้าถึง เป็นแตล่ะกรณีไป  
 

11.4 การควบคุมสถานที่ปฏิบัตงิาน 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ก าหนดพืน้ท่ีห้ามเข้าก่อนได้รับอนุญาต เพื่อป้องกนัมิให้

บุคคลท่ีไม่มีส่วนเก่ียวข้องเข้าออกโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือไม่มีเหตุจ าเป็น  ทัง้นีเ้พื่อการรักษาความ
ปลอดภยัของข้อมลูท่ีเป็นความลบั 

 
อ้างองิ :  คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การรักษาความลับ แสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย และความ

ปลอดภยั (P-11) 
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12. การรักษาความปลอดภยั   

12.1 นโยบาย 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มุ่งมัน่ท่ีจะด าเนินงานด้วยความโปร่งใส และสร้างความ

เช่ือมัน่แก่ผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนงัสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
จงึได้มีการก าหนดแนวทางปฏิบตัิในการรักษาความปลอดภยั 

 
12.2 การรักษาความปลอดภยั 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติได้ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร      
การสอบ ตัง้แต่สถานท่ีจัดเก็บข้อสอบ จัดเตรียมข้อสอบ การขนส่ง ท าลายข้อสอบ โดยก าหนดให้
ผู้ รับผิดชอบในการเข้าถึงข้อสอบ และเก็บรักษา สิ่งท่ีเก่ียวข้องกบัการทดสอบทัง้หมดในสภาพท่ีปลอดภยั
ตลอดอายุการใช้งาน รวมทัง้ในกรณีท่ีจดัเก็บข้อมลูในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการให้มีการ
ส ารองข้อมลูไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ สแกนไวรัส เพื่อป้องกนัการสญูหายของข้อมลู  

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  ได้ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตการสอบ              
โดยก าหนดให้   

1) ก าหนดให้ผู้ เข้ารับการทดสอบ ต้องลงนามในสญัญาไม่เปิดเผยข้อมูล หรือข้อตกลงท่ีระบุ   
ข้อผกูพนัวา่ไมเ่ปิดเผยความลบัเก่ียวกบัข้อสอบ หรือมีสว่นร่วมในการทจุริตการทดสอบ  

2) ก าหนดให้มีผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  
3) ก าหนดข้อปฏิบตัิตนในการทดสอบ เช่น การยืนยนัตวัตนของผู้ เข้ารับการทดสอบ การห้ามน า

อปุกรณ์สื่อสารเข้าห้องสอบ เพื่อป้องกนัการช่วยเหลือท่ีไม่ได้รับอนญุาต หรือห้ามน าอปุกรณ์เข้ามาในพืน้ท่ี
การสอบ หรือป้องกนัผู้ เข้ารับการทดสอบจากการเข้าถึงการช่วยเหลือท่ีไม่ได้รับอนุญาตในระหว่างการ
ทดสอบ 

4) การตดิตามผลการสอบ ส าหรับข้อบง่ชีถ้ึงการทจุริต  
 

อ้างองิ :  คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การรักษาความลับ แสดงความไม่มีส่วนได้เสีย และความ
ปลอดภยั (P-11) 
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13. การพัฒนาและการทบทวนมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

13.1 นโยบาย 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ได้พฒันามาตรฐานฝีมือแรงงาน รูปแบบการรับรอง วิธีการ

ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน และด าเนินการทบทวนโดยบุคลากรท่ีมีความสามารถ และได้รับการ
พิจารณาจากผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้มัน่ใจได้ว่ามาตรฐานฝีมือแรงงาน วิธีการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานได้รับการทบทวนและรับรองความถกูต้อง อยา่งเป็นระบบ และตอ่เน่ือง  

 

13.2 การพัฒนาและการทบทวนมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 สถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ ท าหน้าท่ีก าหนดให้คณะอนุกรรมการจัดท ามาตรฐาน 
ท าหน้าท่ีในการพฒันา ทบทวนมาตรฐานฝีมือแรงงาน รูปแบบการรับรอง หรือข้อก าหนดการรับรอง และ
เสนอคณะกรรมการเพื่อความเป็นกลางพิจารณาอนุมัติ และในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขรูปแบบ     
การรับรองหรือข้อก าหนดการรับรอง ท่ีมีผลกระทบต่อผู้ ยื่นค าขอ ผู้ เข้ารับการทดสอบ และ/หรือผู้ ได้รับ    
การรับรอง คณะอนุกรรมการจัดท ามาตรฐานจัดท าร่างรูปแบบการรับรองหรือข้อก าหนดการรับรอง        
โดยเสนอคณะกรรมการเพื่อความเป็นกลางและรูปแบบการรับรองให้ข้อคิดเห็นล่วงหน้าก่อนวันท่ีมีผล  
บงัคบัใช้ เพื่อให้ผู้ยื่นค าขอ ผู้ เข้ารับการทดสอบ และ/หรือผู้ได้รับการรับรอง สามารถปรับปรุงแก้ไขให้ถกูต้อง
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด จากนัน้ท าการตรวจสอบการปรับปรุงแก้ไขตามข้อก าหนดใหม ่ 

ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข มาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือวิธีการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานท่ีมีผลกระทบต่อผู้ สมัคร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ ผ่านการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน สถาบนั มีการก าหนดช่วงระยะเวลา และวิธีการปรับเปลี่ยน (Transition Plan)      
ให้ผู้ สมัคร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
สอดคล้องกบัมาตรฐาน และวิธีการทดสอบท่ีมีการเปลี่ยนแปลง  

อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การพัฒนา ทบทวน รูปแบบการรับรอง (P-16)   
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14. กระบวนการด าเนินงาน 

 

         �     �     �              �     �                    �     �          

ผู้สมัคร/ผู้เข้ารับการทดสอบ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน

�                     

       �       

ตดัสินใหก้ารรับรอง

                      
                             

             

�            � 

�          �   

�             �

�                  

�         �   �      
    �  

�          ฝ่        

�  พฒันา      
                  

              

P-02

P-02, WI-02

SD-02

P-16

P-15

P-08

P-09

P-12

P-13

P-14

                      
                            

     �   �     WI-01

   �    �             
                    ผูอ้ านวยการ

สถาบนั      

P-01

P-01

            �         �  
                       

SD-01

                �        
                             �  
         �                     

 �        

P-02

       สรุป  �       
P-02, WI-02

P-03

�    �              
                

        และความปลอดภยั

�                     

�                 �   

P-11

P-10

�         �          
          �       
                  

P-05

�ารคดัเลือกและประชุม
คณะกรรมการเพื่อความเป็น
กลางและรูปแบบการรบัรอง 

ผูต้ดัสินการรบัรอง

P-06

P-17

�        �                   
เครื่องหมายรบัรอง     

                           

�       /       
�    �       �   �        

�         �        P-02, WI-02

 P-04

P-03

 

ภาพที่ 4 ภาพกระบวนการด าเนินงานในขัน้ตอนตา่ง ๆ เช่ือมโยงกบัเอกสารระบบคณุภาพ 
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15. ข้อก าหนดกระบวนการรับรอง  

15.1 นโยบาย 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีนโยบายท่ีให้บริการแก่ผู้ สมัคร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/        

ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานทุกรายด้วยความถูกต้อง โปร่งใส       
เป็นธรรม เป็นกลาง ไม่เลือกปฏิบัติ ปราศจากการแทรกแซงโดยอิทธิพลใด ๆ และด าเนินการได้อย่าง          
มีประสิทธิภาพ  
 

15.2 กระบวนการยื่นใบสมัคร 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ได้จดัเตรียมมาตรฐานฝีมือแรงงาน และจดัท าเอกสารท่ี

เก่ียวข้อง โดยเอกสารดังกล่าวจะปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ และจัดเตรียมให้พร้อมส าหรับผู้ สมัคร        
และก าหนดให้ผู้สมคัรต้องกรอกข้อมลูและลงนามในใบสมคัรเข้ารับการทดสอบฝีมือแรงงาน พร้อมแนบ
เอกสารประกอบใบสมคัร ตามท่ีระบ ุ 
   

15.3 การรับและทบทวนใบสมัคร  
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ด าเนินการรับและทบทวนใบสมคัร โดยท าการตรวจสอบ

ขอบข่ายการทดสอบระดับ ว่าอยู่ในความรับผิดชอบท่ีทางสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ                
มีความสามารถ และด าเนินการได้ และทบทวนความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารใบสมัคร เอกสาร
ประกอบการสมัครท่ีแนบ รวมทัง้ทบทวนคุณสมบัติของผู้ ยื่นสมัครว่าสอดคล้องมาตรฐานฝีมือแรงงาน         
ท่ีก าหนดไว้ ตลอดจนพิจารณาค าร้องขอพิเศษเก่ียวกับสิ่งอ านวยความสะดวก (ถ้ามี) ซึ่งต้องไม่ท าให้     
ความเป็นกลางของกระบวนการทดสอบเสียไป และค านงึถึงระเบียบปฏิบตัิ  

ทัง้นีเ้อกสารต่าง ๆ ท่ีได้รับจากผู้สมคัร สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะดแูล รักษา และ
น าไปใช้ในขอบเขตท่ีจ าเป็นตอ่การปฏิบตัิงาน และรักษาเอกสารข้อมลูตา่ง ๆ เป็นความลบั ไม่น าไปเผยแพร่ 
ตอ่บคุคลท่ีสามโดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากผู้สมคัรอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 

อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง กระบวนการสอบ (P-02) 
คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การรักษาความลับ แสดงความไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย และ    
ความปลอดภยั (P-11) 
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15.4 การเตรียมการส าหรับการทดสอบ 

