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บันทกึการแก้ไข 
 

ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
01 01 15 สิงหาคม 2557 แก้ไขข้อความ จาก “คณะกรรมการรับรอง

ความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี” เป็น “คณะกรรมการนโยบายรับรอง
ความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี” ทกุหน้าท่ีอ้างถึง 
เพิ่ม นิยามข้อ 2.13 “ผู้ประเมินผู้สอบ”                                                                                               
ยกเลิกข้อความ “เป็นการถาวร” จากข้อความ “การ
พิจารณาถอนสิทธ์ิการใช้บตัรประจ าตวัรับรอง
ความสามารถของผู้ได้รับการรับรองความสามารถ
ของบคุลากรเป็นการถาวร ในข้อ 2.34 นิยามของ
การเพิกถอนการรับรอง 
แก้ไขนิยาม ข้อ 2.46 จาก “การแก้ไข (Corrective 
Action)” เป็น “การแก้ไขปัญหาไมใ่ห้เกิดซ า้ 
(Corrective Action)” 
เพิ่มแผนภาพท่ี 2 “โครงสร้างของส านกัพฒันา
ศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร” ในข้อ 5.1 
แก้ไขรายละเอียดในแผนภาพท่ี 1และ แผนภาพท่ี 3 
(แผนภาพท่ี 2 เดมิ) ในข้อ 5.1 
เพิ่มข้อความ “และผู้แทนส ารอง หนว่ยงานละ 1 คน” 
ในข้อ 5.2 ข้อย่อยท่ี 2) ยอ่หน้าท่ี 1 
เพิ่ม หน้าท่ีความรับผิดชอบ ของผู้ประเมินผู้สอบ 
(Examiner evaluator) ในข้อ 5.2 ข้อยอ่ยท่ี 16) 
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บันทกึการแก้ไข 
 

ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
01 01 15 สิงหาคม 2557 แก้ไขข้อความในข้อ 5.2 ข้อย่อยท่ี 1)  ข้อท่ี (3) จาก 

“ผู้อ านวยการส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบตักิาร (ผพศ.) เป็นเลขานกุาร” เป็น 
“ผู้อ านวยการส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบตักิาร (ผพศ.) เป็นกรรมการและ
เลขานกุาร” 
เพิ่มข้อความ “รวมทัง้บคุลากรยงัคงมีประสิทธิภาพ 
และมีการรักษาความลบัตลอดจนไมมี่สว่นได้ส่วน
เสียในการด าเนินงานรับรองความสามารถบคุลากร” 
ในข้อ 6.2 
เพิ่มข้อความ “การประเมินผู้สอบจาก” ของบบรรทดั
ท่ี 1 ยอ่หน้าท่ี 2 ในข้อ 6.4.1 
แก้ไขช่ือเอกสาร จาก “หลกัเกณฑ์คณุสมบตัขิอง
ผู้สอบ และผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้น (DSS-PC-
WI-002)” เป็น “หลกัเกณฑ์คณุสมบตัขิองผู้สอบ ผู้
ประเมินผู้สอบ และผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้น 
(DSS-PC-WI-002)” ทกุหน้าท่ีอ้างถึง 
แก้ไขข้อความ ข้อ 7.2.2 การเผยแพร่ข้อมลู ยอ่หน้าท่ี
1 บรรทดัท่ี 4 จาก “สืบค้นข้อมลูได้จากเว็บไซต์ของ
ส านกัท่ี http://blpd.dss.go.th“ เป็น “สืบค้นข้อมลู
ได้จากเว็บไซต์งานระบบการรับรองความสามารถ
บคุลากรทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีท่ี 
http://pc_st.dss.go.th” 
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บันทกึการแก้ไข 
 

ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
01 01 15 สิงหาคม 2557 เพิ่มการก าหนดมาตรการตา่งๆ หากมีการฝ่าฝืนเร่ือง

ความปลอดภยัของข้อมลูเอกสารระบบคณุภาพ 
จ านวน 2 ข้อ ในข้อ 7.4.2 

ยกเลิกข้อความ “ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรับรอง
ความสามารถบคุลากรของกรมวิทยาศาสตร์บริการ 
(DSS-PC-P-004)” ทกุหน้าท่ีอ้างถึง 
เพิ่มรายละเอียด หมายเหต ุในข้อ 9.3 การประเมิน
คณุสมบตัเิบือ้งต้น 
เพิ่มรายละเอียด หมายเหต ุในยอ่หน้าท่ี 3 และ 4 
ของข้อ 9.4 การสอบ 
เพิ่มข้อความ “ทัง้นี ้ส านกัไมรั่บพิจารณาผลการ
รับรองจากหนว่ยงานอ่ืนทกุกรณี” ยอ่หน้าท่ี 4 ของ
ข้อ 9.5 การตดัสินใจเก่ียวกบัการรับรอง
ความสามารถบคุลากร 
ยกเลิกข้อความ “และอาจเพิ่มเตมิการสงัเกตการ
ปฏิบตังิาน ณ สถานประกอบการตามความ
เหมาะสม หรือใช้วิธีอ่ืนใดท่ีเทียบเคียง เชน่ การเข้า
อบรมในหลกัสตูรท่ีเก่ียวข้องกบัสาขาท่ีเปิดให้การ
รับรองท่ีมีการสอบและมีหลกัฐานแสดงการเข้าร่วม
และสอบผา่น เป็นต้น” ในย่อหน้าท่ี 2 ของข้อ 9.7.2 
แก้ไขข้อความ ยอ่หน้าท่ี 3 ในข้อ 9.7.2 จาก “ผู้
ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้นหรือผู้สอบ” เป็น “ผู้
ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้น ผู้สอบ หรือผู้ประเมิน
ผู้สอบ” 
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บันทกึการแก้ไข 
 

ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
01 01 15 สิงหาคม 2557 ยกเลิกข้อความ “และอาจสงัเกตการปฏิบตังิาน ณ 

สถานประกอบการหรือใช้วิธีอ่ืนใดท่ีเทียบเคียง ตาม
ความเหมาะสม” ในแผนภาพท่ี 6 (เดมิ)” 
เพิ่มรายละเอียด หมายเหต ุในข้อ 9.9.2 การ
ด าเนินการเก่ียวกบัการอทุธรณ์ 
เพิ่มรายละเอียด หมายเหต ุในข้อ 9.10.2 การ
ด าเนินการเก่ียวกบัข้อร้องเรียน 
ยกเลิกข้อความ “จดัท าเป้าหมายคณุภาพของ
กระบวนงานการรับรองความสามารถบคุลากร (DSS-
PC-Q-002) เป็นเอกสารควบคมุ” ในย่อหน้าท่ี 2 ของ
ข้อ 10.2.2 วตัถปุระสงค์คณุภาพ 
แก้ไขหวัข้อ 10.8.2  จาก “การแก้ไข (Corrective 
Action)” เป็น “การแก้ไขปัญหาไมใ่ห้เกิดซ า้ 
(Corrective Action)” และแก้ไขข้อความในย่อหน้าท่ี 
1 จาก “ซึง่จะต้องน ามาแก้ไขตามสาเหตท่ีุแท้จริงอยา่ง
เหมาะสมเพ่ือให้มัน่ใจวา่จะไมเ่กิดซ า้” เป็น “ซึง่จะต้อง
น ามาแก้ไขตามสาเหตท่ีุแท้จริงอย่างเหมาะสมโดย
ด าเนินการแก้ไขให้ลลุ่วงไปได้ในเบือ้งต้น (Correction) 
และการขจดัสาเหตขุองความบกพร่องหรือความไม่
สอดคล้องกบัข้อก าหนดเพ่ือป้องกนัและให้มัน่ใจวา่จะ
ไมเ่กิดซ า้ 
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บันทกึการแก้ไข 
 

ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
01 01 15 สิงหาคม 2557 เพิ่มหวัข้อ ISO/IEC 17024 : 2012 Clause ใน

ภาคผนวก ก ของตารางท่ี 1 และเปล่ียนช่ือตารางจาก 
“รายการเอกสารในระบบคณุภาพการรับรอง
ความสามารถบคุลากร” เป็น “ความสมัพนัธ์ของ
รายการเอกสารในระบบคณุภาพการรับรอง
ความสามารถบคุลากรกบัข้อก าหนดมาตรฐานสากล 
ISO/IEC 17024:2012” 
แก้ไขจ านวนหน้าทัง้หมดจาก 68 หน้า เป็น 71 หน้า 

02 00 22 มกราคม 2558 แก้ไขรายละเอียดในหวัข้อตา่งๆ จากการตรวจประเมิน
เพ่ือการรับรองระบบงานการเป็นหนว่ยรับรองบคุลากร
จาก สมอ. เม่ือวนัท่ี 2-3 ตลุาคม 2557 

03 00 4 ตลุาคม 2559 เพิ่มค านิยาม ของ “คณะกรรมการขบัเคล่ือนและ
สง่เสริมการรับรองระบบคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์
บริการ ในข้อ 2.5 และเรียงล าดบัข้อใหม่ตามกลุม่ค า
นิยาม 
ปรับแก้ช่ือกลุม่งานภายใน วศ. ท่ีเก่ียวข้องกบัการ
ด าเนินงานให้สอดคล้องตามค าสัง่กรมวิทยาศาสตร์
บริการท่ี 311/2559 ลงวนัท่ี 29 กนัยายน 2559    
แก้ไขรายละเอียด แผนภาพท่ี 1 โครงสร้างองค์กรของ
กรมวิทยาศาสตร์บริการ โดยเพิ่มกลุม่อ านวยการวิจยั
และพฒันา ตามค าสัง่กรมวิทยาศาสตร์บริการท่ี 
504/2558 ลงวนัท่ี 16 ธนัวาคม 2558” 
แก้ไขข้อความข้อ 4.3 จาก “มีการก าหนดนโยบาย
คณุภาพ” เป็น “มีการก าหนดนโยบายรับรอง 

เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า vi 

 

บันทกึการแก้ไข 
 

ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
03 00 4 ตลุาคม 2559 ความสามารถบคุลากร” และเพิ่มเตมิข้อความพร้อม

นโยบายคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการ ตอ่จาก
นโยบายการรับรองความสามารถบคุลากร 
ปรับข้อความข้อ 6.5.1 จาก “...การจดัท าคลงัข้อสอบ
มาตรฐานจะคดัเลือกจากหน่วยงานท่ีมีศกัยภาพสงู...” 
เป็น “...การจดัท าคลงัข้อสอบมาตรฐานจะคดัเลือก
จากบคุคลท่ีเป็นผู้ เช่ียวชาญเฉพาะด้านหรือหน่วยงาน
ท่ีมีศกัยภาพสงู...” 
เพิ่มข้อความ “โดยด าเนินการตามทางเลือกท่ี A ของ
ข้อก าหนด 10.1” ในท้ายข้อ 10.1 
เพิ่มข้อความในข้อ 10.2.1 ยอ่หน้าท่ี 2 “ส านกัได้รับ
นโยบายคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการท่ีได้
ก าหนดโดยคณะกรรมการขบัเคล่ือนและสง่เสริมการ
รับรองระบบคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการ ซึง่
ครอบคลมุทกุระบบมาตรฐานคณุภาพสากล ISO ท่ี
ด าเนินการดงันี ้“เป็นองค์กรท่ีมีความมุง่มัน่ในการ
ให้บริการด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวตักรรม
อยา่งมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นกลาง และมีคณุภาพ
ตามมาตรฐานสากล โดยมุง่เน้นการพฒันาอยา่ง
ตอ่เน่ือง เพื่อสร้างความพงึพอใจให้แก่ผู้ใช้บริการ”                                                                          
ซึง่ได้ประกาศตัง้แตว่นัท่ี 27 พฤศจิกายน 2558 และ
ส านกัได้ก าหนดนโยบายการรับรองความสามารถ
บคุลากรไว้ดงันี ้ “มุง่มัน่ให้การรับรองบคุลากรด้วย
ความเป็นกลาง โปร่งใส ยตุธิรรม และพฒันา 
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บันทกึการแก้ไข 
ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

03 00 4 ตลุาคม 2559 ระบบงานอยา่งตอ่เน่ือง”  ทัง้นี ้ส านกัได้ประกาศ
นโยบายการรับรองความสามารถบคุลากร ตัง้แตว่นัท่ี 
23 ธนัวาคม 2558 เพ่ือให้บคุลากรท่ีเก่ียวข้องทกุคนได้
รับทราบและยึดถือเป็นแนวทางปฏิบตัิ” 
เพิ่มข้อความ “และนโยบายการรับรองความสามารถ
บคุลากร” ในข้อ 10.2.2 บรรทดัท่ี 1, 4 และ บรรทดัแรก
ยอ่หน้าสดุท้าย รวมทัง้แก้ไขวนัท่ีทบทวนวตัถปุระสงค์
คณุภาพครัง้ลา่สดุจาก วนัท่ี 17พฤศจิกายน 2557 เป็น
วนัท่ี 23 ธนัวาคม 2558 

