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1.  บทน า 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ เป็นหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน จัดตั้งเมื่อวันที่ 

15 มกราคม พ.ศ. 2558 โดยตั้งอยู่ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์  0-2245-1703 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถได้ด าเนินโครงการประกันคุณภาพการประเมินความรู้

ความสามารถขึ้นใน ปี 2564 เพ่ือด าเนินการศึกษาระบบประกันคุณภาพที่เหมาะสม เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม 
ความเที่ยงตรง มีความน่าเชื่อถือ และมีความสามารถในการประเมินความรู้ความสามารถ  

คู่มือคุณภาพฉบับนี้ครอบคลุม กระบวนการประเมินความรู้ความสามารถที่ด าเนินการโดยส านักงานรับรอง
ความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ศูนย์ประเมินรับรองความรู้
ความสามารถ 26/4(2)  โดยอ้างอิงมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 เพ่ือเป็นเอกสารหลักส าหรับใช้อ้างอิง 
ในการประเมินความรู้ความสามารถ โดยเนื้อหาสาระส าคัญของคู่มือคุณภาพฉบับนี้ระบุถึง นโยบายและแนวทาง 
การประเมินความรู้ความสามารถ เพ่ือให้สามารถบริหารงานที่เกี่ยวข้องให้เกิดประสิทธิผลตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์คุณภาพที่ก าหนดไว้ โดยค านึงถึงความสอดคล้องกับการประเมินความรู้ความสามารถ หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขต่างๆ ที่ก าหนด รวมทั้งกฎระเบียบทางกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยจัดท าเป็ นเอกสาร อ้างอิง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงานในกิจกรรมต่างๆ 
 

2.   ขอบข่ายการจัดท าระบบประกันคุณภาพ    
การจัดท าระบบประกันคุณภาพโดยอ้างอิงข้อก าหนด ISO/IEC 17024 ส าหรับการประเมินความรู้

ความสามารถ ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 ตามมาตรา 
26/10 มาตรา 26/11 ของส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนา
ฝีมือแรงงาน และศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  
 

3.   นิยาม 
3.1 การประเมิน หมายความว่า  การพิจารณาและวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะ

ส่วนบุคคล และประสบการณ์หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพในระดับต่าง ๆ ตามที่
คณะกรรมการประกาศก าหนด 

3.2 ผู้ประเมิน หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการขึ้นทะเบียนให้ท าหน้าที่ผู้ประเมินผู้ขอหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ  

3.3 การรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า การรับรองความรู้ความสามารถในการประกอบ
อาชีพของบุคคลที่ผ่านการประเมินในแต่ละระดับตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

3.4 หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ หมายความว่า หนังสือที่ออกให้แก่บุคคลที่ผ่านการรับรอง
ความรู้ความสามารถ 

3.5 องค์กรอาชีพ หมายความว่า กลุ่มบุคคลหรือสถาบันที่มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมการประกอบ
อาชีพซึ่งคณะกรรมการได้รับรองให้มีสิทธิและหน้าที่ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ.2545 ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด และให้
หมายความถึงองค์กรวิชาชีพตามกฎหมายอื่นด้วย  

3.6 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถกลาง  หมายความว่า สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน (สพร.) 
ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน (สนพ.) ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ และ
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ (รร.)  
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3.7 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) หมายความว่า องค์กรอาชีพหรือหน่วยงาน
ของรัฐตามประเภทที่คณะกรรมการประกาศก าหนดที่ได้รับการรับรองจากนายทะเบียนให้เป็นศูนย์
ประเมินความรู้ความสามารถ  

3.8 นายทะเบียน หมายความว่า อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย 
3.9 อธิบดี หมายความว่า อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3.10 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฎิบัติการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการ

พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545  
3.11 คู่มือคุณภาพ หมายความว่า  เอกสารที่อธิบายภาพรวมขององค์กร ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป ขอบข่าย การด าเนิน

กิจกรรมของหน่วยรับรอง นโยบายคุณภาพ และ นโยบายการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม โครงสร้าง
องค์กร แนวทางการด าเนินงาน และอ้างอิงเอกสารในล าดับถัดไป 

3.12 คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน หมายความว่า เอกสารที่ให้รายละเอียดของวิธีการท างานในเรื่องนั้นๆ  
โดยอาจไม่แสดงให้เห็นความเชื่อมโยงกับกระบวนการอื่นๆ 

3.13 การอุทธรณ์  หมายความว่า การที่ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรอง
ว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ มีความเห็นขัดแย้งกับนายทะเบียนที่ได้ด าเนินการ
พิจารณาตัดสินไปแล้ว เพ่ือให้มีการพิจารณาผลการตัดสินใหม่  

3.14 การร้องเรียน หมายความว่า การแสดงความไม่พอใจต่อการปฎิบัติงานหน่วยรับรองแต่มิใช่การอุทธรณ์  

4.   เอกสารอ้างอิง 
4.1 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557  
4.2 ข้อก าหนดทั่วไปส าหรับหน่วยรับรองบุคลากร ISO/IEC 17024:2012 (Conformity Assessment : 

General Requirements for Bodies Operating Certification of Persons)  
 

5.   นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์คุณภาพ  
     5.1   นโยบายคุณภาพ 

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการประเมินความรู้ความสามารถ จะต้องเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือ
ผลประโยชน์ทับซ้อนทางธุรกิจหรือผลประโยชน์ส่วนตัว และต้องไม่ได้รับผลกระทบจากปัจจัยใดๆ ที่จะท า
ให้การตัดสินใจไม่เป็นกลาง บุคลากรที่ได้รับการคัดเลือกจะต้องเป็นผู้ที่มีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความเป็นกลาง โปร่งใส และยุติธรรม ผู้บริหารจึงได้มีการก าหนดนโยบายคุณภาพไว้ ดังนี้  

“ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ มุ่งม่ัน พัฒนาการรับรองความรู้ความสามารถ 
โดยบุคลากรที่มีความโปร่งใส เป็นกลาง มีจรรยาบรรณ” 

 

5.2   วัตถุประสงค์คุณภาพ 
จากนโยบายคุณภาพที่ก าหนดขึ้น เพ่ือให้การรับรองความรู้ความสามารถเป็นไปตามข้อบังคับ 

ประกาศ ระเบียบ การรับรองความรู้ความสามารถตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 และให้เป็นไปตามข้อมูลอ้างอิงมาตรฐาน ISO/IEC 17024 อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้
ก าหนดวัตถุประสงค์คุณภาพไว้ ดังนี้  