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะด าเนินการจดัเตรียมชุดข้อสอบ สถานท่ีจดัสอบเพื่อ    
ใช้วดัความรู้ ทกัษะของผู้ เข้ารับการทดสอบ รวมทัง้มีการมอบหมายงานให้ผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
ด าเนินการในขัน้ตอนการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานซึ่งต้องได้รับคดัเลือกโดยพิจารณาผู้ ท่ีมีความรู้        
มีประสบการณ์เหมาะสม มีความเข้าใจและมีความสามารถ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือผลประโยชน์ทบัซ้อน
กบัผู้ เข้ารับการทดสอบ  

 
 15.5 การทดสอบ  

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ก าหนดวิธีการทดสอบเพื่อวดัความรู้ความสามารถของ     
ผู้ เข้ารับการทดสอบ โดยอาจประกอบด้วยวิธีการทดสอบภาคความรู้ ภาคความสามารถ เพื่อใช้วดัความรู้ 
ทกัษะ ลกัษณะนิสยัส่วนบคุคล รวมทัง้ได้มีการก าหนดขัน้ตอนในการยืนยนัความเป็นธรรม ความเท่ียงตรง 
ความน่าเช่ือถือของกระบวนการทดสอบ  

 
15.6 การตดัสินให้การรับรอง 

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ จะรวบรวมข้อมลูท่ีได้ในระหว่างการทดสอบ ให้เพียงพอ
ส าหรับการตดัสิน และสามารถสอบย้อนกลบัในกรณีเกิดเหตกุารณ์ เช่น เกิดข้ออุทธรณ์ หรือข้อร้องเรียน 
รวมทัง้รวบรวมผลการทดสอบ และจ ากัดการตดัสินเฉพาะเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับการทดสอบ เสนอผู้ตดัสิน  
การรับรอง โดยต้องเป็นผู้ ท่ีมีความรู้ มีประสบการณ์เก่ียวกบัการทดสอบ รวมทัง้เป็นผู้ ท่ีไม่มีส่วนได้สว่นเสีย
กับผู้ เข้ารับการทดสอบ เช่น ไม่เป็นผู้ มีส่วนร่วมในการทดสอบ หรือการฝึกอบรมของผู้ เข้ารับการทดสอบ 
หรือต้องมีระยะเวลา 2 ปี นบัจากวนัท่ีมีสว่นได้สว่นเสีย 

เม่ือผู้ตดัสินการรับรองทบทวนผลการทดสอบแก่ผู้ เข้ารับการทดสอบรายใดแล้ว สถาบนัพฒันา
ฝีมือแรงงานนานาชาติจัดท าหนังสือรับรอง เสนอผู้ อ านวยการสถาบนัลงนาม โดยต้องไม่มีการถ่ายโอน
อ านาจในการอนญุาตให้หน่วยงานอ่ืน ทัง้นี ้ให้มีการแจ้งปรับปรุงข้อมลูสถานภาพของผู้ ได้รับหนงัสือรับรอง
วา่เป็นผู้ผา่นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานทกุครัง้ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง    
อ้างองิ : คู่มือการปฎิบัตงิาน เร่ือง การรับรอง (P-03) 
 คู่มือการปฎิบัตงิาน เร่ือง การจัดท าหนังสือรับรอง (P-01) 

คู่มือวิธีการปฎิบัติงาน เร่ือง การยืนยันความเป็นธรรม ความเที่ยงตรง ความน่าเช่ือถือ
ของกระบวนการสอบ และการประเมิน (WI-01) 
วิธีการปฏิบัตงิาน การบริหารจัดการทดสอบ (WI-02) 
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16. การต่ออายุการรับรอง 

16.1 นโยบาย 
 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  มีนโยบายเพื่อให้มั่นใจว่าผู้ ได้รับการรับรองยังคง
สถานภาพเป็นไปตามรูปแบบการรับรองท่ีก าหนดไว้ จึงได้ก าหนดให้มีการประเมินเพื่อต่ออายกุารรับรอง
ของผู้ได้รับการรับรองตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
 

16.2 การต่ออายุการรับรอง 
 สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ด าเนินการต่ออายกุารรับรอง ทกุ ๆ 5 ปี โดยด าเนินการ
ก่อนสิน้อายกุารรับรอง และด าเนินการทดสอบเหมือนกบัการรับรองครัง้แรก หรือตามท่ีก าหนดในรูปแบบ
การรับรอง เพื่อเป็นการทวนสอบและสร้างความมัน่ใจในความรู้ความสามารถของผู้ได้รับการรับรอง 
 ผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานท่ีได้รับการแต่งตัง้หรือรับมอบหมายงานจากสถาบนั  ต้องมี
คณุสมบตัิตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด รวมทัง้ต้องด าเนินการตามคู่มือการปฏิบตัิ งานท่ีก าหนดไว้
อยา่งเป็นกลาง  และบรรลวุตัถปุระสงค์ของการทดสอบครัง้นัน้ ๆ 
 ผู้ ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานรับผิดชอบในการจัดท าสรุปผลการประเมินเพื่อให้มีข้อมูล         
ท่ีถกูต้อง ชดัเจน และครบถ้วน จากนัน้เสนอผู้ตดัสินการรับรองพิจารณาตอ่อายกุารรับรอง 

อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน  เร่ือง กระบวนการสอบ (P-02) 
           หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับรอง และประเมิน (R-01) 
 

17. การตรวจ ควบคุมการใช้หนังสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และเคร่ืองหมายรับรองระบบงาน 
17.1 นโยบาย 

 สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ก าหนดนโยบายเพื่อให้แน่ใจว่าผู้ ได้รับการรับรองไม่น า
หนังสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และเคร่ืองหมายรับรองระบบงาน ไปใช้ /อ้างอิงโดยฝ่าฝืนข้อก าหนด     
วา่ด้วยหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับรองท่ีก าหนดไว้  
 

17.2 การตรวจ ควบคุมการใช้หนังสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และเคร่ืองหมายรับรอง
ระบบงาน 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  รับผิดชอบในการตรวจควบคุมการใช้หนังสือรับรอง 
เคร่ืองหมายรับรอง และเคร่ืองหมายรับรองระบบงาน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด รวมทัง้
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ไม่ให้สาธารณชนเข้าใจผิดในสาระส าคญัของการรับรอง โดยด าเนินการตรวจสอบจากข้อมลูข่าวสารและ
การโฆษณาประชาสมัพนัธ์จากสื่อต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด รวมทัง้ตรวจ
ติดตามไม่ให้ผู้ อ่ืนใช้หนงัสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และเคร่ืองหมายรับรองระบบงาน และ/หรือโฆษณา
ว่าได้รับการรับรองจากสถาบนั หากพบว่ามีการน าหนังสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และเคร่ืองหมาย
รับรองระบบงาน ไปใช้ในทางท่ีก่อให้เกิดความเข้าใจผิดหรือเกิดความเสียหายต่อการรับรอง หรือพบว่า        
มีการฝ่าฝืนหรือละเมิดไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดว่าด้วยการใช้เคร่ืองหมาย ให้ด าเนินการแจ้งเตือน             
ให้ผู้กระท าการฝ่าฝืนหรือละเมิด ด าเนินการแก้ไข หรือรวบรวมหลกัฐานและข้อมูลต่าง ๆ เสนอผู้ตดัสิน    
การรับรอง และผู้อ านวยการสถาบนั เพื่อพิจารณาพกัใช้ เพิกถอนการรับรอง  

อ้างองิ : คู่มือการปฏบัิตงิาน เร่ือง การตรวจควบคุมการใช้หนังสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และ
เคร่ืองหมายรับรองระบบงาน (P-04) 
 
18. การพักใช้ เพกิถอนการรับรอง 

18.1 นโยบาย 
 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  ก าหนดนโยบายเพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการพักใช้   
เพิกถอนการรับรอง ด าเนินการด้วยความถกูต้อง โปร่งใส เป็นกลาง และเป็นธรรม 
 

18.2 การด าเนินการพักใช้ เพกิถอนการรับรอง  
 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ ก าหนดให้มีการด าเนินการเม่ือมีข้อมูลหรือหลักฐาน        
ท่ีแสดงว่า ผู้ ได้รับการรับรองไม่สามารถปฏิบตัิได้ตามมาตรฐานอาชีพในระดบัท่ีได้รับการรับรอง ไม่ปฏิบตัิ
ตามข้อตกลง หรือพบข้อบกพร่อง ซึง่มีผลกระทบตอ่การรับรอง ให้เสนอผู้ตดัสินการรับรอง และผู้อ านวยการ
สถาบนั เพื่อพิจารณาพกัใช้ หรือเพิกถอน  

18.2.1 การพักใช้การรับรอง เม่ือผู้ได้รับการรับรอง 
(1) ไม่สามารถคงความสามารถตามรูปแบบการรับรอง อาชีพ ระดบัท่ีได้รับการรับรอง และ/หรือ 
(2) ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีหน่วยรับรองก าหนด เช่น พบหลกัฐานท่ี

แสดงถึงการขาดจรรยาบรรณท่ีพิสจูน์ได้ว่าเป็นจริง แตไ่ม่ส่งผลกระทบร้ายแรง การไม่สง่มอบ
ข้อมลู เอกสารให้แก่หน่วยรับรองเม่ือได้รับการร้องขอ และ/หรือ  