เพิ่มข้อความข้อ 10.4 ข้อยอ่ย 3)  “โดยอาจเป็นเอกสาร
ชดุส าเนาท่ีแจกจา่ยเป็นเอกสารควบคมุหรือเข้าถึงข้อมลู
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีบรรจไุว้ในคอมพิวเตอร์
เคร่ืองแมข่า่ยของกลุม่งานรับรองความสามารถบคุลากร
ท่ีได้มีการก าหนดสิทธ์ิให้แก่ผู้ เข้าถึงข้อมลู” และข้อย่อย 
4) “หรือเข้าถึงได้ข้อมลูรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ท่ี
บรรจไุว้ในคอมพิวเตอร์เคร่ืองแมข่า่ยของกลุม่งาน
รับรองความสามารถบคุลากรท่ีได้มีการก าหนดสิทธ์ิ
ให้แก่ผู้ เข้าถึงข้อมลู” 
ยกเลิกคอลมัน์วตัถปุระสงค์คณุภาพ (เดมิ) ในตาราง
วตัถปุระสงค์คณุภาพท่ีได้ทบทวน 
เพิ่มข้อความ “การรับรองความสามารถบคุลากรตาม
ข้อก าหนด 4.3.1 ของ ISO/IEC 17024: 2012 ในเร่ือง
ความเป็นกลางของกิจกรรมการรับรองบคุลากรและ” ใน
ตารางวตัถปุระสงค์คณุภาพท่ีทบทวนใหม ่ล าดบัท่ี 5 
แก้ไขจ านวนหน้าทัง้หมด จาก 71 หน้า เป็น 72 หน้า 
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บันทกึการแก้ไข 
ฉบับที่ แก้ไขครัง้ท่ี วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

03 01 16 พฤศจิกายน 2560 แก้ไขช่ือย่อกลุม่สง่เสริมการเรียนรู้ผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
จาก “กก.” เป็น “กอ.” 
แก้ไขนโยบายคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการจาก 
“เป็นองค์กรท่ีมีความมุง่มัน่ในการให้บริการด้าน
วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวตักรรมอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นกลาง และมีคณุภาพตาม
มาตรฐานสากล โดยมุง่เน้นการพฒันาอย่างตอ่เน่ือง 
เพ่ือสร้างความพงึพอใจให้แก่ผู้ ใช้บริการ” เป็น “เป็น
องค์การท่ีมุง่มัน่ในการสร้างความเป็นเลิศในการ
ให้บริการด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวตักรรม ท่ี
มีคณุภาพตามมาตรฐานสากล เพ่ือสร้างความพงึพอใจ
สงูสดุให้แก่ผู้ใช้บริการ” ซึง่ประกาศ ณ วนัท่ี 29 
พฤศจิกายน 2559 โดย นายสทุธิเวช  ต.แสงจนัทร์ ใน
เอกสารหวัข้อ 4.3 และ10.2.1 
แก้ไขรายละเอียด แผนภาพท่ี 1 โครงสร้างองค์กรของ
กรมวิทยาศาสตร์บริการ และแผนภาพท่ี 2 โครงสร้าง
ของส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบตักิาร  ให้เป็นไปตามค าสัง่กรมวิทยาศาสตร์
บริการท่ี 73/2560  ลงวนัท่ี 14 กมุภาพนัธ์ 2560 
แก้ไขข้อความคา่เป้าหมาย ข้อ 10.2.2 วตัถปุระสงค์
คณุภาพ ข้อยอ่ยท่ี 1จาก “ไมพ่บสิ่งท่ีไมส่อดคล้องกบั
มาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 ท่ีก าหนดไว้ในแตล่ะ
ประเดน็” เป็น “ไมพ่บสิ่งท่ีไม่สอดคล้องส าคญั (major 
non-conformity) ตามมาตรฐาน สากล ISO/IEC 
17024 ท่ีก าหนดไว้ในแตล่ะประเดน็” 
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บทน า 
 ส านักพัฒนาศกัยภาพนักวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ (พศ.) เป็นหน่วยงานในกรมวิทยาศาสตร์
บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งปรับเปล่ียนมาจาก “สถานศึกษาเคมีปฏิบตัิ” ท่ีได้จดัตัง้มา
ตัง้แต่ปี พ.ศ. 2480 ในสงักัดกรมวิทยาศาสตร์ กระทรวงอุตสาหกรรม โดยมีวตัถปุระสงค์เม่ือแรกก่อตัง้ ดงันี ้
“ความมุ่งหมายของการตั้งสถานศึกษาเคมีปฏิบัติ คือเพ่ืออบรมคนให้มีความรู้ในวิชาเคมีทางปฏิบัต ิ
เพ่ือให้เข้ารับราชการในกรมวิทยาศาสตร์ และท่ีท าการอ่ืนๆ ของรัฐบาล ซึ่งจ าต้องใช้วิชาน้ี เวลาน้ี
กิจการต่างๆ ได้เพิ่มและขยายเป็นอันมาก แต่หาผู้ท่ีมีความรู้พอจะปฏิบัติงานไม่ได้ทางมหาวิทยาลัย
ก็ไม่สามารถจะเพาะขึ้นให้ได้ทันและพอแก่ความต้องการ ดังน้ันจึงต้องตั้งสถานอบรมขึ้นเอง”  จึงได้
พฒันาหลักสูตร 2 ปีเพ่ือผลิตบุคลากรทางด้านเคมี ต่อมา “สถานศึกษาเคมีปฏิบตัิ” ได้มีการปรับเปล่ียนช่ือ 
ภารกิจ และสงักดั ในห้วงเวลาท่ีผา่นมา ดงันี ้
 พ.ศ. 2496 จดัตัง้กองการศกึษาเคมีปฏิบตั ิสงักดักรมวิทยาศาสตร์ กระทรวงอตุสาหกรรม มี
หน้าท่ีในการจดัการเรียนการสอนของสถานศกึษาเคมีปฏิบตัิ 
 พ.ศ. 2497 ปรับปรุงหลกัสตูรจาก 2 ปี เป็น 3 ปี โดยผู้ส าเร็จการศกึษาตามหลกัสตูรจะได้รับ
ประกาศนียบตัรจากกรมวิทยาศาสตร์บริการ ซึง่เป็นวฒุิเทียบเทา่อนปุริญญา 
 พ.ศ. 2502 เป็นสถานศกึษาสมทบของจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั โดยผู้ส าเร็จการศกึษาได้รับ
วฒุิ ”อนปุริญญาเคมีปฏิบตัิ” และสามารถเข้าศกึษาตอ่ระดบัปริญญาตรีท่ีคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยัตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 
 พ.ศ. 2522 กรมวิทยาศาสตร์เปล่ียนช่ือเป็นกรมวิทยาศาสตร์บริการ และย้ายมาสงักดั
กระทรวงวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและการพลงังาน โดยกองการศกึษาเคมีปฏิบตัิก็ยงัคงเป็นหน่วยงานของ 
กรมวิทยาศาสตร์บริการ  
 พ.ศ. 2535 กระทรวงวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและการพลงังานเปล่ียนช่ือเป็น
กระทรวงวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม ซึง่มีกรมวิทยาศาสตร์บริการรวมถึงกองการศกึษาเคมีปฏิบตัิ 
เป็นหนว่ยงานในสงักดัด้วย  
 พ.ศ. 2545 กองการศกึษาเคมีปฏิบตั ิได้ปรับเปล่ียนช่ือเป็น “ส านกัพฒันาศกัยภาพ
นกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร” กรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมีอ านาจ
หน้าท่ีตามกฎกระทรวงการแบง่สว่นราชการกรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
พ.ศ. ๒๕๔๕ ดงันี ้
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 ก) บริหารจัดการศึกษาและฝึกอบรมทางวิชาการและเทคนิคปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เพ่ือความสามารถของก าลงัคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ข) ผลิตบุคลากรเพ่ือปฏิบตัิงานทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตามหลกัสตูรอนุปริญญา
เคมีปฏิบตั ิโดยการสอนนกัศกึษาของสถานศกึษาเคมีปฏิบตัท่ีิเป็นสถาบนัสมทบของจฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
 ค) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 ต่อมา กรมวิทยาศาสตร์บริการได้ปรับบทบาทและภารกิจให้สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท าให้ส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบัติการงดรับ
นักศึกษาใหม่ตัง้แต่ปีการศึกษา 2546 เป็นต้นมา ดังนัน้ นักศึกษารุ่นสุดท้ายจึงส าเร็จการศึกษาเม่ือวันท่ี       
18 พฤษภาคม 2548 รวมเวลาผลิตนกัศกึษา 68 ปี มีผู้ส าเร็จการศกึษารวมทัง้สิน้ 1,385 คน 
 ส านักพัฒนาศักยภาพนักวิ ทยาศาสต ร์ ห้องปฏิบัติ กา ร  กรมวิ ทยาศาสต ร์บ ริกา ร 
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ตัง้อยู่ท่ี เลขท่ี 75/7 ถนนพระรามท่ี 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร 10400  โทรศพัท์ 02 201 7425-26 
 ใน พ.ศ.  2553 อ ธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการมอบหมายให้ส านักพัฒนาศักยภาพ
นกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ (พศ.) พฒันาระบบการรับรองความสามารถบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ตามมาตรฐานสากล “ISO/IEC 17024” เพ่ือเป็นหน่วยรับรองความสามารถบุคลากรท่ีมีความ
นา่เช่ือถือ และเป็นท่ียอมรับตามมาตรฐานสากล  จึงเป็นหน่วยงานระดบัส านกัท่ีอยู่ภายใต้การก ากบัดแูลของ
กรมวิทยาศาสตร์บริการ (วศ.) ท่ีมีภารกิจครอบคลมุถึงการรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีสาขาตา่งๆ    
   
1. ขอบข่าย 
 การจดัการระบบคุณภาพภายใต้ข้อก าหนดมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) ส าหรับการ
รับรองความสามารถบุคลากรของ พศ. นัน้ ครอบคลุมการด าเนินงานรับรองความสามารถบุคลากรด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในแตล่ะสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง โดยสาขา
แรกท่ีด าเนินการคือ “การควบคมุและจดัการสารเคมีในห้องปฏิบตักิาร”  
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2. นิยาม  
2.1 กระบวนการรับรองความสามารถบุคลากร (Certification process) หมายถึง กิจกรรมท่ีหน่วยรับรอง

บคุลากรด าเนินการเพ่ือยอมรับอย่างเป็นทางการว่าผู้ ย่ืนค าขอมีคณุสมบตัิสอดคล้องตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี
ก าหนดในแต่ละสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง ซึ่งครอบคลมุถึงการประเมิน การตดัสินใจรับรอง การต่ออายุการรับรอง 
การใช้บตัรประจ าตวัรับรอง และเคร่ืองหมายรับรอง 
 2.2 หน่วยรับรองบุคลากร (Certification Body for Persons) หมายถึง หน่วยท่ีให้การรับรอง
ความสามารถบุคลากร ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านักพัฒนา
ศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.3 คณะกรรมการนโยบายรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Executive 
Board of Certified Person) หมายถึง คณะบคุคลท่ีแตง่ตัง้โดยอธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ เพ่ือท าหน้าท่ี
ก าหนดนโยบาย กรอบของหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับรองความสามารถของบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี การให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการรับรองความสามารถบุคลากร รวมทัง้การแต่งตัง้
คณะอนกุรรมการและคณะท างาน เพ่ือปฏิบตังิานอยา่งใดอยา่งหนึง่ตามความเหมาะสม 
 2.4 คณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากร (Scheme Committee) หมายถึง คณะบุคคลท่ี
แตง่ตัง้โดยประธานคณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เพ่ือท าหน้าท่ีในการจดัท าหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีใช้ในการรับรองความสามารถบคุลากร การพิจารณาให้การ
รับรอง การพักใช้ การเพิกถอน  และการยกเลิกการรับรองความสามารถบุคลากร การพิจารณาทบทวนความ
เหมาะสมของวิธีการประเมินและการสอบเพ่ือรับรองความสามารถบุคลากร การให้ค าแนะน าทางวิชาการใน
การรับรองความสามารถบุคลากร การรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการนโยบายการรับรอง
ความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และการปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.5 คณะกรรมการขับเคล่ือนและส่งเสริมการรับรองระบบคุณภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการ 
หมายถึง คณะกรรมการท่ีแตง่ตัง้โดยอธิบดี มีหน้าท่ีก าหนดนโยบายและจดัท าแผนด าเนินงานให้สอดคล้องกบั
นโยบายด้านระบบคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการ ผลกัดนัและสนบัสนนุในการขอการรับรองระบบงาน
และขอบข่ายของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนงานท่ีก าหนด ให้ข้อคิดเห็นและติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานด้านการตรวจสอบและรับรอง แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการตามความเหมาะสม และด าเนินงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 2.6 คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ (Board of Appeal) หมายถึง คณะบคุคลเฉพาะกิจท่ีแตง่ตัง้โดย
อธิบดี มีอ านาจหน้าท่ีพิจารณาค าอทุธรณ์ท่ีเกิดจากผลการตดัสินในเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการรับรองความสามารถ
บคุลากร 
 2.7 คณะกรรมการฝ่ายบริหารการรับรองความสามารถบุคลากรของส านกั หมายถึง คณะกรรมการท่ี
แต่งตัง้โดยอธิบดี ซึ่งมีองค์ประกอบครอบคลุมทัง้ผู้ บริหารของส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบตักิารและผู้ ท่ีมีสว่นเก่ียวข้องกบังานในระบบคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากร 
 2.8 คณะผู้ตรวจติดตาม (Internal Audit Team) หมายถึง คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิ
หน้าท่ีตรวจสอบระบบบริหารงานคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากรของส านัก ให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดอยา่งมีประสิทธิผล 