1) บริหารและด าเนินการให้สอดคล้องกับข้อก าหนดตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
พ.ศ.2545 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  ข้อมูลอ้างอิงมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 และปรับปรุง
ระบบการให้การประเมินความรู้ความสามารถอย่างต่อเนื่อง 
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2) ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถแก่ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถด้วยความ 
 ถูกต้อง โปร่งใส เป็นกลาง และเป็นธรรม 
3) จัดสรรและสรรหาทรัพยากรที่จ าเป็น รวมทั้งบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมให้เพียงพอจาก 

นโยบาย คุณภาพ และวัตถุประสงค์คุณภาพดังกล่าวข้างต้น จึงขอให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ทุกคนยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ จึงขอประกาศนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์คุณภาพ 
ให้ทุกคนได้รับทราบและปฏิบัติตามโดยทั่วกัน  

6.   ข้อมูลทั่วไป 
6.1 สถานะทางกฎหมาย   

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  
เป็นหน่วยงานภาครัฐ อยู่ภายใต้กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงานซึ่งมีสถานะเป็นนิติบุคคลตาม
กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน พ.ศ.2559 ลงวันที่ประกาศ 12 
กรกฎาคม 2559 โดยมีเอกสารแสดงการจัดตั้งเป็นหน่วยงานที่ถูกต้องตามกฎหมาย ซึ่งถือว่ามีสถานะ 
ทางกฎหมาย  ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) เป็นไปตาม พ.ร.บ. ส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
6.2 ข้อก าหนดรูปแบบการรับรอง และความรับผิดชอบในการตัดสินการรับรอง 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ  สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  มีหน้าที่ด าเนินการประเมินความรู้
ความสามารถให้เป็นไปตามพ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานพ.ศ.2545 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557  
โดยส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน   
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) จะรับผิดชอบและคงอ านาจในการพิจารณา
ออกหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ โดยไม่มอบอ านาจให้ผู้อ่ืน 

 

6.3 ความเป็นกลาง   
เพ่ือให้มีความเป็นกลาง ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถจึงได้จัดท าโครงสร้าง นโยบาย และ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงความเป็นกลาง เพื่อให้มั่นใจว่าการด าเนินการมีความเป็นกลาง ผู้บริหารมี
ความมุ่งมั่นในเรื่องความเป็นกลาง มีความเข้าใจ และให้ความส าคัญในเรื่องความเป็นกลางในกิจกรรมการ
ประเมินความรู้ความสามารถ มีการบริหารจัดการความมีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าเกิดความเที่ยง
ธรรมในกิจกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถมีนโยบายและขั้นตอนการประเมินความรู้ความสามารถที่เป็น
ธรรมต่อผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้
ความสามารถทุกราย โดยไม่จ ากัดอยู่บนพ้ืนฐานทางการเงิน หรือเงื่อนไขข้อจ ากัดอ่ืนๆ เช่น การเข้าเป็น
สมาชิกขององค์กร รวมทั้งไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือขัดขวางหรือกีดกันการเข้าถึงของผู้เข้ารับการ
ประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ 

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการประเมินความรู้ความสามารถทุกระดับ และทุกคนมีความ 
เป็นอิสระจากแรงกดดัน ด้านการค้า ด้านการเงิน และความกดดันอ่ืนๆ ที่จะมีอิทธิพล ต่อกระบวนการ
ประเมินความรู้ความสามารถและการพิจารณาอนุญาต หรือท าให้เสียความเป็นกลาง 
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6.4 โครงสร้างองค์กรและหน้าที่ความรับผิดชอบ   
 ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  
จะแสดงโครงสร้างองค์กรที่แสดงถึงสายบังคับบัญชาและความสัมพันธ์กับส่วนงานอ่ืนๆ ที่อยู่ภายใต้สถานภาพ
ทางกฎหมายเดียวกัน ซ่ึงจะต้องด าเนินการชี้บ่งหน่วยงานและด าเนินการจัดการผลกระทบต่อความเป็นกลางใน
การประเมินความรู้ความสามารถ รวมทั้งพิจารณาถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่อาจท าให้เสียความเป็นกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ * อยู่ในขอบข่ายการจัดท าระบบ 
 
 

ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กรของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* 

* 
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ภาพที่ 2  โครงสร้างภายใต้คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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                                    ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  โครงสร้างส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
1 .งาน ส ารบ รรณ  งาน ธุ รก าร  แล ะ งาน
ประชุมสัมมนา งานด้านสารบรรณ การรับ-ส่ง
หนังสือราชการ และหนังสือราชการในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ การออกหนังสือราชการ
ต่างๆ / งานธุรการ การประสานการนัดหมาย 
จัดท าปฏิทินกิจกรรม ภารกิจของผู้อ านวยการ
หน่วยงาน ตรวจทาน แก้ไข เสนอแฟ้มหนังสือ
ราชการ และจัดท าหนังสือราชการตามข้อสั่งการ/ 
งานประชุมสัมมนา จัดประชุมส านักงาน/กลุ่ม/
ฝ่าย ขออนุมัติจัดประชุม จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม ด าเนินการจัดประชุม จดบันทึก และ
จัดท ารายงานการประชุม 
2.งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานทะเบียน
พัสดุและครุ ภัณฑ์ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณ คุมยอดการเบิกจ่ายงบประมาณ
ตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี การ
เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ค่าใช้จ่าย
ในการอบรมสัมมนา ตรวจสอบ สรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณ รายเดื อน รายไตรมาส และ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  / งานพัสดุ การ
จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายพัสดุ ตรวจนับครุภัณฑ์
ประจ าปี ตรวจสอบ ปรับปรุงรายการทะเบียนวัสดุ
ครุภัณฑ์ของส านักงาน จัดท ารายการวัสดุคงเหลือ 
และรายงานผลการด าเนินงานตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์ประจ าปี 
3.งานบริหารบุคคล ข้อมูลบุคลากร และการ
ประเมินผลการปฏิบั ติราชการ จัดท าข้อมูล
บุคลากร ค าสั่งแต่งต้ัง โยกย้ายเจ้าหน้าที่ภายใน
ส านักงาน การลงเวลาการปฏิบัติราชการ รวบรวม
สถิติวันลาเพื่อการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ติดตามรวบรวมตัวชี้ วั ดรายบุ คคลเพื่ อการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประกอบการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 
4.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ 
สถานประกอบกิจการของเอกชนและองค์กรอาชีพ 
เพื่อให้มีส่วนร่วมในการด าเนินการเกี่ยวกับการ
รับรองความรู้ความสามารถ 
5.การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และให้ค าปรึกษา
แนะน าเกี่ยวกับการรับรองความรู้ความสามารถ 
รวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
6.ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 
 