(3) อยู่ในระหว่างการพิจารณาข้อร้องเรียนท่ีพิสูจน์ได้ว่าเป็นจริง และผู้ ท่ีได้รับการรับรอง
จ าเป็นต้องใช้เวลาในการแก้ไขข้อร้องเรียนดงักลา่ว 
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18.2.2 เพกิถอนการรับรอง เม่ือผู้ได้รับการรับรอง 
(1) สญูเสียสมรรถนะหรือความสามารถท่ีได้รับการรับรองอย่างถาวร หรือเสียชีวิต และ/หรือ 
(2) ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีหน่วยรับรองก าหนดอันส่งผลกระทบ

ร้ายแรง เช่น พบหลกัฐานท่ีแสดงถึงการขาดจรรยาบรรณท่ีพิสูจน์ได้ว่าเป็นจริง ท่ีส่งผล
กระทบร้ายแรงตอ่ชีวิตและทรัพย์สิน การอ้างอิงการรับรองในลกัษณะท่ีท าให้หน่วยรับรอง
เสื่อมเสียช่ือเสียงหรือเข้าใจผิด และ/หรือ 

(3) ไม่ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงข้อบกพร่อง ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หลงัจากถกูพกัใช้การ
รับรอง และ/หรือ 

(4) มีข้อร้องเรียนท่ีพิจารณาแล้วเห็นวา่ท าให้เกิดความเสยีหายตอ่การรับรอง 

อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การรับรอง  (P- 03) 
           หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับรองและประเมิน (R-01) 
 
19. การจัดการกับข้อร้องเรียนและการอุทธรณ์ 

19.1 นโยบาย 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  ก าหนดนโยบายเพื่อให้มั่นใจว่าการด าเนินการกับ          

ข้อร้องเรียน และการอทุธรณ์ ด าเนินการด้วยความโปร่งใส เป็นกลาง และเป็นธรรม และด้วยความรวดเร็ว 
โดยค านึงถึงเร่ืองการรักษาความลบั รวมทัง้ไม่เลือกปฏิบตัิกบัรายใดรายหนึ่ง ตลอดจนการรับผิดชอบการ
ตดัสินใจทัง้หมดในทกุระดบัของกระบวนการข้อร้องเรียน และการอทุธรณ์ 
 

19.2 การด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียน 
กรณีเป็นข้อร้องเรียนเก่ียวกบัคณะกรรมการเพื่อความเป็นกลางและรูปแบบการรับรอง ผู้ตดัสิน

การรับรอง คณะพิจารณาอุทธรณ์  ผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ช่วยผู้ทดสอบ หรือเจ้าหน้าท่ีของ
สถาบนั  โดยมีการก าหนดผู้ รับผิดชอบด าเนินการสืบสวนและวิเคราะห์หาสาเหต ุด าเนินการแก้ไขปัญหา 
ตรวจสอบประสิทธิผลของการแก้ไข และแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ ร้องเรียนทราบ  
 กรณีเป็นข้อร้องเรียนเก่ียวกบัผู้ ได้รับการรับรอง สถาบนัก าหนดผู้ รับผิดชอบด าเนินการ สืบสวน
และวิเคราะห์สาเหต ุด าเนินการแก้ไขปัญหา ตรวจสอบประสิทธิผลของการแก้ไข และแจ้งผลการด าเนินการ
ให้ผู้ ร้องเรียนทราบ  
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 โดยผู้พิจารณาทบทวน และอนุมัติการสื่อสาร ต้องเป็นผู้ ท่ีไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับข้อร้องเรียน       
นัน้ ๆ 

19.3 การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ 
ในกรณีท่ีผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับการรับรอง/ผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน มีความ

คิดเห็นท่ีขัดแย้งกับผลการพิจารณาของสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ ซึ่งผู้ สมัคร/ผู้ เข้ารับการ
ทดสอบ/ผู้ ได้รับการรับรอง/ผู้ ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน มีโอกาสอุทธรณ์ได้ โดยบุคคลท่ีท าหน้าท่ี
พิจารณาและตดัสินใจเก่ียวกบัการอทุธรณ์ต้องไมมี่สว่นได้สว่นเสียในเร่ืองท่ีมีการอทุธรณ์นัน้ ๆ  

โดยผู้พิจารณาทบทวน และอนมุตัิ การสื่อสารประเด็นการอทุธรณ์ ต้องเป็นผู้ ท่ีไม่มีสว่นเก่ียวข้อง
กับการอุทธรณ์นัน้ ๆ รวมทัง้กระบวนการรับรองความถูกต้อง สืบสวนและการตัดสินว่าจะด าเนินการ
ตอบสนองตอ่การอทุธรณ์นัน้ ซึง่จะพิจารณาผลการอทุธรณ์ท่ีคล้ายกนัจากการอทุธรณ์ในครัง้ก่อนหน้า 
 
อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การร้องเรียนและอุทธรณ์ (P- 10)            
 