2.9 อธิบดี (อวศ.) หมายถึง อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ 
2.10 ผู้ อ านวยการส านัก (ผพศ.) หมายถึง ผู้ อ านวยการส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์

ห้องปฏิบตักิาร กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.11 ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ (Quality Management Representative, QMR) หมายถึง บุคคลท่ี
ได้รับการแต่งตัง้ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก ากับดแูล ให้ค าปรึกษาและจดัท าระบบภายในส านกัพร้อมทัง้
ผลกัดนัให้ระบบด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 2.12 หวัหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม (Internal audit lead auditor) หมายถึง ผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจาก
ส านกั ให้ปฏิบตัิหน้าท่ีเป็นหวัหน้าคณะผู้ตรวจติดตามคณุภาพภายใน ในแตล่ะครัง้ท่ีด าเนินกิจกรรมการตรวจ
ตดิตามคณุภาพภายใน โดยคดัเลือกจากบญัชีรายช่ือผู้ตรวจติดตามคณุภาพภายใน 
 2.13 ผู้ตรวจติดตาม (Internal audit auditor) หมายถึง ผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากส านกัให้ปฏิบตัิหน้าท่ี
เป็นผู้ ตรวจติดตามคุณภาพภายใน ในแต่ละครัง้ท่ีด าเนินกิจกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายใน โดย
คดัเลือกจากบญัชีรายช่ือผู้ตรวจตดิตามคณุภาพภายใน 
 2.14 หวัหน้าผู้ตรวจ หมายถึง ผู้จดัการโปรแกรมการตรวจติดตามคณุภาพภายใน ท่ีได้รับการแต่งตัง้
ให้บริหารจดัการโปรแกรมการตรวจติดตามคณุภาพภายในของส านกั หรือกิจกรรมการตรวจติดตามคณุภาพ
ภายในของระบบงานรับรองความสามารถบคุลากร 
 2.15 ฝ่ายเลขานกุาร หมายถึง ฝ่ายเลขานกุารของคณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบุคลากรแต่
ละสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 
 2.16 บค. หมายถึง ฝ่ายบริหารงานบคุคล ส านกัเลขานกุารกรม กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
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 2.17 หก.กร.  หมายถึง  หัวหน้ากลุ่ม รับรองความสามารถบุคลากร ส านักพัฒนาศักยภาพ
นกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.18 เจ้าหน้าท่ีควบคมุเอกสาร (Document Control Operator, DCO) หมายถึง บคุคลท่ีได้รับการ
แต่งตัง้ให้ด าเนินการควบคุมเอกสาร ซึ่งครอบคลุมถึง การจัดท าเอกสารพร้อมส าเนา การบนัทึก การจดัท า
ทะเบียน การจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ รวมทัง้ การแก้ไขเอกสาร 
 2.19 เจ้าหน้าท่ีกลุม่ กร. หมายถึง เจ้าหน้าท่ีกลุ่มรับรองความสามารถบคุลากร ส านกัพฒันาศกัยภาพ
นกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.20 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง บคุลากรของส านกัท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัหิน้าท่ีตา่งๆ 
ตามขัน้ตอนการปฏิบัติท่ีก าหนดในแต่ละระบบงาน หรือผู้ ปฏิบัติงานในนามของส านักพัฒนาศักยภาพ
นกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร 
 2.21ผู้แทนของส านกั หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของส านกัพัฒนาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ 
และผู้ ท่ีปฏิบตังิานในนามของส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ 

2.22 ผู้ ออกข้อสอบ หมายถึง บุคคล หรือคณะบุคคล ท่ีส านกัคดัสรรให้ออกข้อสอบและ/หรือปรับปรุง
ข้อสอบเพ่ือการรับรองความสามารถบคุลากรในสาขาท่ีก าหนด 
 2.23 ผู้ตรวจสอบความใช้ได้ของข้อสอบ หมายถึง บคุคลท่ีส านกัมอบหมายให้ตรวจสอบความใช้ได้เชิง
สาระของข้อสอบทัง้อตันยั ปรนยั และข้อสอบสมัภาษณ์ 
 2.24 ผู้ ย่ืนค าขอ (Applicant) หมายถึง บคุคลท่ีย่ืนขอรับการรับรองความสามารถด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีในแตล่ะสาขาจากส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร 
 2.25 ผู้ ย่ืนค าขอสงักดั วศ. (Applicant)  หมายถึง บคุลากรของกรมวิทยาศาสตร์บริการท่ีย่ืนขอรับการ
รับรองความสามารถด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในแตล่ะสาขาจากส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบตักิาร 
 2.26 ผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้น (Preliminary evaluator) หมายถึง บคุคลท่ีได้รับมอบหมาย 
ให้ปฏิบตัหิน้าท่ีในการประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้นของผู้ ย่ืนค าขอรับการรับรองความสามารถบคุลากร 
 2.27 ผู้ รับการสอบ (Candidate) หมายถึง ผู้ ย่ืนค าขอท่ีส านกัได้ตรวจสอบคณุสมบตัิเบือ้งต้นแล้ว พบว่า
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด 
 2.28 ผู้สอบ (Examiner) หมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคลท่ีส านกัมอบหมายให้ด าเนินการสอบ เพ่ือการ
รับรองความสามารถบคุลากร 
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 2.29 ผู้ประเมินผู้สอบ (Examiner evaluator) หมายถึง บคุคลท่ีส านกัมอบหมายให้ปฏิบตัิหน้าท่ีในการ
ประเมินผู้สอบ ในแตล่ะครัง้ท่ีด าเนินกิจกรรมการสอบ ให้เป็นไปตามข้อก าหนดอย่างมีประสิทธิผล หรือ บคุคลท่ี
ส านกัมอบหมายให้ด าเนินการประเมินสมรรถนะของผู้สอบ 
 2.30 ผู้ คุมสอบ (Invigilator) หมายถึง บุคคลท่ีส านักมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการก ากับดูแลความ
เรียบร้อยในระหวา่งการสอบทัง้การสอบข้อเขียนและการสอบสมัภาษณ์ 
 2.31ผู้ ได้รับการรับรองความสามารถ (Certified person) หมายถึง บุคคลท่ีมีคณุสมบตัิสอดคล้องกับ
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนดในสาขาท่ีย่ืนขอรับการรับรอง โดยคณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบคุลากร
ในสาขาดงักลา่วได้มีมตใิห้การรับรองความสามารถ หรือผู้ได้รับการพิจารณาให้ตอ่อายกุารรับรองความสามารถ 
 2.32 ส านกั หมายถึง ส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ (พศ.) กรมวิทยาศาสตร์
บริการ 
 2.33 กร. หมายถึง กลุ่มรับรองความสามารถบุคลากร ส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบตักิาร กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.34 กอ.  หมายถึง  กลุ่มส่ง เสริมการเ รียน รู้ผ่าน ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  ส านักพัฒนาศักยภาพ
นกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.35 กพ. หมายถึง กลุ่มพัฒนาศักยภาพบุคลากร ส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบตักิาร กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.36 กส. หมายถึง กลุ่มส่งเสริมการฝึกอบรม ส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ 
กรมวิทยาศาสตร์บริการ 
 2.37 บห. หมายถึง ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ กรม
วิทยาศาสตร์บริการ 
 2.38 องค์กรท่ีเก่ียวข้อง หมายถึง หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับสาขาท่ีเปิดให้การรับรองทัง้ภายในและ
ภายนอกส านักท่ีมีข้อตกลงร่วมกัน ซึ่งมีส่วนได้ส่วนเสียในผลการรับรอง หรืออาจมีอิทธิพลต่อผลการรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

2.39 กิจกรรม หมายถึง กิจกรรมอ่ืนนอกเหนือจากกิจกรรมการรับรองความสามารถบคุลากร 
ของส านกั หรือกิจกรรมท่ีเก่ียวข้อง เชน่ การฝึกอบรม หรือการให้ค าปรึกษาในสาขาท่ีให้การรับรอง เป็นต้น 

เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า 7/73 

 

 