กลุ่มงานตรวจสอบผู้ประกอบกิจการและผู้ประกอบ
อาชีพ 
1.ติดตาม ก ากับดูแลการด าเนินการของศูนย์ประเมิน
รับรองความรู้ความสามารถและ   ผู้ประเมิน รวมทั้ ง
วางแผนการตรวจตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๗ และติดตามผู้
ประกอบอาชีพที่อาจเป็นอันตรายต่อสาธารณะจากการ
ท างาน 
2.ตรวจสอบสถานประกอบกิจการ และให้ค าปรึกษา
แนะน าเกี่ ยวกับกระบวนการพัฒนาฝีมื อแรงงาน 
กระบวนการวิเคราะห์จ าแนกต าแหน่งงาน การบริหาร
ค่าจ้างและค่าตอบแทน และการให้ความคุ้มครองความ
ปลอดภัยสาธารณะจากการท างาน ตลอดจนการเข้าสู่
ระบบพัฒนาฝีมือแรงงานของสถานประกอบกิจการ 
3.งานเปรียบเทียบปรับตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือด าเนินการบังคั บทาง
ปกครองตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบั ติราชการทาง
ปกครอง 
4. จัดท าสมุดประจ าตัว บันทึกข้อมูล และเป็นศูนย์กลาง
ข้อมูลการบันทึกประวัติของบุคคลในส่วนที่ เกี่ยวกับ
การศึกษา การฝึกอบรม การสัมมนา การทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน การประกอบอาชีพ การท างานที่
ผ่านมาหรือกรณีอื่น ๆ เพื่อประโยชน์ในการประกอบ
อาชี พหรื อการจ้ างงานหรื อการรั บรองความรู้
ความสามารถ  
5.จัดอบรมพนักงานเจ้าหน้ าที่ และผู้ ประเมินตาม
พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557 รวมถึงการจัดท าทะเบียนผู้ผ่านการอบรม 
6. เป็นศูนย์กลางข้อมูลการข้ึนทะเบียนผู้ผ่านการรับรอง
ความรู้ความสามารถผู้ประเมิน และศูนย์ประเมินความรู้
ความสามารถ  
7.ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าระบบประกันคุณภาพการ
รับรองความรู้ความสามารถให้มีมาตรฐานเทียบเท่าระดับ
สากล 
8.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ สถาน
ประกอบกิจการของเอกชนและองค์กรอาชีพ เพื่อให้มี
ส่วนร่วมในการด าเนินการเกี่ยวกับการรับรองความรู้
ความสามารถ 
9.การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และให้ค าปรึกษาแนะน า
เกี่ยวกับการรับรองความรู้ความสามารถ รวมทั้งรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการ 
10. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายพัฒนาระบบ รูปแบบและส่งเสริมการรับรองความรู้
ความสามารถ 
1.ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบและรูปแบบ
การประเมินเพื่อรับรองความรู้ความสามารถ 
2.ส่งเสริม สนับสนุนการจัดท าและพัฒนาระบบการประเมิน
เพื่อรับรองความรู้ความสามารถ 
3. ส่ งเสริมให้มีการด าเนินการเกี่ ยวกับการจัดต้ังศูนย์
ประเมินความรู้ความสามารถ     และการขอรับสิทธิและ
ประโยชน์ของผู้ประกอบกิจการจ้างงานผู้ได้รับหนังสือ
รับรองความรู้ความสามารถ 
4. ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและเป็นศูนย์กลางข้อมูลเกี่ยวกับ
สาขาอาชีพ ต าแหน่งงาน   หรือลักษณะงานที่อาจเป็น
อันตรายต่อสาธารณะหรือต้องใช้ผู้มีความรู้ความสามารถ 
5. งานแผนงานและประเมินผล จัดท าแผนปฏิบัติการ แผน
งบประมาณ การจัดท าค าของบประมาณ การจัดสรร
งบประมาณ และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 
6. วางแผน ก ากับดูแล ติดตาม และรวบรวมงานตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ  และตัวชี้วัดหน่วยงานรวมถึง
รายงานผล 

7. รวบรวมข้อมูล ติดตามประมวลผลการด าเนินงาน เพื่อ
น ามาวิ เคราะห์  วางแผน พัฒนาการด าเนิ นงานของ
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ และจัดท ารายงานผล
เพื่อเป็นข้อมูลของผู้บริหาร  
8. รวบรวมนโยบาย หลักการปฏิบั ติราชการ ระเบี ยบ 
ข้อบังคับต่างๆ ติดตามข้อสั่งการตามนโยบาย ประมวลผล 
รายงาน และจั ดท าข้อมู ลเพื่ อการบริหารงานของ
ผู้อ านวยการส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
9. รวบรวมข้อมูล ศึกษา และวิเคราะห์ เพื่อจัดท าระบบการ
ติดตามประเมินผลการอบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ และผู้
ประเมินตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
10.รวบรวม จัดท าแผนงานโครงการหรือการด าเนินการ และ
น าเข้าข้อมูลโครงการหรือการด าเนินงาน ตลอดจนการ
รายงานความก้าวหน้าเป็นรายไตรมาส และส่งข้อมูลเพื่อ
ขอรับการอนุมั ติจากผู้อนุ มั ติตามระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
11. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ สถาน
ประกอบกิจการของเอกชนและองค์กรอาชีพ เพื่อให้มีส่วน
ร่ วมในการด าเนิ นการเกี่ ยวกั บการรั บรองความรู้
ความสามารถ 
12. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และให้ค าปรึกษาแนะน า
เกี่ยวกับการรับรองความรู้ความสามารถ รวมทั้งรายงานผล
การปฏิบัติราชการ 
13. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถได้จัดท าเอกสารการก าหนดอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของบุคลากรแต่ละต าแหน่งไว้ พร้อมทั้งมีการก าหนดไว้ในเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข และวิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง โดยหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรต่างๆ โดยสรุป ดังนี้ 

 

1. ผู้อ านวยการส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
1) ก าหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน

ความรู้ความสามารถ 
2) ก ากับดูแลผลด าเนินงานของส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3) สนับสนุนการด าเนินงานและจัดให้มีทรัพยากรอย่างเพียงพอส าหรับกิจกรรมการประเมินความรู้

ความสามารถ 
2. ฝ่ายพัฒนาระบบ รูปแบบและส่งเสริมการรับรองความรู้ความสามารถ  

1) จัดท า ก าหนดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่จ าเป็น รวมถึงติดตามการน าไปปฏิบัติ
และการรักษาไว้เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อบังคับ ประกาศพ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 และอ้างอิงมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024  

2) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการน านโยบาย กระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการน าไปปฏิบัติ และรักษาไว้  

3) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารระดับสูงถึงผลการด าเนินงานของระบบประกันคุณภาพ และ
ความจ าเป็นในการปรับปรุง 

4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
3. คณะทบทวนระบบคุณภาพ 

ทบทวนการน าระบบคุณภาพด้านการรับรองความรู้ความสามารถไปปฏิบัติ ผลการด าเนินงาน 
ประสิทธิผลและความเหมาะสมของการรับรองความรู้ความสามารถ 

     4.    กลุ่มงานตรวจสอบผู้ประกอบกิจการและผู้ประกอบอาชีพ 
1) ศึกษาข้อมูลและเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจประเมินภายใน ตามระบบประกันคุณภาพที่ก าหนด 
2) จัดท าและแจ้งก าหนดการการตรวจประเมินภายใน  
3) ด าเนินการตรวจประเมินภายในตามระบบประกันคุณภาพ   
4) จัดท ารายงานผลการตรวจประเมินภายใน และบันทึกรายงานข้อบกพร่อง (ถ้ามี) เสนอ ผู้อ านวยการ

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ พิจารณา 
5) ทวนสอบแนวทางการแก้ไขและตรวจติดตามการแก้ไขและป้องกันข้อบกพร่อง (ถ้ามี) ตามที่ได้รับ

มอบหมาย แล้วเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
7.  ข้อก าหนดด้านทรัพยากร    

7.1  นโยบาย 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

และผู้บริหารจะสนับสนุนให้มีทรัพยากรอย่างเพียงพอ และสามารถใช้ประโยชน์ทรัพยากรได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ระบบคุณภาพด าเนินไปได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิผล  
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7.2  การวางแผน 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  

จะด าเนินการทบทวนและวางแผนทรัพยากรในด้านต่างๆ เพ่ือให้มั่นใจว่าเพียงพอในการให้การประเมิน
ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย และปริมาณงานที่เข้ามา โดยมีการบริหารจัดการและก าหนดความ
รับผิดชอบในการด าเนินงานของบุคลากรที่เก่ียวข้องกับการประเมินความรู้ความสามารถ 
7.3 การคัดเลือกผู้ประเมินความรู้ความสามารถ 

  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้ก าหนดความสามารถของผู้ประเมินความรู้ความสามารถ และด าเนินการ
คัดเลือกผู้ที่มีความสามารถ มีคุณสมบัติสอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เรื่อง คุณสมบัติของผู้ประเมิน หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอขึ้นทะเบียน การ
ออกหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน การออกใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน และอายุหนังสือรับรอง
การข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  
7.4  การเฝ้าระวังผลการด าเนินงานของบุคลากร 

  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) จะมีการติดตามเฝ้าระวังผลการด าเนินงาน
ของบุคลากรทุกระดับ เพ่ือติดตามประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยอาจพิจารณาจากผลการ
ด าเนินงาน หรือผลการตอบกลับจากผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็น
ผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ  

  ส าหรับผู้ประเมินความรู้ความสามารถ จะมีการติดตามเฝ้าระวังผลการด าเนินงานของผู้ประเมิน
ความรู้ความสามารถ โดยการสังเกตการณ์ท างาน ณ สถานที่ท างาน หรือการทบทวนรายงาน หรือผลการ
ตอบกลับจากผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ เพ่ือสร้างความน่าเชื่อถือในกิจกรรมการประเมิน
ความรู้ความสามารถ เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลในการพัฒนาบุคลากร และใช้ในการตัดสินใจการมอบหมายงาน
ต่อไป 
 7.5  การบันทึกประวัติบุคลากร 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) จะด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล และบันทึก
ประวัติบุคลากรทั้งภายในและภายนอก ซึ่งอาจประกอบด้วยเอกสารแสดงคุณสมบัติ  การฝึกอบรม 
ประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ ของบุคลากรแต่ละคน และจะปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 7.6  ทรัพยากรอ่ืนๆ 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) จะมีการเตรียมทรัพยากรต่างๆ เช่น สถานที่ประเมนิ 
อุปกรณ์การเกี่ยวข้องกับการประเมิน และทรัพยากรอ่ืนๆอย่างเพียงพอต่อการด าเนินกิจกรรมการประเมิน
รับรองความรู้ความสามารถ  

อ้างอิง :  
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การขอมีสมุดประจ าตัว การบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม และกรณีช ารุดสูญหาย (WI-L-01) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (WI-L-03) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน (WI-L-04) 
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คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน หรือบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน   
กรณีช ารุดหรือสูญหาย (WI-L-05) 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ (WI-L-06) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การขอรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2)  

และกรณีต่ออายุ (WI-L-07) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การขอใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) 

(WI-L-08) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การอนญุาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผูไ้ด้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (WI-L-09) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

(WI-L-10) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การเปรียบเทียบของนายทะเบียนตามระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการด าเนิน

คดีอาญาและการเปรียบเทียบความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2562 (WI-L-11) 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การออกค าสั่งนายทะเบียนตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545  
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2557 (WI-L-12) 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การขอมีสมุดประจ าตัว การบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 
และกรณีช ารุดสูญหาย (WI-EL-01) 

คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-EL-02) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การขอใบแทนหนังสือรับรองความรู้

ความสามารถ (WI-EL-03) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน  

(WI-EL-04) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การขอใบแทนหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน

เป็นผู้ประเมิน หรือบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน   กรณชี ารุดหรือสูญหาย (WI-EL-05) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นองค์กรอาชีพ  

(WI-EL-06) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การขอรับรองการเป็นศูนย์ประเมินความรู้

ความสามารถ ตามมาตรา 26/4 (2) และกรณีต่ออายุ (WI-EL-07) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การขอใบแทนหนังสือรับรองการเป็นศูนย์ประเมิน

ความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) (WI-EL-08) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การอนุญาตให้ใช้เครื่องหมายจ้างงานผู้ได้รับ

หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ (WI-EL-09) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การบันทึกแบบตรวจ (ตร.1) (WI-EL-10) 
คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การประเมินความรู้ความสามารถของ 26/4(2)  

(WI-EL-11) 
เอกสารควบคุมภายในของส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ  
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8. ข้อก าหนดด้านข้อมูล และการควบคุมบันทึก  
    8.1 นโยบาย 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  จะด าเนินการควบคุมบันทึก และข้อมูลของผู้เข้า
รับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ 
ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วนไม่เสื่อมสภาพ ไม่สูญหาย และสามารถเรียกใช้ได้สะดวก 
    8.2 ประเภทของข้อมูล และบันทึก  