20. ข้อก าหนดด้านระบบการจัดการ  

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการจดัท า น าไปปฏิบตัิ และ
รักษาไว้ซึง่ระบบการจดัการให้สอดคล้องตามข้อก าหนด ISO/IEC 17024  ซึง่ประกอบด้วย การควบคมุ
เอกสาร การควบคมุบนัทึก การทบทวนของฝ่ายบริหาร การตรวจประเมินภายใน การปฏิบตัิการแก้ไขและ
ป้องกัน และมีการจัดท าระบบการจัดการให้สอดคล้องกับข้อก าหนดดงักล่าว โดยมีโครงสร้างของระบบ
เอกสารท่ีจดัท าไว้เพื่อการบริหารงาน และเพื่อให้บคุลากรท่ีเก่ียวข้องสามารถเข้าถึงเอกสารระบบการจดัการ 
ซึง่ประกอบด้วยคู่มือคณุภาพ คู่มือการปฏิบตัิงาน วิธีการปฏิบตัิงาน แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืน ๆ รวมถึง
เอกสารภายนอก ทัง้นีไ้ด้ด าเนินการเปรียบเทียบข้อก าหนด ISO/IEC 17024 กบัคูมื่อคณุภาพ ไว้ดงันี ้
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ISO/IEC 17024 คู่มือคุณภาพ 
4 ข้อก าหนดทัว่ไป  

4.1 สถานะทางกฎหมาย ข้อ 6.1 
4.2 ความรับผิดชอบในการตดัสนิการรับรอง ข้อ 6.2 
4.3 การบริหารจดัการความเป็นกลาง ข้อ 6.3 
4.4 การเงินและการรับผิด ข้อ 6.4 
5 ข้อก าหนดด้านโครงสร้าง  

5.1 การบริหารจดัการ และโครงสร้างองค์กร ข้อ 6.5 
5.2 ความสมัพนัธ์ของโครงสร้างหน่วยรับรองกบัการฝึกอบรม ข้อ 6.3 ข้อ 6.5 
6 ข้อก าหนดด้านทรัพยากร  

6.1 ข้อก าหนดบคุลากรทัว่ไป (ภายในหรือภายนอก) ข้อ 7 ข้อ 11 
6.2 บคุลากรท่ีเก่ียวข้องกบักิจกรรมการรับรอง ข้อ 7 ข้อ 11 
6.3 การจ้างเหมาช่วง ข้อ 8 
6.4 ทรัพยากรอ่ืน ๆ ข้อ 7.8 
7 ข้อก าหนดด้านข้อมลูและบนัทกึ ข้อ 9 

7.1 บนัทกึของผู้สมคัร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ได้รับการรับรอง ข้อ 9 
7.2 ข้อมลูสาธารณะ ข้อ 10 
7.3 การรักษาความลบั ข้อ 11 
7.4 ความปลอดภยั ข้อ 12 
8 รูปแบบการรับรอง ข้อ 13 
9 ข้อก าหนดกระบวนการรับรอง ข้อ 15 

9.1 กระบวนการยื่นค าขอ ข้อ 15 
9.2 กระบวนการประเมินผล ข้อ 15 
9.3 กระบวนการสอบ ข้อ 15 
9.4 การตดัสินให้การรับรอง ข้อ 15 
9.5 การพกัใช้ เพิกถอนการรับรอง ข้อ 18 
9.6 กระบวนการตอ่อายกุารรับรอง ข้อ 16 
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ISO/IEC 17024 คู่มือคุณภาพ 
9.7 การใช้หนงัสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และเคร่ืองหมายรับรอง

ระบบงาน 
ข้อ 17 

9.8 การอทุธรณ์ผลการตดัสินการรับรอง ข้อ 19 
9.9 การร้องเรียน ข้อ 19 
10 ข้อก าหนดด้านระบบการจดัการ ข้อ 14 ข้อ 20 

10.1 ทัว่ไป ข้อ 20 
10.2 ข้อก าหนดด้านระบบการจดัการทัว่ไป  

10.2.1 ทัว่ไป ข้อ 5, 6, 20 
10.2.2 เอกสารระบบการจดัการ ข้อ 20 
10.2.3 การควบคมุเอกสาร ข้อ 21 
10.2.4 การควบคมุบนัทกึ ข้อ 9 
10.2.5 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร ข้อ 23 
10.2.6 การตรวจประเมินภายใน ข้อ 22 
10.2.7 การปฏิบตัิการแก้ไข ข้อ 24 
10.2.8 การปฏิบตัิการป้องกนั ข้อ 24 

 

21. การควบคุมเอกสาร 
21.1 นโยบาย 

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการควบคมุเอกสารใน
ระบบคุณภาพทัง้หมด มีการควบคุมเพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท่ีใช้งานเป็นเอกสารท่ีทันสมัยและมีอยู ่           
ณ จดุปฏิบตัิงาน 

 