 2.40 การพฒันาบคุลากร หมายถึง การด าเนินงานท่ีจะช่วยเพิ่มพนูความรู้ ความสามารถของบคุลากร
ในหน้าท่ีความรับผิดชอบหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย โดยวิธีการตา่งๆ อาทิ การเข้ารับการฝึกอบรม  การประชมุ 
การสมัมนา การรับฟังบรรยาย และการสอนงาน เป็นต้น 
 2.41 การสอบ (Examination) หมายถึง กระบวนการท่ีด าเนินการโดยอิสระอย่างเป็นระบบ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ง
ของการประเมินความสามารถของผู้ ขอรับการรับรอง เพ่ือวัดความรู้ ความสามารถของผู้ รับการสอบ โดยวิธีการ
เดียวหรือหลายวิธีการ เชน่ การสอบข้อเขียน การสอบสมัภาษณ์ การสอบภาคปฏิบตั ิหรือการสงัเกตการปฏิบตัิงาน 
 2.42 การประเมิน (Assessment) หมายถึง กระบวนการท่ีด าเนินการโดยอิสระอย่างเป็นระบบ และมี
หลักฐานการประเมินความรู้ความสามารถของผู้ รับการสอบ เพ่ือน าไปสู่การพิจารณาตัดสินใจรับรอง
ความสามารถบคุลากรตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขของแตล่ะสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 
 2.43 การพกัใช้การรับรอง หมายถึง การพิจารณาพกัสิทธ์ิการใช้บตัรประจ าตวัรับรองความสามารถ
ของผู้ได้รับการรับรองเป็นการชัว่คราว เม่ือพบวา่ผู้ ได้รับการรับรองไม่ปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขว่าด้วย
การรับรองความสามารถของบคุลากร ในสาขาท่ีเปิดให้การรับรองหรือสาขาท่ีได้รับการรับรอง และ/หรือขาด
คณุสมบตัริวมถึงความรู้ความสามารถภายหลงัจากท่ีได้รับการรับรอง 
 2.44 การเพิกถอนการรับรอง หมายถึง การพิจารณาถอนสิทธ์ิการใช้บัตรประจ าตัวรับรอง
ความสามารถของผู้ ได้รับการรับรองความสามารถของบุคลากร เม่ือพบว่าผู้ ได้รับการรับรองไม่ปฏิบตัิตาม
ข้อก าหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขว่าด้วยการรับรองความสามารถของบคุลากรในสาขาท่ีได้รับการรับรอง และ
ส่งผลกระทบร้ายแรงตอ่การรับรอง และ/หรือไม่สามารถปรับปรุงแก้ไขเม่ือพบข้อบกพร่องเก่ียวกับคณุสมบตัิ
และความรู้ความสามารถภายหลงัจากท่ีได้รับการรับรอง 
 2.45 การยกเลิกการรับรอง หมายถึง การยกเลิกสิทธ์ิในการรับรอง โดยผู้ ได้รับการรับรองความสามารถ
บคุลากรเป็นผู้ ย่ืนขอยกเลิกการรับรอง หรือไมส่ามารถปฏิบตัติามข้อก าหนด หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขว่าด้วยการ
รับรองความสามารถบคุลากรท่ีปรับเปล่ียนใหมไ่ด้ 
 2.46 การร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนเก่ียวกับข้อบกพร่องในการปฏิบตัิงานของ คณะกรรมการ 
นโยบายการรับรองความสามารถบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และคณะอนุกรรมการรับรอง
ความสามารถบคุลากร ผู้ ได้รับการรับรอง ผู้สอบ หรือบคุลากรของส านกั 
 2.47 การอทุธรณ์ หมายถึง การท่ีผู้ขอรับการรับรองหรือผู้ ท่ีได้รับการรับรองร้องขอให้หน่วยรับรอง หรือ
คณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือ
คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากร ทบทวนการตดัสินใจท่ีเก่ียวกบัสถานะการรับรองของผู้อทุธรณ์ 
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 2.48 การตรวจติดตามคณุภาพภายใน (Internal Quality Audit) หมายถึง การท่ีส านกัติดตามการ
ด าเนินงานในระบบคณุภาพของหน่วยงานเอง โดยจะมอบหมายบคุคลท่ีมีความเป็นอิสระจากงานท่ีจะตรวจ 
และมิได้เป็นผู้ปฏิบตังิานดงักลา่ว 
 2.49 การแก้ไขท่ีสามารถด าเนินการได้ในเบือ้งต้น (Correction) หมายถึง ปัญหา / ข้อบกพร่องท่ีตรวจ
พบและสามารถด าเนินการแก้ไขให้ลลุว่งไปได้ในเบือ้งต้น 
 2.50 การแก้ไขปัญหาไม่ให้เกิดซ า้ (Corrective Action) หมายถึง การขจดัสาเหตขุองความบกพร่อง
หรือความไมส่อดคล้องกบัข้อก าหนด เพ่ือป้องกนัมิให้เกิดซ า้อีก 
 2.51 การป้องกนั (Preventive Action) หมายถึง การน าแนวทางในการแก้ไขขยายไปสู่กระบวนงาน 
ขัน้ตอนปฏิบตั ิหรือกิจกรรมท่ีอาจจะท าให้เกิดข้อบกพร่อง 
 2.52 การจ้างเหมาช่วง หมายถึง กิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัระบบการรับรองความสามารถบุคลากรซึ่ง
ส านกัมิได้ด าเนินการเอง แตใ่ห้หนว่ยงานหรือบุคคลอ่ืนด าเนินการแทน เชน่ การจดัท าคลงัข้อสอบ เป็นต้น 
 2.53 บนัทกึ (Record) หมายถึง เอกสารข้อมลูทัง้หมดท่ีจดัเก็บเพ่ือเป็นหลกัฐานท่ีบง่ชีก้ารปฏิบตัิตาม
ข้อก าหนดในระบบการบริหารคณุภาพการรับรองความสามารถของบุคลากรโดยใช้แบบจดัเก็บตามท่ีส านกั
ก าหนด อาทิ บนัทกึทะเบียนผู้ได้รับการรับรองความสามารถ เป็นต้น 
 2.54 ข้อบกพร่อง (Nonconformity) หมายถึง สิ่งท่ีตรวจพบว่าเป็นปัญหาหรือยงัไม่ได้จดัท า หรือจดัท า
ไม่สอดคล้องกับข้อก าหนด หรือการท่ีมิได้น าระบบไปสู่การปฏิบตัิหรือน าไปปฏิบตัิไม่ครบถ้วน หรือการพบ
หลกัฐานท่ีแสดงวา่การด าเนินงานไม่สอดคล้องกบัข้อก าหนดและระบบงานท่ีประยกุต์ใช้ ซึ่งจะต้องด าเนินการ
แก้ไข 
 2.55 ข้อสังเกตหรือโอกาสในการปรับปรุง (Observation หรือ Opportunity for Improvement) 
หมายถึง สิ่งท่ีเกิดขึน้ในกระบวนการประเมินความสามารถบคุลากรท่ียงัไม่ปรากฏหลกัฐานว่าเป็นปัญหาหรือ
ข้อบกพร่องในระบบงานหรือการปฏิบตัิงาน โดยสามารถปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพขึน้ได้ ซึ่งไม่บงัคบัให้ต้อง
ด าเนินการแก้ไข เน่ืองจากข้อสงัเกตเป็นโอกาสในการปรับปรุง มิใชปั่ญหา 
 2.56 เอกสารข้อมูลท่ีต้องเก็บรักษาความปลอดภัย หมายถึง เอกสารข้อมูลในระบบบริหารงาน
คณุภาพการรับรองความสามารถบุคลากรตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) ของส านักทัง้หมดซึ่ง
ครอบคลมุถึง เอกสารต้นฉบบัของระบบคณุภาพ บนัทึกในระบบ ข้อมลูการประเมินและการสอบ หรือเอกสาร
ข้อมลูท่ีเกิดขึน้ในกระบวนการรับรองความสามารถบคุลากรทัง้หมด โดยจดัเก็บในตู้ เก็บเอกสารท่ีใส่กญุแจซึ่ง
อยูใ่นบริเวณท่ีป้องกนัมิให้ผู้ ท่ีไมไ่ด้เก่ียวข้องหรือไมไ่ด้รับสิทธ์ิเข้าถึงข้อมลู 
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 2.57 ข้อมลูท่ีต้องการเก็บส ารอง (Back up) ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ข้อมลูในระบบบริหารงาน
คณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) ของส านกั ท่ีจะต้องรักษา
ความปลอดภยัโดยจดัเก็บส ารองไว้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ครอบคลุมถึง เอกสารระบบคณุภาพ ใบสมคัรหรือ
รายละเอียดของผู้ ย่ืนค าขอ ทะเบียนรายช่ือผู้ ได้รับการรับรองความสามารถ ผลคะแนนและรายช่ือผู้ สอบ
ข้อเขียนผ่าน ผลคะแนนและรายช่ือผู้ สอบสัมภาษณ์ผ่าน รายงานการประชุมหรื อมติท่ีประชุมของ
คณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากรในแต่ละสาขา ท่ีพิจารณาให้การรับรองความสามารถ การ
จดัท าและการรับบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถ การตรวจติดตามการรับรองความสามารถ และการต่อ
อายกุารรับรองความสามารถ 
 2.58 อปุกรณ์เก็บส ารองข้อมลู (Back up) หมายถึง ฮาร์ดดิสค์ท่ีน ามาจดัเก็บส ารองข้อมลูประจ าวนั
อยา่งปลอดภยัเป็นเวลา 3 ปี หรือครบรอบของการรับรอง จงึจะลบออกภายหลงัจากท่ีถ่ายโอนไปจดัเก็บส ารอง
เป็นชดุข้อมลูจ าแนกตามรอบของการรับรองในแผน่ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ อาทิ แผน่ดีวีดี แผน่วีซีดี เป็นต้น 
 2.59 เคร่ืองหมายรับรองความสามารถบุคลากร (Personnel Certification Mark) หมายถึง  
เคร่ืองหมายท่ีส านกัก าหนด เพ่ือให้ผู้ ท่ีได้รับการรับรองสามารถใช้แสดงถึงสถานภาพการรับรองความสามารถ
ในสาขาท่ีรับรอง 
 2.60 บตัรประจ าตวัรับรองความสามารถ (Certificate card) หมายถึง บตัรซึ่งหน่วยรับรองบคุลากรจดัท า
ให้แก่ผู้ ท่ีได้รับการรับรอง ภายใต้ข้อก าหนดของหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 
 
3. เอกสารอ้างอิง 
 3.1 ข้อก าหนดทัว่ไปส าหรับหนว่ยรับรองบคุลากร ISO/IEC 17024 : 2012 Conformity assessment -
General  requirements for bodies operating certification of persons 

3.2 ISO/IEC 17030 : 2003 Conformity assessment - General requirement for third-party mark 
of conformity 
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4. ข้อก าหนดทั่วไป 
4.1 สถานะทางกฎหมาย  
ตามกฎกระทรวงการแบง่ส่วนราชการกรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

พ.ศ. 2545 ส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบัติการ เป็นหน่วยงานราชการในสังกัดกรม
วิทยาศาสตร์บริการ ซึง่มีผู้อ านวยการส านกัเป็นผู้บริหารสงูสดุ  

  
4.2 ความรับผิดชอบในการตัดสินใจให้การรับรองความสามารถบุคลากร 
ส านกัได้จดัตัง้กลุม่งานรับรองความสามารถบคุลากรทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือพฒันา

ระบบงานคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากรในสาขาท่ีส าคัญ และเก่ียวข้องกับภารกิจของกรม
วิทยาศาสตร์บริการ พร้อมก าหนดขอบเขตการด าเนินงาน และด าเนินการตามข้อก าหนด ส านกัรับผิดชอบใน
กระบวนการตัดสินใจทัง้หมดโดยไม่มีการถ่ายโอนอ านาจให้หน่วยงานอ่ืน    โดยมีคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเป็นกลไกในการพิจารณาเก่ียวกับการรับรองบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีใน
สาขาต่างๆ การพักใช้ การเพิกถอน การลดหรือการขยายขอบข่าย และการยกเลิกการรับรอง   ส านัก ไม่มี
นโยบายการจ้างเหมาช่วงในกระบวนการรับรองความสามารถบคุลากร แต่อาจว่าจ้างหน่วยงานอ่ืนจดัท าคลงั
ข้อสอบมาตรฐาน  รวมทัง้ส านกัสรรหาผู้สอบโดยพิจารณาจากผู้ ท่ีมีความรู้ความสามารถ รวมทัง้ประสบการณ์
ตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขของส านกั เพ่ือให้สอดคล้องตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) แล้วจดัท า
ทะเบียนรายช่ือผู้สอบเพ่ือมอบหมายงานสอบในแตล่ะครัง้อย่างเหมาะสม  

 
4.3 การจัดการความเป็นกลาง 
 ส านกัได้ก าหนดโครงสร้างการบริหารจดัการเพ่ือความเป็นกลาง โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดบั 

ดงันี ้
1) ระดบักลยุทธ์และนโยบาย (Strategic and Policy) ได้แก่ คณะกรรมการนโยบายการรับรอง

ความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และคณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ 
2) ระดบัการตดัสินใจให้การรับรอง (Decisions on Certification) ได้แก่ คณะอนุกรรมการรับรอง

ความสามารถบคุลากรในสาขาท่ีส านกัเปิดให้การรับรอง 
3) ระดบัการประเมิน (Assessment) ได้แก่ ผู้สอบ และเจ้าหน้าท่ีประสานงานในกิจกรรมตา่งๆ 
นอกจากนี ้ส านกัยงัให้ความส าคญักับการคดัเลือกผู้ ท่ีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์มา

เป็นผู้สอบ รวมถึงการพิจารณาองค์ประกอบของคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองซึ่งจะต้องเป็นผู้ ท่ีไม่มี
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ส่วนได้ส่วนเสียหรือผลประโยชน์ทบัซ้อนทางธุรกิจ หรือผลประโยชน์ส่วนตวั และไม่ได้รับผลกระทบจากการ
รับรองบคุลากรท่ีอาจท าให้การตดัสินใจโดยปราศจากความเป็นกลาง ดงันัน้ ผู้ ท่ีส านกัคดัเลือกจะต้องเป็นผู้ ท่ีมี
ความมุ่งมัน่ท่ีจะปฏิบตัิหน้าท่ีด้วยความเป็นกลาง โปร่งใสและยุติธรรม รวมทัง้ต้องแสดงเจตนารมณ์ท่ีจะไม่
ออกเสียงหรือแสดงความเห็นตอ่เร่ืองท่ีพิจารณาในกรณีท่ีอาจมีส่วนได้ส่วนเสีย จึงได้มีการก าหนดนโยบาย
การรับรองความสามารถบุคลากรไว้ดังนี ้

“มุ่งม่ันให้การรับรองบุคลากรด้วยความเป็นกลาง โปร่งใส 
ยุตธิรรม และพัฒนาระบบงานอย่างต่อเน่ือง” 

นอกจากนัน้ ได้รับนโยบายคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการ ท่ีก าหนดโดยคณะกรรมการ
ขบัเคล่ือนและสง่เสริมการรับรองระบบคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการ ซึง่ครอบคลมุทกุระบบมาตรฐาน
คณุภาพสากล ISO ท่ีด าเนินการดงันี ้
“เป็นองค์การท่ีมุ่งม่ันในการสร้างความเป็นเลิศในการให้บริการด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ