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)   จะด าเนินการควบคุมบันทึกและข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้องกับผู้เข้ารับการรับรองความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้
ความสามารถ เช่น แบบค าขอ และข้อมูลทั่วไปของผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ / ผู้ได้รับหนังสือ
รับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ หลักฐานประกอบการสมัคร หนังสือติดต่อ และรายงานผล 
การประเมินความรู้ความสามารถหรือรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  
   8.3 การควบคุมบันทึกและข้อมูล 
 ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน   
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)   จะเป็นผู้รับผิดชอบดูแลบันทึก และข้อมูล โดยมี
วิธีการในการรวบรวม ชี้บ่ง ท าดัชนี ท าแฟ้ม จัดเก็บ รักษา การป้องกัน เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการเก็บรักษาข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน ควบคุมการเข้าถึง และการท าลาย  

บันทึกต้องถูกจัดเก็บไว้ในสถานที่ๆ ปลอดภัย และสามารถเข้าถึงได้เฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องเท่านั้นหากเป็น
ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการน าบันทึกไปใช้ในการปฏิบัติงาน หรือบุคคลภายนอกต้องได้รับอนุญาตจากนายทะเบียน
หรือหัวหน้าศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  เสียก่อน 

ในกรณีที่เก็บบันทึกในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการส ารองข้อมูลไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
สแกนไวรัส เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลต่างๆ สามารถเรียกดูได้ตลอดเวลาและไม่สูญหาย  ส าหรับการด าเนินการ
จัดเก็บ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถจะจัดเก็บอย่างน้อย 1 รอบการรับรอง ส าหรับบันทึกและข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้องกับการรับรอง ตามที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานก าหนด ส่วนบันทึกและข้อมูลอ่ืนๆ ส านักงานรับรอง
ความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  ศูนย์ประเมินรับรองความรู้
ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) ได้ก าหนดระยะเวลาการจัดเก็บเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

อ้างถึง : คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 
          คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การประเมินความรู้ 

       ความสามารถ(WI-EL-02) 
9. ข้อมูลสาธารณะ   

9.1 นโยบาย 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)   จะด าเนินการจัดการข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการประเมินรับรองความรู้ความสามารถ ให้มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง และผู้เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงได้ด้วย
ความสะดวก 
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9.2 ข้อมูลที่สาธารณะชนเข้าถึงได้ 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถจะรับผิดชอบในการจัดท า และปรับปรุงสิ่งพิมพ์ต่างๆ  

ด้วยความถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด และให้ทันสมัย จัดให้มีอย่างเพียงพอในการแจกจ่ายให้กับ 
ผู้ เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้
ความสามารถ และผู้สนใจทั่วไป โดยข้อมูลอาจประกอบด้วย  

1) ข้อมูลเกี่ยวกับขอบข่ายที่เปิดให้บริการประเมินความรู้ความสามารถ ค าอธิบายขั้นตอนการประเมิน
ความรู้ความสามารถ สิทธิและหน้าที่ของผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรอง 
ว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ เกณฑ์การพิจารณาผลการประเมินความรู้ความสามารถ 
รวมถึงขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน อุทธรณ์ เป็นต้น 

2) ข้อมูลเกี่ยวกับรายชื่อผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถที่แสดงถึง
สถานะรับรอง เช่น มาตรฐาน สาขา ระดับ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) วันที่ให้การรับรอง วันที่หมดอายุ 
ขอบข่าย ชื่อผู้ได้รับหนังสือรับรอง เป็นต้น  

อ้างอิง : คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 
 
10. การพัฒนา วิธีการประเมินความรู้ความสามารถ  

10.1 นโยบาย 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ พัฒนาวิธีการประเมินความรู้ความสามารถ และด าเนินการ

ทบทวนโดยบุคลากรที่มีความสามารถ และได้รับการพิจารณาจากผู้มีส่วนได้เสีย เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าวิธีการ
ประเมินความรู้ความสามารถได้รับการทบทวนและรับรองความถูกต้อง อย่างเป็นระบบอย่างต่อเนื่อง  
10.2 การพัฒนาการประเมินความรู้ความสามารถ 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ ท าหน้าที่ในการพัฒนา หาวิธีการ ทบทวน และน าเสนอ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อบังคับ ระเบียบ วิธี
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการประเมินความรู้ความสามารถ ที่มีผลกระทบต่อผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ส านักงานรับรองความรู้
ความสามารถจะมีการก าหนดช่วงระยะเวลา และวิธีการปรับเปลี่ยนให้ผู้เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถสอดคล้องกับข้อบังคับ 
ระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องและวิธีการประเมินความรู้ความสามารถที่มีการเปลี่ยนแปลง  

อ้างอิง : คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือคุณภาพ 
(Quality Manual) 

หมายเลขเอกสาร: QM-OLOC แก้ไขครั้งที:่ 00 
วันที่ใช้: -/-/- หน้าที่  13 | 23 

 

11. กระบวนการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 4 ภาพกระบวนการด าเนินงานในขั้นตอนต่างๆ เชื่อมโยงกับเอกสารระบบคุณภาพ 

 
12. ข้อก าหนดกระบวนการรับรอง  

12.1 นโยบาย   
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) มีนโยบายที่จะให้บริการแก่ผู้ เข้ารับ 
การประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทุกรายด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม เป็นกลาง ไม่เลือกปฏิบัติ ปราศจากการแทรกแซงโดยอิทธิพล
ใดๆ และด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
12.2 กระบวนการยื่นค าขอ 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) ได้จัดเตรียมสถานที่ และจัดท าเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้อง โดยเอกสารดังกล่าวจะปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ และจัดเตรียมให้พร้อมส าหรับผู้รับบริการ 
และก าหนดให้ผู้ยื่นค าขอจะต้องกรอกข้อมูลและลงนามในใบสมัครเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
พร้อมแนบเอกสารประกอบใบสมัคร ตามที่ระบุ พร้อมถึงพัฒนาระบบการยื่นค าขอผ่านวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์   

12.3 การรับและทบทวนค าขอ  
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) ด าเนินการรับและทบทวนค าขอในขั้นต้น 
ทั้งแบบที่เป็นเอกสารและผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยจะท าการตรวจสอบสาขาที่เข้ารับการประเมิน  
ระดับชั้นว่าอยู่ในความรับผิดชอบที่ทางส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ส านั กงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  