21.2 การควบคุมเอกสาร 
เอกสารในระบบคุณภาพ ต้องได้รับการจัดท า ตรวจสอบ และอนุมัติจากผู้ มีอ านาจอย่างเป็น

ขัน้ตอนก่อนท่ีจะน าไปใช้ และแจกจ่ายไปยงัจุดปฏิบตัิงานต่าง ๆ สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ       
มีหน้าท่ี รับผิดชอบในการแจกจ่ายส าเนาควบคุมไปยังหน่วยงานต่า ง ๆ เพื่อให้เอกสารท่ีใช้งาน                     
ณ จุดปฏิบตัิงานมีความทนัสมยัอยู่เสมอ โดยมีจดัท าทะเบียนรายช่ือเอกสาร เพื่อชีบ้่งสถานะปัจจุบนัของ
เอกสารท่ีใช้งาน และเพื่อป้องกนัการใช้เอกสารท่ีถกูยกเลกิ 
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การเปลี่ยนแปลงเนือ้หาในเอกสาร ต้องได้รับการตรวจสอบ และอนุมตัิจากผู้ มีอ านาจอย่างเป็น
ขัน้ตอนก่อนท่ีจะน าไปใช้ หรือโดยหน่วยงาน/ผู้ รับผิดชอบเดิมท่ีรับรองไว้ก่อนหน้าท่ีจะด าเนินการต่อ และ
แจกจ่ายไปยงัจุดปฏิบตัิงานต่าง ๆ เพื่อน าไปใช้งาน ส าหรับเอกสารท่ีรับมาจากภายนอก เช่น กฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง มาตรฐาน เอกสารวิชาการตา่ง ๆ เป็นต้น ต้องมีการควบคมุการรับและแจกจ่ายให้ผู้ เก่ียวข้องเพื่อ
น าไปใช้งานและได้รับเอกสารท่ีถกูต้องทนัสมยัอยูเ่สมอ  
อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การควบคุมเอกสาร (P-08) 
 
22. การตรวจประเมินภายใน 

22.1 นโยบาย 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติมีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการตรวจประเมิน

ภายในอย่างน้อยทุก ๆ 12 เดือน และด าเนินการประเมินระบบประกันคณุภาพภายหลกัจากการตรวจ
ประเมินภายใน อยา่งมีประสิทธิภาพ ถกูต้อง ชดัเจน และครอบคลมุทกุกิจกรรมโดยด าเนินการตามแนวทาง
ของมาตรฐานสากล เช่น ISO 19011 เป็นต้น 
 

22.2 การตรวจประเมินภายใน  
ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ เป็นผู้ รับผิดชอบในการผลกัดนัให้มีการด าเนินกิจกรรมการตรวจ

ประเมินภายใน โดยต้องมีการวางแผนการตรวจประเมินภายในให้ครบทุกกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับการ
ทดสอบ ซึง่การก าหนดความถ่ีของการตรวจประเมินแต่ละกิจกรรมจะขึน้กบัความส าคญัของกิจกรรม หรือ
กระบวนการ หรือขอบข่ายงานนัน้ ๆ รวมทัง้ผลการตรวจประเมินภายในครัง้ก่อน การตรวจประเมินต้อง
กระท าโดยบุคลากรท่ีมีความสามารถ มีความรู้ในกระบวนตรวจประเมินภายใน และมาตรฐาน ISO/IEC 
17024 และต้องไม่ตรวจงานท่ีตนเองด าเนินการ 

บนัทึกการตรวจประเมินภายในต้องถกูจดัเก็บไว้เพื่อใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ของแตล่ะกิจกรรมภายในองค์กร และเพ่ือเป็นหลกัฐานแสดงความสอดคล้อง 
อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การตรวจประเมินภายใน (P-12)  
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23. การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

23.1 นโยบาย 
สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการทบทวนโดยฝ่าย

บริหารเพื่อให้มัน่ใจวา่ระบบการบริหารจดัการของสถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ ด าเนินการได้อย่าง
ตอ่เน่ือง เหมาะสม มีประสิทธิภาพ จงึก าหนดให้มีการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร อยา่งน้อยทกุ ๆ 12 เดือน 

 
23.2 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ เป็นผู้ควบคุม ดแูล ก าหนดเวลา และด าเนินการจัดประชุม
ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร รวมถึงการจดัท ารายงานการประชุม และติดตามผลตามมติของท่ีประชุม ส าหรับ
ข้อมูลท่ีน าเข้าสู่การพิจารณาต้องครอบคลุมประเด็นต่าง ๆ ท่ีระบุไว้ในแต่ละวาระการประชุม ในคู่มือ          
การปฏิบตัิงาน เร่ือง การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (P-14) 