นวัตกรรม ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล เพื่อสร้างความพงึพอใจสูงสุดให้แก่ผู้ใช้บริการ” 
 ส านกัมีนโยบายในการบริหารจดัการระบบการรับรองความสามารถบุคลากรด้วยความโปร่งใสและ
เป็นธรรม โดยก าหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไข รวมทัง้ขัน้ตอนการปฏิบตัิ/วิธีปฏิบตัิท่ีชดัเจน เพ่ือให้บริการอย่าง
เท่าเทียมและไม่เลือกปฏิบตัิ  ไม่ค านึงถึงสถานท่ี หรือขนาดรวมทัง้สถานะทางการเงินขององค์กร นอกจากนี ้
ส านกัมิได้พิจารณาความเป็นสมาชิกภาพขององค์กรใดหรือการฝึกอบรมของหนว่ยงานใดเป็นกรณีพิเศษ 
 ทัง้ นี  ้ส านักมีนโยบายท่ีจะห้ามมิให้บุคลากรในส านักให้ค าปรึกษาหรือให้ความช่วยเหลือท่ี
เฉพาะเจาะจงกับบุคคลหรือหน่วยงานท่ีมาขอรับการรับรอง เพ่ือความโปร่งใสและความเป็นกลางในทุก
กระบวนการ นอกจากนี ้บคุลากรท่ีปฏิบตัิงานในนามของส านกัจะต้องปฏิบตัิงานด้วยความซ่ือตรง โดยไม่น า
ความสมัพนัธ์สว่นตวัมามีอิทธิพลตอ่การตดัสินใจ หรือลดระดบัความเข้มงวดในการรักษาความลบั 
 อย่างไรก็ตาม ส านักจะไม่พิจารณากิจกรรมการให้ค าปรึกษาหรือการฝึกอบรมรวมถึงหลักสูตร
ฝึกอบรมของหน่วยงานใด ไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรือเอกชนท่ีเก่ียวข้องกับการรับรอง มาใช้เป็นเง่ือนไขในการ
ให้บริการเป็นกรณีพิเศษ หรือลดระดบัความเข้มงวดในการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับกระบวนการประเมิน 
เพ่ือให้การรับรองความสามารถบคุลากร 
 ส านกัได้จดัท าเอกสารการวิเคราะห์หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรในแตล่ะ
สาขาทัง้ในส านกัและหน่วยงานภายนอก รวมทัง้ปรับให้เป็นปัจจบุนั หากเป็นหน่วยงานท่ีอาจจะมีส่วนได้ส่วน
เสียก็จะไมใ่ห้มีสว่นร่วมในกระบวนการประเมินเพื่อการรับรองบคุลากร โดยได้ก าหนดมาตรการป้องกนัไว้อย่าง
ชดัเจน นอกจากนี ้คณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า 12/73 

 

 

ซึง่เป็นกลไกในการก าหนดนโยบายและกรอบหลกัเกณฑ์ หรือ คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากร 
ซึ่งเป็นกลไกในการตัดสินใจรับรองความสามารถ ก าหนดองค์ประกอบให้คัดเลือกมาจากผู้ แทนผู้ รับการ
ประเมิน ผู้แทนนายจ้าง ผู้แทนลูกค้า และผู้แทนจากภาครัฐ  ซึ่งส านกัได้ก าหนดและจดัท าเป็นเอกสารไว้ใน
เ ร่ื องของการพิ จารณาความ เ ป็นกลาง  รวมถึ งบทบาท  หน้า ท่ี  อง ค์ประกอบ การประชุมของ
คณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะอนุกรรมการ
รับรองความสามารถแตล่ะสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง และ คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ เป็นต้น 
 
 4.4 สถานะทางการเงนิและความรับผิดชอบในการให้บริการ 
 ส านกัเป็นหน่วยงานในสงักดักรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งได้รับ
การจัดสรรงบประมาณประจ าปีจากรัฐบาล จึงมีความมั่นคงทัง้ด้านการเงินและสถานภาพองค์กร หาก
ผู้ รับบริการได้รับความเสียหายจากการกระท าหรือเป็นผลมาจากการด าเนินงานรับรองความสามารถบคุลากร 
ส านกั มีแนวทางด าเนินการแก้ไขตามขัน้ตอนและระเบียบราชการ  รวมทัง้การประชมุทบทวนโดยฝ่ายบริหาร
อาจมีมตท่ีิน าไปสูแ่นวทางการแก้ไข  
 
5. ข้อก าหนดโครงสร้างองค์กร 

5.1 โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างระบบบริหารจัดการคุณภาพการรับรองความสามารถ
บุคลากร 
  การบริหารงานในระบบรับรองความสามารถบุคลากรซึ่งส านกัรับผิดชอบ มีโครงสร้างของ
องค์กรท่ีเก่ียวข้องทัง้ภายในและภายนอกส านกั ดงัแสดงไว้ตามแผนภาพท่ี 1-3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า 13/73 

 

 

 

 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรของกรมวทิยาศาสตร์บริการ 

 

อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ 

ส านกังานเลขานกุารกรม 

นกัวิทยาศาสตร์ทรงคณุวฒุ ิ กลุม่ตรวจสอบภายใน 

กลุม่พฒันาระบบบริหาร 
 

กลุม่อ านวยการวิจยั 
 

ที่มา : ค าสัง่กรมวิทยาศาสตร์บริการท่ี 73/2560 

           ลงวนัท่ี 14 กมุภาพนัธ์ 2560 

รองอธิบดี  1 

ส านกัหอสมดุและศนูย์สารสนเทศ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านกับริหารและรับรอง
ห้องปฏิบตัิการ 

ส านกัพฒันาศกัยภาพ
นกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตัิการ 

ส านกัเทคโนโลยีชมุชน 
 

รองอธิบดี 2 

กองเคมีภณัฑ์และผลติภณัฑ์อปุโภค 

กองวสัดวุิศวกรรม 

กองผลติภณัฑ์อาหารและ 
วสัดสุมัผสัอาหาร 

กองความสามารถห้องปฏิบตักิาร 
และรับรองผลติภณัฑ์ 

เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า 14/73 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : ค าสัง่กรมวิทยาศาสตร์บริการท่ี 73/2560 
          ลงวนัท่ี 14 กมุภาพนัธ์ 2560 

ส ำนักพฒันำศักยภำพนักวทิยำศำสตร์ห้องปฏิบตักิำร (พศ.) 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป (บห.) 

กลุ่มพฒันำศักยภำพบุคลำกร 
(กพ.) 

กลุ่มส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
ผ่ำนส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ (กอ.) 

  กลุ่มรับรองควำมสำมำรถบุคลำกร 
(กร.) 

กลุ่มส่งเสริมกำรฝึกอบรม 
(กส.) 

หน้ำที่หลกั : 
ฝึกอบรมด้ำนวทิยำศำสตร์ปฏิบัติกำร 
เพือ่พฒันำบุคลำกรด้ำน ว & ท และ

พฒันำหลักสูตรฝึกอบรม 
 

 

หน้ำที่หลกั : 
ฝึกอบรมด้ำนวทิยำศำสตร์ปฏิบัติกำร 
เพือ่พฒันำบุคลำกรด้ำน ว & ท ผ่ำน

ส่ืออเิล็กทรอนิกส์และพฒันำ
หลกัสูตรฝึกอบรมผ่ำนส่ือ

อเิลก็ทรอนิกส์ 
 

 

หน้ำที่หลกั : 
ศึกษำและวจิัยที่มุ่งสู่กำรสร้ำงควำม
เข้มแข็งในกำรพฒันำบุคลำกรและ
สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือพฒันำ

บุคลำกรด้ำน ว & ท  
 
 

หน้ำที่หลกั : 
พฒันำระบบและด ำเนินงำนรับรอง
ควำมสำมำรถบุคลำกรด้ำน ว & ท 

ตำมมำตรฐำนสำกล ISO/IEC 17024 
 
 

แผนภาพที่ 2 โครงสร้างของส านักพฒันาศักยภาพนักวทิยาศาสตร์ห้องปฏิบัติการ 
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แผนภาพท่ี 3 โครงสร้างองค์กรในระบบบริหารงานคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากร 
  ตามมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรนโยบำยรับรองควำมสำมำรถบุคลำกร                   
ด้ำนวทิยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

คณะอนุกรรมกำรรับรองควำมสำมำรถบุคลำกร               
สำขำกำรควบคุมและจัดกำรสำรเคมีในห้องปฏิบัติกำร 

คณะอนุกรรมกำรฯ 

สำขำ... 

คณะอนุกรรมกำรฯ 

สำขำ... 

- อธิบดเีป็นประธำน 

- กรรมกำรมำจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ทุกภำคส่วนในสัดส่วนที่สมดุล 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพฒันำศักยภำพ 

  นักวทิยำศำสตร์ห้องปฏิบัติกำรเป็น 

   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

ส ำนักพฒันำศักยภำพนักวิทยำศำสตร์ห้องปฏิบัตกิำร (พศ.) Top management ของระบบ ISO/IEC 17024 

กลุ่มรับรองควำมสำมำรถบุคลำกร 

ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป 
 

กลุ่มส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
ผ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

กลุ่มส่งเสริมมือฝึกอบรม กลุ่มพฒันำศักยภำพ
บุคลำกร 

 

หมำยเหตุ   
                                สำมำรถส่ือสำรเข้ำถึงได้โดยตรง 

………… ฝ่ำยเลขำนุกำร 
   ก ำหนดมำตรกำรป้องกนัผลกระทบต่อควำมเป็นกลำง 

                       จำกหน่วยงำนฝึกอบรม 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มรับรอง
ควำมสำมำรถ
บุคลำกร 

 

ผู้ตรวจสอบควำม
ใช้ได้ของข้อสอบ 

 

ผู้แทนฝ่ำยบริหำร 
ด้ำนคุณภำพ  (QMR) 

ผู้ประเมินผู้สอบ 

(Examiner evaluator) 

 

ผู้คุมสอบ 

(Invigilator) 
 

 

ผู้ออก
ข้อสอบ 

(Invigil
ator) 

 

 

ผู้สอบ 

(Examiner) 
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5.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเก่ียวข้องกับกระบวนการรับรองความสามารถบุคลากร มีดงันี ้
1) คณะกรรมการนโยบายรับรองความสามารถบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

องค์ประกอบ  
คณะกรรมการนโยบายรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้รับการแตง่ตัง้

จากอธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ โดยโครงสร้างประกอบด้วย ผู้แทนของผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานละ 1 
คน และผู้แทนส ารอง หนว่ยงานละ 1 คน ในจ านวนท่ีสมดลุ เพ่ือป้องกนัการครอบครองเสียงสว่นใหญ่ ดงันี ้

(1) อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ เป็นประธานกรรมการ 
(2) กรรมการ ประกอบด้วย 

(2.1) ผู้แทนจากผู้ ย่ืนค าขอ หรือผู้ รับการประเมิน หรือผู้ รับการสอบ หรือผู้ได้รับ 
          การรับรองความสามารถ เชน่ ผู้แทนจากสภาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และ 

                 เทคโนโลยี   
(2.2) ผู้แทนจากนายจ้างหรือผู้วา่จ้าง เชน่ ผู้แทนจากศนูย์ความเป็นเลิศแหง่ชาติด้าน 
          การจดัการสิ่งแวดล้อมและของเสียอนัตราย  
(2.3) ผู้แทนลกูค้าของบคุคลท่ีได้รับการรับรองความสามารถ เชน่ ผู้แทนจาก 
            สภาอตุสาหกรรมแห่งประเทศไทย  

(2.4) ผู้แทนหนว่ยงานภาครัฐท่ีท าหน้าท่ีก ากบัดแูล เชน่ ผู้แทนจากกรมโรงงาน 
                                             อตุสาหกรรม   

(3) ผู้อ านวยการส านกัพฒันาศกัยภาพนกัวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบตักิาร (ผพศ.) เป็น 
กรรมการและเลขานกุาร หวัหน้ากลุม่รับรองความสามารถบคุลากรเป็น
ผู้ชว่ยเลขานกุาร 

อ านาจหน้าที่  
(1) ก าหนดนโยบาย กรอบของหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการรับรองความสามารถ 

                                  บคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(2) ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการรับรองความสามารถบคุลากร 
(3) แตง่ตัง้คณะอนกุรรมการ คณะท างาน เพ่ือปฏิบตังิานอยา่งใดอยา่งหนึง่ตาม 

ความเหมาะสม 
 
 

คณะกรรมการรับรอง 
ความสามารถบุคลากรด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

คณะกรรมการ 
พจิารณาอุทธรณ์ 

คณะอนุกรรมการรับรอง 
ความสามารถบุคลากรแต่ละ

สาขา 
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2) คณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากร (สาขาที่เปิดให้การรับรอง) 
องค์ประกอบ  

  คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากรได้รับการแตง่ตัง้จาก ประธานคณะกรรมการนโยบาย
รับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยโครงสร้างประกอบด้วย ผู้แทนของผู้ มีสว่น
ได้สว่นเสียในสาขาท่ีเปิดให้การรับรองแตล่ะสาขา หน่วยงานละ 1 คน และผู้แทนส ารอง หนว่ยงานละ 1 คน 
เพ่ือให้ความสมดลุและป้องกนัการครอบครองเสียงสว่นใหญ่ ดงันี ้

(1) อธิบดีหรือรองอธิบดีท่ีอธิบดีมอบหมายเป็นประธานอนกุรรมการ 
 (2) อนกุรรมการ ประกอบด้วย 

(2.1) ผู้แทนผู้ ย่ืนค าขอ/ผู้ รับการประเมิน (ผู้ รับการสอบ) /ผู้ ท่ีได้รับการรับรอง 
      ความสามารถ เช่น ผู้แทนจากองค์การเภสชักรรม  

(2.2) ผู้แทนนายจ้าง/ผู้วา่จ้าง เชน่ ผู้แทนจากศนูย์ความเป็นเลิศแหง่ชาตด้ิานการจดัการ 
         สิ่งแวดล้อมและของเสียอนัตราย 
(2.3) ผู้แทนลกูค้าของบคุคลท่ีได้รับการรับรองความสามารถ เชน่ ผู้แทนจากสภา 

                อตุสาหกรรมแหง่ประเทศไทย  
       (2.4) ผู้แทนหนว่ยงานภาครัฐท่ีท าหน้าท่ีก ากบัดแูล เชน่ ผู้แทนจากกรมโรงงาน 

                             อตุสาหกรรม  
 (3) หวัหน้ากลุม่รับรองความสามารถบคุลากรเป็นเลขานกุารและเจ้าหน้าท่ีกลุม่รับรองความสามารถ
บคุลากรเป็นผู้ช่วยเลขานกุาร 
อ านาจหน้าที่  

(1)  จดัท าหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีใช้ในการรับรองความสามารถบคุลากรในสาขาท่ี ได้รับการแตง่ตัง้ 
(2)  พิจารณาให้การรับรอง การพกัใช้ การเพิกถอน  และการยกเลิกการรับรองความสามารถบคุลากร 
(3)  พิจารณาทบทวนความเหมาะสมของวิธีการประเมินรวมถึงการสอบเพ่ือรับรองความสามารถ

บคุลากร 
(4)  พิจารณาประเมินความเท่ียงตรงและความเช่ือมัน่ของการสอบท่ีได้ด าเนินการแล้วจากข้อมลูตา่งๆ 

เชน่ โครงสร้างของข้อสอบ ผลการสอบ เป็นต้น 
(5) ให้ค าแนะน าทางวิชาการในการรับรองความสามารถบคุลากร 
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(6)  รายงานผลการปฏิบตังิานตอ่คณะกรรมการนโยบายรับรองความสามารถบคุลากรด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(7) ปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3) คณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์ 

องค์ประกอบ  
คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ได้รับแตง่ตัง้จากอธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ โดยพิจารณาจาก 

ผู้ ไมมี่สว่นได้สว่นเสียในเร่ืองท่ีอทุธรณ์และไมมี่สว่นได้สว่นเสียกับผู้ รับบริการ/ผู้ขอรับการรับรองความสามารถ 
จ านวนไมน้่อยกวา่ 3 ทา่น และจะแตง่ตัง้ในแตล่ะครัง้ท่ีได้รับค าอทุธรณ์ 
อ านาจหน้าที่  

(1) พิจารณาและตดัสินข้ออทุธรณ์ 
(2) ท าหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากกรมวิทยาศาสตร์บริการ 

4) อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ (อวศ.) มีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถ
บคุลากรดงันี ้                                           

- มอบหมายให้ส านกั ด าเนินการพฒันาและอนมุตักิารใช้คูมื่อคณุภาพท่ีใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
ในการด าเนินงานรับรองความสามารถบคุลากรของส านกั รวมทัง้ปรับปรุงให้สอดคล้องกบัสภาวการณ์ปัจจบุนั
อยูเ่สมอ 

- เป็นผู้ มีอ านาจลงนามหรือมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนกระท าการแทนในการจดัท าสญัญาหรือการ
วา่จ้างท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากร 

- รับทราบประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานให้การรับรองความสามารถบคุลากร 
รวมทัง้ทบทวนความสามารถการด าเนินงานในการเป็นหนว่ยรับรองความสามารถบคุลากรส านกั และผลกัดนั
ให้เกิดการปรับปรุงข้อบกพร่องของระบบงานอยา่งตอ่เน่ือง 

- ให้การสนบัสนนุทรัพยากรรวมถึงงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบตัภิารกิจการรับรอง
ความสามารถบคุลากรท่ีสอดคล้องกบัมาตรฐานสากลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- แตง่ตัง้คณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากร คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ และ
คณะกรรมการฝ่ายบริหารการรับรองความสามารถบคุลากรตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024)  

- มีอ านาจในการแตง่ตัง้กรรมการเพ่ือพิจารณาเร่ืองต่างๆ ตามความจ าเป็นแล้วแตก่รณี 
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5) รองอธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ (รอง อวศ.) มีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรอง
ความสามารถบคุลากรดงันี ้

- ด าเนินการในเร่ืองตา่งๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากอธิบดีในฐานะผู้ก ากบัดแูลส านกั 
- ให้การสนบัสนนุในทกุๆ ด้าน เพ่ือให้ด าเนินการรับรองความสามารถบคุลากรของส านกัมี

ประสิทธิผล 
6) ผู้อ านวยการส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์ห้องปฏิบัตกิาร (ผพศ.) มีภารกิจท่ี

เก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้

- เป็นผู้ก าหนดนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรและวตัถปุระสงค์คณุภาพ รวมทัง้
ประกาศให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ ท่ีเก่ียวข้องทราบและสามารถน าไปปฏิบตัไิด้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

- พิจารณาเนือ้หาในคูมื่อคณุภาพให้สอดคล้องกบันโยบายคณุภาพ นโยบายการรับรอง
ความสามารถบคุลากรและวตัถปุระสงค์คณุภาพ และอนมุตัิการใช้คูมื่อคณุภาพ รวมทัง้อนมุตักิาร
เปล่ียนแปลงแก้ไข 

- บริหารจดัการงานของส านกัให้เป็นไปตามนโยบายคณุภาพ นโยบายการรับรองความสามารถ
บคุลากร และวตัถปุระสงค์คณุภาพ 

- เสนออธิบดีเพ่ือลงนามในบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถแก่ผู้ ได้รับการรับรอง
ความสามารถ 

- สัง่การให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องด าเนินการกรณีมีข้ออทุธรณ์หรือข้อร้องเรียน 
- ควบคมุและให้การสนบัสนนุทรัพยากรรวมถึงงบประมาณ ในการปฏิบตังิานด้านการรับรอง

ความสามารถบคุลากรของส านกัให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
- แตง่ตัง้ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ เพ่ือท าหน้าท่ีจดัท าระบบภายในของส านกั ก ากบัดแูล

และให้ค าปรึกษา พร้อมทัง้ผลกัดนัให้ระบบด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
- ทบทวนความสามารถของส านกัในการเป็นหนว่ยรับรองความสามารถบคุลากร และผลกัดนั

ให้เกิดการปรับปรุงข้อบกพร่องของระบบงาน (ถ้ามี) อยา่งตอ่เน่ือง 
- ท าหน้าท่ีเป็นเลขานกุารในคณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และอนกุรรมการในคณะอนกุรรมการรับรองความสามารถในสาขาท่ีเปิดให้การ
รับรอง 
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- แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบในระบบบริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรตาม
มาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- แตง่ตัง้ผู้สอบเพ่ือด าเนินการสอบในกระบวนการรับรองความสามารถบคุลากร 
- แตง่ตัง้คณะผู้ตรวจติดตามคณุภาพภายในของระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง

ความสามารถบคุลากรตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) 
7) หัวหน้ากลุ่มรับรองความสามารถบุคลากร  มีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถ

บคุลากรดงันี ้                                                                                                                                                                         
- จดัท าร่างเอกสารระบบงานคณุภาพ 
- ก ากบัดแูลการด าเนินงานรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

พร้อมทัง้ตดิตามรักษาระบบคณุภาพให้สอดคล้องกบัมาตรฐานคณุภาพสากลอยา่งมีประสิทธิภาพและ
ตอ่เน่ือง  

- ผู้ชว่ยเลขานกุารในคณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เลขานกุารในคณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากรแตล่ะสาขา และ
คณะท างาน ในการจดัท าหลกัเกณฑ์เง่ือนไขส าหรับการรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีในสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 

- ก ากบัดแูลการด าเนินงานรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้
เป็นไปตามข้อก าหนด หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขตามมาตรฐานสากล รวมทัง้กฎและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

- ร่วมพิจารณาการแก้ไขข้อบกพร่องท่ีเกิดขึน้จากการรับรองความสามารถบคุลากรด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้การรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
สอดคล้องกบัข้อก าหนดตามมาตรฐานสากล 

- ประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานและองค์กรท่ีเก่ียวข้องทัง้ในประเทศและตา่งประเทศ เพ่ือ
ด าเนินการประเมินองค์กร หรือเป็นหนว่ยรับรองความสามารถบคุลากรให้สอดคล้องตามมาตรฐานสากลและ
เป็นท่ียอมรับทัง้ในประเทศและตา่งประเทศ 

- ศกึษา ค้นคว้า วิจยัเก่ียวกบัการรับรองและพฒันาระบบคณุภาพด้านการรับรอง
ความสามารถบคุลากรตามมาตรฐานสากลและมาตรฐานท่ีเก่ียวข้อง 

- เป็นผู้แทนส านกัเข้าร่วมการประชมุคณะกรรมการ คณะอนกุรรมการ คณะท างาน ท่ีเก่ียวข้อง
กบัเร่ืองการรับรองความสามารถบคุลากรและระบบท่ีเก่ียวข้อง 
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- ปฏิบตัภิารกิจอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8) ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (Quality Management Representative, QMR) มีภารกิจ

ท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้
- แปลงนโยบายคณุภาพ นโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรและวตัถปุระสงค์คณุภาพ

ไปสูก่ารปฏิบตั ิควบคมุดแูลระบบบริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากร  ทบทวนและตดิตาม
ระบบบริหารงานคณุภาพในส านกัให้เป็นไปตามข้อก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทัง้มีการปรับปรุงระบบ
บริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรอย่างตอ่เน่ือง 

- ประสานงานให้เกิดกิจกรรมการตรวจติดตามคณุภาพภายใน 
- ประสานงานให้เกิดกิจกรรมการประชมุทบทวนโดยคณะกรรมการฝ่ายบริหาร รายงานผลการ

ด าเนินงานก ากบัดแูลระบบบริหารงานคณุภาพรับรองความสามารถบคุลากร ให้คณะกรรมการฝ่ายบริหารการ
รับรองความสามารถบคุลากรตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) และผู้อ านวยการส านกัทราบ รวมทัง้
ขอรับการสนบัสนนุจากผู้บริหารเพ่ือให้ระบบคณุภาพสามารถน าไปปฏิบตัไิด้อยา่งมีประสิทธิภาพและตอ่เน่ือง 

- สง่เสริมการฝึกอบรมให้กบับคุลากรในส านกั เพ่ือสร้างความเข้าใจและรับผิดชอบในการ
ปฏิบตังิานรับรองความสามารถบคุลากร เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ รวมทัง้ข้อก าหนดตาม
มาตรฐานสากล กฎหมาย และกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

- ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกส านกัท่ีเก่ียวข้องกบัการด าเนินงานของระบบบริหารงาน
คณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากร และรับข้อมลูขา่วสารหรือการเปล่ียนแปลงท่ีเก่ียวกบัระบบการ
รับรองความสามารถบคุลากร เพ่ือเสริมสร้างศกัยภาพและปรับใช้ในการด าเนินงานรับรองความสามารถ
บคุลากรของส านกัให้มีประสิทธิภาพอยูเ่สมอ 

- ปฏิบตังิานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9) ผู้ช่วยผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (Assistant Quality Management Representative, 

AQMR) มีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้

- ชว่ยผู้แทนฝ่ายบริหารในการควบคมุการด าเนินงานระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง
ความสามารถบคุลากรของส านกัตามท่ีผู้แทนฝ่ายบริหารมอบหมาย  เพ่ือให้การด าเนินงานระบบบริหารงาน
คณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

- ปฏิบตังิานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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10) เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร : (Document Control Operator, DCO) มีภารกิจท่ีเก่ียวข้อง
กบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้