ก่อนหนังสือฯ หมดอายุภายใน 30 วัน 
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มีความสามารถด าเนินการได้ และทบทวนความถูกต้องสมบูรณ์เอกสารค าขอ เอกสารประกอบการสมัคร 
ที่แนบรวมทั้งทบทวนคุณสมบัติของผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถว่าสอดคล้องกับสาขาที่เข้ารับ
การประเมินที่ก าหนดไว้ ตลอดจนพิจารณาค าร้องขอพิเศษเกี่ยวกับสิ่งอ านวยความสะดวก (ถ้ามี) ซึ่งต้องไม่
ท าให้ความชอบธรรมของกระบวนการประเมินความรู้ความสามารถเสียไป และค านึงถึงระเบียบปฏิบัติ  

ทั้งนี้เอกสารต่างๆ ที่ได้รับจากผู้ยื่นค าขอ  ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือ
แรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)     
จะดูแลรักษา และน าไปใช้ในขอบเขตที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน รวมถึงการรักษาเอกสารข้อมูลต่างๆ 
เป็นความลับไม่น าเผยแพร่ต่อบุคคลที่สามโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ยื่นค าขออย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  

 

อ้างอิง :  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 
            คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การประเมินความรู้ 

         ความสามารถ(WI-EL-02) 
    12.4 การเตรียมการส าหรับการประเมินความรู้ความสามารถ 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)   จะด าเนินการประชุมผู้ประเมินเพ่ือตรวจสอบ
เอกสาร และจัดเตรียมชุดค าถาม สถานที่ประเมินความรู้ความสามารถ สถานที่นั่งพักรอ รวมทั้งมีการมอบหมาย
งานให้ผู้ประเมินความรู้ความสามารถด าเนินการในขั้นตอนการประเมินความรู้ความสามารถซึ่งต้องได้รับคัดเลือก
โดยพิจารณาผู้ที่มีความรู้ มีประสบการณ์เหมาะสม มีความเข้าใจและมีความสามารถ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย  
หรือผลประโยชน์ทับซ้อนกับผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ  
 12.5 การประเมินความรู้ความสามารถ  

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานก าหนดวิธีการประเมินความรู้ความสามารถเพ่ือวัดความสามารถของผู้เข้ารับ
การประเมินความรู้ความสามารถ ตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ การประเมิน การออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุหนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถ และการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
12.6 การพิจารณาอนุญาต 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) จะรวบรวมข้อมูลที่ได้ในระหว่างการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ต้องเพียงพอส าหรับการอนุญาต และสามารถสอบย้อนกลับในกรณีเกิดเหตุการณ์ อาทิ
เช่น เกิดข้ออุทธรณ์ หรือข้อร้องเรียน รวมทั้งรวบรวมผลการประเมินความรู้ความสามารถ  

เมื่อนายทะเบียนหรือผู้ได้รับการรับรองเป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒)  
ทบทวนผลการประเมินความรู้ความสามารถแก่ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถรายใดแล้ว  ส านักงานรับรอง
ความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ศูนย์ประเมินรับรองความรู้
ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)  จัดท าหนังสือรับรอง เสนอนายทะเบียนหรือผู้ได้รับการรับรองเป็นศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถตามมาตรา ๒๖/๔ (๒)ลงนาม โดยต้องไม่มีการถ่ายโอนอ านาจในการอนุญาตให้หน่วยงานอ่ืน 
ทั้งนี้ ให้มีการแจ้งปรับปรุงข้อมูลสถานภาพของผู้ ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้
ความสามารถทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง    
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อ้างอิง :  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 
            คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การประเมินความรู้ 
            ความสามารถ(WI-EL-02) 

13. การตรวจติดตามผล และการต่ออายุการรับรอง 
การตรวจติดตามผลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (ฉบับที่2) พ.ศ. 2557 

ส าหรับการต่ออายุการรับรอง ให้เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอการประเมิน การออกหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ อายุ
หนังสือรับรองความรู้ความสามารถและการออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
อ้างอิง :   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน  การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 

   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 
                            (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-10) 
   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การเปรียบเทียบของนายทะเบียนตามระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่า 
                              ด้วยการด าเนินคดีอาญาและการเปรียบเทียบความผิดตามกฎหมายว่าด้วย  
                            การส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2562 (WI-L-11) 
  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การออกค าสั่งนายทะเบียนตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
                              พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-12) 
 คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การบันทึกแบบตรวจ (ตร.1)  
  (WI-EL-10) 

14. การตรวจ ควบคุมการใช้หนังสือรับรอง เครื่องหมายรับรองฯ  
การตรวจ ควบคุมการใช้หนังสือรับรองให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 ส าหรับเครื่องหมายรับรองฯ ให้เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน เรื่อง แบบของเครื่องหมาย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการอนุญาตและการใช้เครื่องหมาย 
ที่แสดงให้เห็นว่าเป็นผู้ประกอบกิจการซึ่งจ้างงานผู้ได้รับหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

อ้างอิง :   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 
  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 
                           (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-10) 
   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การเปรียบเทียบของนายทะเบียนตามระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่า 
                             ด้วยการด าเนินคดีอาญาและการเปรียบเทียบความผิดตามกฎหมายว่าด้วย  
                            การส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2562 (WI-L-11) 
  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การออกค าสั่งนายทะเบียนตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  

                             พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-12) 
 คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การบันทึกแบบตรวจ (ตร.1)  

  (WI-EL-10) 
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15. การพักใช้ เพิกถอนการรับรอง 
การพักใช้ และการเพิกถอนการรับรอง ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

(ฉบับที ่2) พ.ศ.2557 มาตรา 48 ถึง มาตรา 53 
อ้างอิง :   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 

  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 
                            (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-10) 
   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การเปรียบเทียบของนายทะเบียนตามระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่า 
                              ด้วยการด าเนินคดีอาญาและการเปรียบเทียบความผิดตามกฎหมายว่าด้วย  
                            การส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2562 (WI-L-11) 
  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การออกค าสั่งนายทะเบียนตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  

                              พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-12) 
 คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การบันทึกแบบตรวจ (ตร.1)  

  (WI-EL-10) 

16. การจัดการกับข้อร้องเรียนและการอุทธรณ์ 
16.1 นโยบาย 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถก าหนดนโยบายเพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินการกับข้อร้องเรียน 
และการอุทธรณ์ ด าเนินการด้วยความโปร่งใส เป็นกลาง และเป็นธรรม และด้วยความรวดเร็ว โดยค านึงถึง
เรื่องการรักษาความลับ รวมทั้งไม่เลือกปฏิบัติกับรายใดรายหนึ่ง ตลอดจนจะรับผิดชอบการตัดสินใจ
ทั้งหมดในทุกระดับของกระบวนการข้ออุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
16.2 การด าเนินการเกี่ยวกับการร้องเรียน 

ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการรับรองความรู้ความสามารถ  ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ผู้ประเมินความรู้ความสามารถ ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ บุคลากร 
ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการประเมินความรู้ความสามารถ โดยจะมีการก าหนดผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
สืบสวนและวิเคราะห์สาเหตุ ด าเนินการแก้ไขปัญหา ตรวจสอบประสิทธิผลของการแก้ไข และแจ้งผล 
การด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  

โดยผู้พิจารณาทบทวน และอนุมัติ การสื่อสารประเด็นที่เกี่ยวข้องกับข้อร้องเรียน จะต้องเป็น 
ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับข้อร้องเรียนนั้นๆ 
16.3 การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ 

ในกรณีที่ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมิน
ความรู้ความสามารถ/มีความคิดเห็นที่ขัดแย้งกับผลการพิจารณาของนายทะเบียน ซึ่งผู้เข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ มีโอกาสอุทธรณ์
ได้ โดยบุคคลที่ท าหน้าที่พิจารณาและตัดสินใจเกี่ยวกับการอุทธรณ์จะต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องที่มี
การอุทธรณ์นั้นๆ  

โดยผู้พิจารณาทบทวน และอนุมัติ การสื่อสารประเด็นข้ออุทธรณ์ จะต้องเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ 
ข้ออุทธรณ์นั้นๆ รวมทั้งกระบวนการรับรองความถูกต้อง สืบสวนและการตัดสินว่าจะด าเนินการตอบสนอง
ต่อการอุทธรณ์นั้น ซ่ึงจะพิจารณาผลการอุทธรณ์ที่คล้ายกันในครั้งก่อน 
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อ้างอิง :   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 
  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 
                            (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-10) 
   คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การเปรียบเทียบของนายทะเบียนตามระเบียบกรมพัฒนาฝีมือแรงงานว่า 
                              ด้วยการด าเนินคดีอาญาและการเปรียบเทียบความผิดตามกฎหมายว่าด้วย  
                            การส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2562 (WI-L-11) 
  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การออกค าสั่งนายทะเบียนตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  

                              พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2557 (WI-L-12) 
 คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การบันทึกแบบตรวจ (ตร.1)  

  (WI-EL-10) 
        

17. ข้อก าหนดด้านระบบการจัดการ  
 ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถมีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการจัดท า น าไปปฏิบัติ และรักษาไว้

ซึ่งระบบการจัดการให้สอดคล้องตามข้อก าหนด ISO/IEC 17024 โดยเลือกทางเลือก A ซึ่งประกอบด้วย  
การควบคุมเอกสาร การควบคุมบันทึก การทบทวนของฝ่ายบริหาร การตรวจประเมินภายใน การปฏิบัติการ
แก้ไขและป้องกัน และมีการจัดท าระบบการจัดการให้สอดคล้องกับข้อก าหนดดังกล่าว โดยมีโครงสร้างของ
ระบบเอกสารที่จัดท าไว้เพ่ือการบริหารงาน และเพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงเอกสารระบบการ
จัดการ ซึ่งประกอบด้วยคู่มือคุณภาพ คู่มือการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืนๆ 
รวมถึงเอกสารภายนอก ทั้งนีไ้ด้ด าเนินการเปรียบเทียบข้อก าหนด ISO/IEC 17024 กับคู่มือคุณภาพ ไว้ดังนี้ 

ISO/IEC 17024 คู่มือคุณภาพ 
4 ข้อก าหนดทั่วไป  

4.1 สถานะทางกฎหมาย ข้อ 6.1 
4.2 ความรับผิดชอบในการตัดสินการรับรอง ข้อ 6.2 
4.3 การบริหารจัดการความเป็นกลาง ข้อ 6.3 
4.4 การเงินและการรับผิด ข้อ 6.4 
5 ข้อก าหนดด้านโครงสร้าง  

5.1 การบริหารจัดการ และโครงสร้างองค์กร ข้อ 6.5 
5.2 ความสัมพันธ์ของโครงสร้างหน่วยรับรองกับการฝึกอบรม ข้อ 6.3, 6.5 
6 ข้อก าหนดด้านทรัพยากร  

6.1 ข้อก าหนดบุคลากรทั่วไป (ภายในหรือภายนอก) ข้อ 7,11 
6.2 บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการรับรอง ข้อ 7,11 
6.4 ทรัพยากรอ่ืนๆ ข้อ 7 
7 ข้อก าหนดด้านข้อมูลและบันทึก ข้อ 9 

7.1 
บันทึกของผู้ยื่นค าขอ/ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับ
หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ 

ข้อ 9 

7.2 ข้อมูลสาธารณะ ข้อ 10 
7.3 การรักษาความลับ ข้อ 11 
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ISO/IEC 17024 คู่มือคุณภาพ 
8 รูปแบบการรับรอง ข้อ 13 
9 ข้อก าหนดกระบวนการรับรอง ข้อ 15 

9.1 กระบวนการยื่นค าขอ ข้อ 15 
9.2 กระบวนการประเมินผล ข้อ 15 
9.4 การตัดสินให้การรับรอง ข้อ 15 
9.5 การพักใช้ เพิกถอน หรือการลดขอบข่ายการรับรอง ข้อ 18 
9.6 กระบวนการรับรองใหม่ ข้อ 16 
9.7 การใช้หนังสือรับรอง เครื่องหมายรับรอง และเครื่องหมายรับรองระบบงาน ข้อ 17 
9.8 การอุทธรณ์ผลการตัดสินการรับรอง ข้อ 19 
9.9 การร้องเรียน ข้อ 19 
10 ข้อก าหนดด้านระบบการจัดการ ข้อ 14, 20 

10.1 ทั่วไป ข้อ 20 
10.2 ข้อก าหนดด้านระบบการจัดการทั่วไป  

10.2.1 ทั่วไป ข้อ 5, 6, 20 
10.2.2 เอกสารระบบการจัดการ ข้อ 20 
10.2.3 การควบคุมเอกสาร ข้อ 21 
10.2.4 การควบคุมบันทึก ข้อ 9 
10.2.5 การทบทวนของฝ่ายบริหาร ข้อ 23 
10.2.6 การตรวจประเมินภายใน ข้อ 22 
10.2.7 การปฏิบัติการแก้ไข ข้อ 24 
10.2.8 การปฏิบัติการป้องกัน ข้อ 24 

 

18. การควบคุมเอกสาร 
18.1 นโยบาย 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถมีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการควบคุมเอกสาร 
ในระบบคุณภาพทั้งหมด จะมีการควบคุมเพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารที่ใช้งานเป็นเอกสารที่ทันสมัยและมีใช้อยู่  
ณ จุดปฏิบัติงาน 
18.2 การควบคุมเอกสาร 