บคุลากรท่ีเก่ียวข้อง มีหน้าท่ีรวบรวมข้อมลูท่ีต้องใช้ในการประชมุทบทวนเสนอให้กบัผู้แทนฝ่าย
บริหารด้านคุณภาพ ข้อมลูเหล่านัน้ต้องได้รับการวิเคราะห์หรือสรุปก่อนน าเสนอเข้าท่ีประชุม เพื่อให้        
การประชมุมีประสทิธิภาพ   
 ส าหรับผลจากการประชมุ ต้องสรุปมตอิอกมาให้ชดัเจน ซึง่อาจระบถุึง 

 การปรับปรุงระบบคุณภาพ หรือ กระบวนการทดสอบท่ีมีปัญหาเพื่อให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานสากลท่ีน ามาประยุกต์ใช้  รวมทัง้ให้เป็นไปตามแนวทางท่ีเหมาะสมในการ
ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตา่ง ๆ 

 การจดัการทรัพยากรท่ีจ าเป็น 

 การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงนโยบาย วตัถปุระสงค์คณุภาพ   
ส าหรับเร่ืองท่ีเก่ียวเน่ืองมาจากการประชุม เช่น การแก้ไขปัญหา การปรับปรุงประสิทธิภาพ        

การท างาน ท่ีประชุมมีมติให้ด าเนินการต้องได้รับการติดตามความคืบหน้าอย่างต่อเน่ืองจนกรณีดงักล่าว
ได้รับการจดัการอยา่งมีประสิทธิภาพ และต้องมีการจดัเก็บรายงานการประชมุทกุครัง้ไว้เป็นหลกัฐาน 
อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (P-14) 
 



 
 

 

           คู่มือคุณภาพ 
(Quality Manual) 

หมายเลขเอกสาร: QM-01 แก้ไขครัง้ท่ี: 00 
วนัท่ีบงัคบัใช้: dd/mm/yy หน้าท่ี  36 | 37 

 
24. การปฏิบัตกิารแก้ไข และป้องกัน 

24.1 นโยบาย 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ  มีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการจัดการ              

การปฏิบตัิการแก้ไขและป้องกัน โดยให้มีการทบทวนข้อบกพร่องใด ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมการทดสอบ     
ต้องได้รับการแก้ไขด้วยความรวดเร็ว และสามารถป้องกนัมิให้เกิดซ า้อีก รวมถึงการปฏิบตัิการป้องกนัสิ่งท่ีมี
แนวโน้มวา่จะเกิดข้อบกพร่องในภายหน้า 

 
     24.2 การชีบ่้งข้อบกพร่องและแนวโน้มการเกิดข้อบกพร่อง 

สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานนานาชาติ มีการพิจารณาแหลง่ท่ีมาของข้อบกพร่องตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับกิจกรรมการทดสอบ อาจมาจากการปฏิบตัิงานท่ีไม่ถูกต้องตามระบบท่ีก าหนดไว้ การตรวจประเมิน
ภายใน การตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก ข้อร้องเรียน การประชมุทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

ส าหรับแนวโน้มการเกิดข้อบกพร่อง อาจมาจากการปฏิบตัิงานท่ีไม่ชัดเจน ข้อสงัเกตจากการ
ตรวจประเมินภายใน ข้อสงัเกตจากการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก ข้อสงัเกต/ข้อคิดเห็นจากการ
ส ารวจความคิดเห็นของผู้ สมัคร/ผู้ เข้ารับการทดสอบ/ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ ผ่านการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือข้อสงัเกตจากการประชมุทบทวนของฝ่ายบริหาร 

โดยบุคลากรทุกคนท่ีเก่ียวข้อง มีหน้าท่ีชีบ้่งข้อบกพร่องและหรือแนวโน้มท่ีจะเกิดข้อบกพร่อง   
ตา่ง ๆ ท่ีพบ และรายงานให้ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพทราบเพื่อพิจารณาด าเนินการ  

 
24.3 การปฏบิัตกิารแก้ไขและป้องกัน 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ และทุกส่วนท่ีเก่ียวข้อง รับผิดชอบในการปฏิบตัิการแก้ไขและ
ป้องกัน โดยด าเนินการด้วยความรวดเร็ว และเกิดประสิทธิผลทัง้ระยะสัน้และระยะยาว ภายหลังจาก
ด าเนินการแก้ไขและป้องกนัแล้ว ต้องติดตามผลการด าเนินการต่าง ๆ ด้วย แล้วบนัทึกผลการด าเนินการไว้
เป็นหลกัฐาน และน าเข้าท่ีประชมุทบทวนโดยฝ่ายบริหาร  
 

24.4 การเก็บรักษาบันทกึและรายงานการปฏิบัตกิารแก้ไขและป้องกัน 
ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ควบคมุดแูลการเก็บรักษาบนัทึก

และรายงานการปฏิบตัิการแก้ไขและป้องกนัข้อบกพร่องตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
อ้างองิ : คู่มือการปฏิบัตงิาน เร่ือง การปฏิบัตแิก้ไขและป้องกัน (P-13)  