- จดัท าระบบเอกสาร พร้อมก าหนดรหสัและร่วมจดัท าเอกสารของแตล่ะกระบวนงานให้ 
สอดคล้องกบัข้อก าหนดในมาตรฐานคณุภาพ  

- ควบคมุ ดแูล และจดัเก็บเอกสารตา่งๆ ในระบบบริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถ
บคุลากร เชน่ คูมื่อคณุภาพ ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน วิธีการปฏิบตัิ เอกสารสนบัสนนุ แบบฟอร์ม ฯลฯ รับผิดชอบ
ในการควบคมุเอกสาร เชน่ การจดัท าทะเบียนเอกสารในระบบบริหารคณุภาพการรับรองความสามารถ
บคุลากร การจดัท าส าเนาควบคมุ และควบคมุการแจกจา่ยส าเนา การปรับเอกสารให้เป็นปัจจบุนั การแก้ไข 
การเปล่ียนแปลงเอกสารและการจดัท าส าเนา การบริการขอเพิ่มและลดจ านวนส าเนาควบคมุ การควบคมุ
เอกสารจากภายนอกท่ีน ามาใช้ประกอบการปฏิบตังิาน  

- ประสานข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัระบบบริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรเพ่ือ
เผยแพร่ข้อมลูผา่นเว็บไซต์ตา่งๆ  

- ปฏิบตังิานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11) ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสาร : (Assistant Document Control Operator, ADCO) มี

ภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้
- ชว่ยเจ้าหน้าท่ีควบคมุเอกสารในการดแูลเอกสารในระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง

ความสามารถบคุลากรให้เป็นไปตามข้อก าหนดของการควบคมุเอกสารอย่างมีประสิทธิผล 
- จดัพิมพ์เอกสาร หรือการแก้ไขเอกสาร รวมถึงประสานการจดัท าข้อมลูบนเว็บไซต์ตา่งๆ ท่ี

เก่ียวข้องกบัระบบบริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากร 
- ปฏิบตังิานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12) หัวหน้าผู้ตรวจ มีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้

- จดัท าแผนการตรวจตดิตามคณุภาพภายในระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง
ความสามารถบคุลากรประจ าปี โดยพิจารณาจากสถานะความส าคญัของกระบวนการ และหนว่ยงานท่ีจะรับ
การตรวจ รวมถึงผลการตดิตามครัง้ก่อน 

- จดัท าก าหนดการตรวจติดตามคณุภาพภายในของระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง
ความสามารถบคุลากรและแจ้งผู้ ท่ีเก่ียวข้องทราบและเตรียมความพร้อม 

- ก าหนดหลกัเกณฑ์ ขอบเขต ความถ่ีและวิธีการในการตรวจตดิตาม 

เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า 23/73 

 

 

- ประมวลผลการตรวจติดตามคณุภาพภายในเพ่ือการแก้ไขอยา่งเหมาะสม 
13) ผู้ช่วยหัวหน้าผู้ตรวจ มีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้

ชว่ยหวัหน้าผู้ตรวจในการตรวจตดิตามคณุภาพภายในระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง
ความสามารถบคุลากรประจ าปี ตามท่ีหวัหน้าผู้ตรวจมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานการตรวจติดตาม
คณุภาพภายในระบบบริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรตามความรับผิดชอบของหวัหน้า
ผู้ตรวจเป็นไปอยา่งมีประสิทธิผล 

14) เจ้าหน้าที่กลุ่มรับรองความสามารถบุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มี
ภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรดงันี ้

การรับค าขอ 
- ให้บริการรับค าขอ ณ ส านกั โดยตรวจความครบถ้วนของเอกสารตามท่ีก าหนดในขอบข่าย

หรือสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง รวมทัง้ประสานและด าเนินการในเร่ืองการให้บริการรับรองความสามารถ
บคุลากรกบัผู้ ย่ืนค าขอและผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 

- จดัท าแบบทะเบียนค าขอ ใบรับค าขอ และจดัเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข้องกบักิจกรรมการให้การ
รับรองความสามารถบคุลากร 

- ควบคมุ ดแูล และจดัเก็บเอกสารของผู้ ย่ืนค าขอรับการรับรองความสามารถบคุลากร 
- แจ้งให้ผู้ มีสิทธ์ิสอบทราบผลการตรวจประเมินคณุสมบตัิเบือ้งต้น รวมถึงแจ้งผลสอบข้อเขียน 

และแจ้งวนัสอบสมัภาษณ์ให้ผู้สอบข้อเขียนผา่น 
- ประสานงานและสนบัสนนุงานของผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ ซึ่งเป็นหวัหน้ากลุ่มรับรอง

ความสามารถบคุลากร 
การตรวจประเมินคุณสมบัตเิบือ้งต้น  

- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานของผู้ ย่ืนขอรับการรับรองความสามารถบคุลากร ตามหลกัเกณฑ์
และเง่ือนไขท่ีก าหนดในสาขาท่ีเปิดให้การรับรองความสามารถ 

- ประสานให้ผู้ ย่ืนค าขอแก้ไขหรือเพิ่มเตมิเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
- สรุปผลในการประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้นและจดัท าแบบรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิสอบ 
- ประสานงานและสนับสนุนงานของผู้ แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพและหัวหน้ากลุ่มรับรอง

ความสามารถบคุลากร 
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    การจัดสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ (Invigilation)  
- จดัเตรียมและดแูลความเรียบร้อยของสถานท่ี อปุกรณ์ท่ีจ าเป็นในการสอบ 
- ประสานงานผู้สอบและผู้ประเมินผู้สอบ พร้อมจดัเตรียมข้อสอบ  
- ดแูลการสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ในการสอบข้อเขียน เม่ือการสอบเสร็จสิน้ให้เรียกคืนเอกสารการสอบทัง้หมด และในการสอบ

สมัภาษณ์ให้ลงนามในการตรวจทานการบนัทึกความคิดเห็นประกอบการให้คะแนนในทกุหวัข้อ รวมทัง้สอบ
ทานการให้คะแนนของผู้สอบ และรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการสอบเพ่ือด าเนินการสรุปผลคะแนนและ
จัดท ารายงานผลการสอบร่วมกับผู้ แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพและ/หัวหน้ากลุ่มรับรองความสามารถ
บคุลากร 

- ประสานงานและสนับสนุนงานของผู้ แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพและหัวหน้ากลุ่มรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

 
การจัดท าบัญชีรายช่ือและฐานข้อมูลผู้ได้รับการรับรองความสามารถ  

- จดัท าบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถให้แก่ผู้ ได้รับการรับรอง  
- จดัท าทะเบียนผู้ ได้รับการรับรองความสามารถและควบคมุทะเบียนท่ีใช้ในการติดตามความ

คืบหน้าของกิจกรรมตา่งๆ ในระบบการรับรองความสามารถบคุลากร 
- เผยแพร่และปรับปรุงข้อมลูบนเว็บไซต์ในสว่นทีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากร 

15) ผู้สอบ (Examiner)  
  ในการสอบประเมินแต่ละครัง้ ส านักจะคัดเลือกผู้สอบจากทะเบียนผู้ สอบแต่ละสาขาของส านัก เพ่ือ
ด าเนินการสอบประเมินความสามารถบุคลากร โดยผู้สอบแต่ละคนต้องยืนยนัว่าไม่มีความเก่ียวข้องทัง้ทางตรง
และทางอ้อมกบัผู้ รับการสอบ เช่น การให้การฝึกอบรม รวมถึงต้องไม่เคยให้ค าปรึกษา หรือให้ค าแนะน า หรือเป็น
ท่ีปรึกษาท่ีเก่ียวข้องกบัเนือ้หาการสอบให้แก่ผู้ ย่ืนค าขอภายในระยะเวลา 2 ปีท่ีผ่านมา พร้อมลงนามในเอกสาร
แสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสียรวมถึงลงนามในสญัญาวา่ด้วยการรักษาความลบั 

16) ผู้ประเมินผู้สอบ (Examiner evaluator) 
ในการสอบประเมินแตล่ะครัง้ ส านกัจะคดัเลือกผู้ ท่ีมีคณุสมบตัิตามเกณฑ์ท่ีก าหนดเป็นผู้ประเมินผู้สอบ 

เพ่ือท าหน้าท่ีประเมินผู้สอบว่าได้ด าเนินการสอบประเมินความสามารถบคุลากรอยา่งเป็นกลาง ยตุธิรรม โปร่งใส 
และผู้สอบเป็นผู้ ท่ีมีความสามารถในการสอบอยา่งแท้จริง 
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17) กลุ่มรับรองความสามารถบุคลากร  มีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถ
บคุลากรโดยตรง ดงันี ้

- พฒันาระบบรับรองความสามารถบคุลากรตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) 
- ด าเนินการรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- ขยายขอบขา่ยการรับรองความสามารถบคุลากร 
- ประสานงานด้านการรับรองความสามารถบคุลากรกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องทัง้ในและ

ตา่งประเทศ 
- ปฏิบตังิานร่วมกบัหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
18) กลุ่มพัฒนาศักยภาพบุคลากร มีภารกิจดงันี ้

- บริหารจดัการฝึกอบรมบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศ 
- พฒันาหลกัสตูรฝึกอบรมให้สอดคล้องกบัแนวโน้มการพฒันาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ของประเทศ  
- พฒันากระบวนการฝึกอบรม (Training System) ตามมาตรฐานสากล 
- ตดิตามและประเมินผลการฝึกอบรม 
- เสริมสร้างสมรรถนะการถ่ายทอดความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
- ปฏิบตังิานร่วมกบัหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
19) กลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ มีภารกิจดงันี ้

- บริหารจดัการฝึกอบรมผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
- พฒันาหลกัสตูรฝึกอบรมด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ทัง้ภาษาไทย

และภาษาองักฤษ  
- พฒันาส่ือการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินการระบบบริหารการเรียนรู้ผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
- ปฏิบตังิานร่วมกบัหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
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20) กลุ่มส่งเสริมการฝึกอบรม  มีภารกิจดงันี ้
- ศกึษาและวิจยัท่ีมุง่สูก่ารสร้างความเข้มแข็งในการพฒันาบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
- ประเมินความต้องการพฒันาบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศ 
- สร้างเครือขา่ยความร่วมมือพฒันาบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทัง้ในและ

ตา่งประเทศ 
- จดัสมัมนาและประชมุวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีระดบัชาติ 
- ปฏิบตังิานร่วมกับหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
21) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีภารกิจดงันี ้

-  งานสารบรรณ งานเอกสารตา่งๆ งานรับ-สง่หนงัสือราชการ ร่างโต้ตอบหนงัสือราชการ จดัเก็บ
และค้นหาเอกสาร ระเบียบ ค าสัง่ของทางราชการ ระเบียบข้อบงัคบั และจดัท าเอกสารตา่งๆ 

- งานการเงินและงานงบประมาณ จดัท าแผน/ข้อมลูงบประมาณ บญัชี การเบิก-จา่ย จดัซือ้วสัดุ
ภายในประเทศและตา่งประเทศของส านกั  

- งานบคุลากร ประสานงาน เก็บรวบรวมสถิตข้ิอมลูของบคุลากรของส านกั 
- งานพสัด/ุอาคารสถานท่ี ติดตามประสานงานด าเนินการสง่ซอ่มพสัด ุครุภณัฑ์ของส านกั 
- รวบรวมจดัท าข้อมลู สถิติ รายงานผลการด าเนินงานของส านกัประจ าเดือน/ประจ าปี 
- งานจดัเตรียมประชมุและจดัท ารายงานการประชมุตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- ปฏิบตังิานร่วมกับหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

22) หน่วยงานสนับสนุนภายในกรมวิทยาศาสตร์บริการ  มีภารกิจดงันี ้

ตามท่ีได้จดัท าบนัทกึข้อตกลงร่วม (Interface Agreement) ในการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้อง 
ทัง้นีบ้คุลากรทกุคนท่ีเก่ียวข้องกบัระบบการรับรองความสามารถบคุลากรทัง้หมด รวมทัง้ผู้บริหารของ