เอกสารในระบบคุณภาพ จะต้องได้รับการจัดท า ตรวจสอบ และอนุมัติจากผู้มีอ านาจอย่างเป็น
ขั้นตอนก่อนที่จะน าไปใช้ และแจกจ่ายไปยังจุดปฏิบัติงานต่างๆ ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในการแจกจ่ายส าเนาควบคุมไปยังหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ใช้งาน ณ จุดปฏิบัติงาน 
มีความทันสมัยอยู่เสมอ โดยมีจัดท าทะเบียนรายชื่อเอกสาร เพ่ือชี้บ่งสถานะปัจจุบันของเอกสารที่ใช้งาน 
และเพ่ือป้องกันการใช้เอกสารที่ถูกยกเลิก 

การเปลี่ยนแปลงเนื้อหาในเอกสาร จะต้องได้รับการตรวจสอบ และอนุมัติจากผู้มีอ านาจอย่างเป็น
ขั้นตอนก่อนที่จะน าไปใช้ หรือโดยหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบเดิมที่รับรองไว้ก่อนหน้าที่จะด าเนินการต่อ และ
แจกจ่ายไปยังจุดปฏิบัติงานต่างๆ เพ่ือน าไปใช้งาน ส าหรับเอกสารที่รับมาจากภายนอก เช่น กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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มาตรฐาน เอกสารวิชาการต่างๆ เป็นต้น ต้องมีการควบคุมการรับและแจกจ่ายให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปใช้
งานและได้รับเอกสารที่ถูกต้องทันสมัยอยู่เสมอ  

อ้างอิง : คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การประเมินความรู้ความสามารถ (WI-L-02) 

19. การตรวจประเมินภายในและการประเมินระบบประกันคุณภาพ 
19.1 นโยบาย 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถมีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการตรวจประเมินภายใน
อย่างน้อยทุกๆ 12 เดือน และด าเนินการประเมินระบบประกันคุณภาพภายหลังจากการตรวจประเมิน
ภายในอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ชัดเจน และครอบคลุมทุกกิจกรรมโดยด าเนินการตามแนวทาง 
ของมาตรฐานสากล เช่น ISO 19011 เป็นต้น 
19.2 การตรวจประเมินภายใน และการประเมินระบบประกันคุณภาพ 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ เป็นผู้รับผิดชอบในการผลักดันให้มีการด าเนินกิจกรรมการ
ตรวจประเมินภายใน และการตรวจประเมินระบบประกันคุณภาพ โดยต้องมีการวางแผนการตรวจประเมิน
ภายใน และการประเมินระบบประกันคุณภาพ  ให้ครบทุกกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการประเมินความรู้
ความสามารถ ซ่ึงการก าหนดความถ่ีของการตรวจประเมินแต่ละกิจกรรมจะข้ึนกับความส าคัญของกิจกรรม 
หรือกระบวนการ หรือขอบข่ายงานนั้นๆ ผลการตรวจประเมินภายใน ในครั้งก่อน การตรวจประเมินต้อง
กระท าโดยบุคลากรที่มีความสามารถ มีความรู้ในกระบวนตรวจหรือการประเมินความรู้ความสามารถ 
ระบบประกันคุณภาพ และมาตรฐาน ISO/IEC 17024 และต้องไม่ตรวจงานที่ตนเองท า 

บันทึกการตรวจประเมินภายใน  และการประเมินระบบประกันคุณภาพ จะต้องถูกจัดเก็บไว้เพ่ือใช้
ในการปรับปรุงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ของแต่ละกิจกรรมภายในองค์กร และเพ่ือเป็นหลักฐานแสดง
ความสอดคล้อง 

อ้างอิง : คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 
        (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (WI-L-10) 
  คู่มือวิธีการปฏิบัติงาน การใช้ระบบรับรองความรู้ความสามารถ การบันทึกแบบตรวจ (ตร.1)  
   (WI-EL-10)     

20. การปฏิบัติการแก้ไข และป้องกัน 
20.1 นโยบาย 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2) มีการก าหนดนโยบายในการด าเนินการ
จัดการ การปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน โดยให้มีการทบทวนข้อบกพร่องใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม 
การประเมินรับรองความรู้ความสามารถ ต้องได้รับการแก้ไขด้วยความรวดเร็ว และสามารถป้องกันมิให้ 
เกิดซ้ าอีก รวมถึงการปฏิบัติการป้องกันสิ่งที่มีแนวโน้มว่าจะเกิดข้อบกพร่องในภายหน้า 

     20.2 การชี้บ่งข้อบกพร่องและแนวโน้มการเกิดข้อบกพร่อง 
ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ศูนย์ประเมินรับรองความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4(2)   มีการพิจารณาแหล่งที่มาของข้อบกพร่องต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ อาจมาจากการปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้องตามระบบ 
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ที่ก าหนดไว้ การตรวจประเมินภายใน การตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก ข้อร้องเรียน การประชุม
ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

ส าหรับแนวโน้มการเกิดข้อบกพร่อง อาจมาจากการปฏิบัติงานที่ไม่ชัดเจน ข้อสังเกตจากการตรวจ
ประเมินภายใน ข้อสังเกตจากการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก ข้อสังเกต/ข้อคิดเห็นจากการ
ส ารวจความคิดเห็นของผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ/ผู้ได้รับหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่าน 
การประเมินความรู้ความสามารถ หรือข้อสังเกตจากการประชุมทบทวนของฝ่ายบริหาร 

โดยบุคลากรทุกคนที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่ชี้บ่งข้อบกพร่องและหรือแนวโน้มที่จะเกิดข้อบกพร่องต่างๆ 
ที่พบ และรายงานให้ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพทราบเพื่อพิจารณาด าเนินการ  
20.3 การปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ และทุกส่วนที่เก่ียวข้อง รับผิดชอบในการปฏิบัติการแก้ไขและ
ป้องกัน โดยด าเนินการด้วยความรวดเร็ว และเกิดประสิทธิผลทั้งระยะสั้นและระยะยาว ภายหลังจาก
ด าเนินการแก้ไขและป้องกันแล้ว ต้องติดตามผลการด าเนินการต่างๆ ด้วยแล้วบันทึกผลการด าเนินการไว้
เป็นหลักฐาน และน าเข้าที่ประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร  
20.4 การเก็บรักษาบันทึกและรายงานการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน 

ส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ควบคุมดูแลการเก็บรักษา
บันทึกและรายงานการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันข้อบกพร่องตามระยะเวลาที่ก าหนด 

อ้างอิง : เอกสารควบคุมภายในของส านักงานรับรองความรู้ความสามารถ  