กรมวิทยาศาสตร์บริการแตล่ะคนต้องปราศจากผลประโยชน์ทางการค้า ไม่แสวงผลก าไร ไม่อยู่ภายใต้อิทธิพล
ท่ีส่งผลต่อการพิจารณาให้การรับรอง การพักใช้ การเพิ กถอนและการยกเลิกบัตรประจ าตัวรับรอง
ความสามารถ การพิจารณาลดหรือขยายขอบข่าย ตลอดจนการพิจารณาค าอุทธรณ์ โดยต้องด าเนินการ
ภายใต้กฎระเบียบ หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในระบบคณุภาพรวมทัง้ข้อเท็จจริงท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การตรวจสอบ
และการพิจารณาผลเป็นไปด้วยความโปร่งใสและเป็นธรรม 
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5.3 โครงสร้างการเป็นหน่วยรับรองบุคลากรที่มีความสัมพันธ์กับการฝึกอบรม  
ส านกั ได้ด าเนินการวิเคราะห์หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรทัง้ใน

ส านกัและหน่วยงานภายนอกท่ีอยู่ในสงักัดกรมวิทยาศาสตร์บริการและหน่วยงานภายนอก โดยส านกัมีกลุ่ม
งานท่ีเก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 3 กลุ่ม คือ กลุ่มพัฒนาศกัยภาพบุคลากร กลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ และ กลุม่สง่เสริมการฝึกอบรม ซึง่ส านกัจะไมม่อบหมายงานท่ีเก่ียวกบัการรับรองความสามารถ
บุคลากรให้เจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานดังกล่าว ส าหรับหน่วยงานภายนอกส านักก็จะพิจารณาความเก่ียวข้อง
โดยเฉพาะกับกระบวนการสอบประเมินและจะคงไว้ซึ่งความเป็นกลาง และขจดัการมีส่วนได้ส่วนเสียในทุก
ขัน้ตอน ส านกัมิได้พิจารณาความเป็นสมาชิกภาพขององค์กรใดหรือการฝึกอบรมของหน่วยงานใดเป็นกรณี
พิเศษ ส านกัจะไม่พิจารณากิจกรรมการให้ค าปรึกษาหรือการฝึกอบรมรวมถึงหลกัสตูรฝึกอบรมของหน่วยงาน
ใดทัง้ภาครัฐและเอกชนท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองมาใช้เป็นเง่ือนไขในการให้บริการเป็นกรณีพิเศษ หรือลดระดบั
ความเข้มงวดในการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้องกบักระบวนการประเมินเพื่อให้การรับรองความสามารถบคุลากร 

 
5.3.1 การเป็นหน่วยรับรองบุคลากรที่มีความสัมพันธ์กับการฝึกอบรม 

   5.3.1.1 นโยบายการเป็นหน่วยรับรองบุคลากรที่มีความสัมพันธ์กับการฝึกอบรม 
 ส านักมีนโยบายในการคงไว้ซึ่งการให้บริการด้วยความเป็นกลางและเสมอภาค โดยให้
ความส าคญักับความเป็นอิสระและเป็นธรรมในการด าเนินกระบวนการรับรอง ส านักจะไม่ด าเนินการใดท่ี
ขดัแย้งกบักระบวนการตดัสินใจโดยอิสระและเป็นธรรม  พร้อมทัง้พิจารณาถึงการมีส่วนได้ส่วนเสียของทกุฝ่าย  
และก าหนดมาตรการป้องกนัท่ีเหมาะสมรวมทัง้ลดข้อบกพร่องทีอาจจะเกิดขึน้ รวมทัง้ละเว้นการขดัขวางหรือ
กีดกนัการเข้าถึงการประเมินเพ่ือรับรองความสามารถ 
 
          5.3.1.2 แนวทางด าเนินการ 
 การด าเนินงานของส านกัจะมีหน่วยงานท่ีมีความเก่ียวข้อง ทัง้ท่ีเป็นหน่วยงานภายในส านกั และ
องค์กรภายนอกส านัก ซึ่งหน่วยงานและองค์กรดงักล่าวอาจมีผลกระทบต่อความเป็นกลางในกระบวนการ
รับรอง  ส านกัจึงได้ก าหนดและจดัท าขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน เร่ือง การพิจารณาความเป็นกลาง และเอกสาร
การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานในสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง ซึ่งแสดงถึงความสัมพันธ์ทัง้
หน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร และมาตรการป้องกันเพ่ือให้การบริหารจัดการเร่ืองการป้องกัน
ผลกระทบตอ่กระบวนการรับรองมีประสิทธิภาพ ซึง่มีการตดิตามและปรับปรุงให้เป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ 
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 ส านกัได้ก าหนดมาตรการป้องกนัผลกระทบจากการฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้องกบัสาขาท่ีเปิดให้การ
รับรอง ดงันี ้
 - ห้ามมิให้วิทยากรท่ีให้การฝึกอบรมในหลกัสตูรท่ีเก่ียวข้องกบัสาขาท่ีเปิดให้การรับรองแก่ผู้สมคัร
เป็นผู้ ท่ีร่วมออกข้อสอบ ผู้ สอบ หรือผู้ คุมสอบ รวมทัง้ให้งดออกเสียงหรือให้ความเห็นหากเป็นผู้ แทนใน
คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องกบัการสอบประเมินครัง้ดงักล่าว   
 - ผู้สอบและบคุลากรของส านกัท่ีเก่ียวข้องกบัการฝึกอบรมในสาขาท่ีเปิดให้การรับรองต้องไม่ร่วม
ในการสอบประเมินในสาขานัน้ อยา่งน้อย 2 ปี 
 - ผู้ ท่ีเก่ียวข้องกับการสอบต้องลงนามในเอกสารแสดงการไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้สมคัรขอรับ
การรับรองทกุครัง้ โดยเฉพาะผู้สอบจะต้องแสดงเจตนารมณ์ในการไม่เป็นวิทยากรภายใน 2 ปี ก่อนเป็นผู้สอบ 
รวมทัง้ในกรณีท่ีเป็นผู้แทนคณะกรรมการหรือคณะอนกุรรมการ ให้งดออกเสียงหรือแสดงความเห็นต่อเร่ืองท่ี
พิจารณาในกรณีท่ีอาจมีสว่นได้สว่นเสีย เพ่ือแสดงความเป็นกลางในการสอบ 
 - ส านกัจะไม่ด าเนินการใดท่ีท าให้ผู้ขอรับการประเมินเข้าใจว่า การใช้บริการฝึกอบรมจากส านกั
จะท าให้ได้รับการรับรองความสามารถบคุลากรง่ายขึน้ หรือเสียคา่ใช้จ่ายน้อยลง หรือได้รับสิทธิพิเศษ โดยจะ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของส านักว่า “หลักสูตรการฝีกอบรมท่ีส านักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบัติการเปิดให้บริการน้ัน ไม่เก่ียวข้องกับกระบวนการรับรองความสามารถบุคลากรของ
ส านัก” 
 - ส านกัมิได้ก าหนดให้ผู้ขอรับการรับรองต้องผ่านการฝึกอบรมของส านกั ในหลกัสตูรท่ีเก่ียวข้อง
กบัสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 

- ส านกัมิได้พิจารณาความเป็นสมาชิกภาพขององค์กรใดหรือการฝึกอบรมของหน่วยงานใด เป็น
กรณีพิเศษ ส านักจะไม่พิจารณากิจกรรมการให้ค าปรึกษาหรือการฝึกอบรมรวมถึงหลักสูตรฝึกอบรมของ
หน่วยงานใดทัง้ภาครัฐหรือเอกชนท่ีเก่ียวข้องกับการรับรอง มาใช้เป็นเง่ือนไขในการให้บริการเป็นกรณีพิเศษ 
หรือลดระดับความเข้มงวดในการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับกระบวนการประเมินเพ่ือให้การรับรอง
ความสามารถบคุลากร 
 ทัง้นี ้คณะกรรมการฝ่ายบริหารจะต้องติดตามและประเมินผลมาตรการดงักล่าว โดยการตรวจ
ตดิตามภายในของหนว่ยรับรอง และ/หรือการตรวจตดิตามของหนว่ยรับรองระบบงาน 
 
 

เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า 29/73 

 

 

 5.3.1.3 ผลกระทบจากงานด้านการเผยแพร่วิชาการและการให้ค าแนะน า 
 ส านกัได้ก าหนดมาตรการป้องกนั โดยการเผยแพร่ข้อมลูเชิงวิชาการ และการให้ค าแนะน าท่ีไม่
เฉพาะเจาะจง เพ่ือประโยชน์กบัผู้สมคัรขอรับการรับรอง หรือองค์กรใดท่ีอาจท าให้เกิดความไมเ่ป็นกลางหรือ
การเลือกปฏิบตั ิทัง้นี ้คณะกรรมการฝ่ายบริหารจะต้องติดตามและประเมินผลการด าเนินมาตรการดงักลา่ว 
โดยการตรวจตดิตามภายในของหนว่ยรับรอง และ/หรือหนว่ยรับรองระบบงาน (Accreditation Body : AB) 
 
                        5.3.1.4 ผลกระทบจากข้อตกลงทัง้ที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการกับองค์กร
ภายนอก 
 กลุม่รับรองความสามารถบคุลากรของส านกั โดยผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพ จะจดัท าร่าง
ข้อตกลงและผลกระทบท่ีอาจเกิดขึน้ทกุครัง้ก่อนร่วมด าเนินการ เสนอผู้อ านวยการส านกัพิจารณา และหาก
เห็นวา่ร่างข้อตกลงอาจมีผลกระทบตอ่ความเป็นกลางก็จะยตุกิารจดัท าข้อตกลงทนัที หรือหากเห็นว่าควร
จดัท าข้อตกลงร่วมกนัตอ่ไป จะต้องก าหนดมาตรการลดผลกระทบอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรและน าไป
ด าเนินการอยา่งเหมาะสม  กลุม่รับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของส านกัจะด าเนินการพิจารณาความเป็นกลางและในการรักษาความเป็นกลางของกระบวนการรับรอง และเสนอตอ่คณะกรรมการฝ่ายบริหารของส านกั เพ่ือ 
 หากค าแนะน าในการรักษาความเป็นกลางของผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพไมไ่ด้รับการ
ตอบสนองจากฝ่ายบริหาร ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพจะต้องรายงานตอ่หนว่ยรับรองระบบงานท่ีส านกั
ขอรับการรับรอง 
 
6. ข้อก าหนดด้านทรัพยากร 
 6.1 นโยบายด้านบุคลากร 
 ส านกัและผู้บริหารระดบัสงูต้องสนบัสนนุให้มีทรัพยากรบคุคลในการด าเนินกระบวนการรับรอง
อยา่งเพียงพอ และสามารถใช้ประโยชน์จากทรัพยากรบคุคลท่ีมีอยูไ่ด้อยา่งมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ระบบ
คณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรด าเนินไปได้อยา่งตอ่เน่ืองและมีประสิทธิผล 
 6.2 การวางแผนบุคลากร 
 ด าเนินการทบทวนและวางแผนอตัราก าลงัอยา่งน้อยปีงบประมาณละ 1 ครัง้ เพื่อให้มัน่ใจวา่
กิจกรรมท่ีด าเนินการจะบรรลวุตัถปุระสงค์ตามท่ีก าหนดไว้ และสามารถตอบสนองความต้องการหรือความ
คาดหวงัของผู้ใช้บริการรับรองความสามารถบคุลากรได้ รวมทัง้บคุลากรยงัคงมีประสิทธิภาพ และมีการรักษา
ความลบัตลอดจนการไมมี่ส่วนได้สว่นเสียในการด าเนินงานรับรองความสามารถบคุลากร 
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 6.3 ข้อก าหนดด้านบุคลากรทั่วไป 
 6.3.1 การคัดเลือกบุคลากร 
 ผู้บริหารต้องมัน่ใจว่าได้จดัสรรบคุลากรเพ่ือปฏิบตัภิารกิจในการรับรองความสามารถบคุลากร
อยา่งเพียงพอตอ่การด าเนินงานอยา่งมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกบัมาตรฐานคณุภาพสากล พร้อมการ
คดัเลือกและบรรจแุตง่ตัง้บคุลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ ทกัษะ และประสบการณ์โดยด าเนินการตาม
ขัน้ตอน หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข รวมทัง้กฎระเบียบของทางราชการ    
 บคุลากรท่ีส านกัมอบหมายภารกิจท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากร ทัง้ท่ีเป็น
บคุลากรภายในส านกัหรือบคุลากรจากภายนอก จะต้องเป็นผู้ ท่ีไมมี่ผลประโยชน์ทบัซ้อนกบังานท่ีได้รับ
มอบหมาย และจะต้องได้รับทราบบทบาท หน้าท่ี และเง่ือนไขในการปฏิบตังิานอย่างชดัเจน พร้อมทัง้จะต้อง
ลงนามยืนยนัการรักษาความลบั รวมทัง้การยืนยนัการมีสว่นได้สว่นเสียกบัผู้ ท่ีขอรับบริการจากส านกัก่อน
ปฏิบตังิานเสมอ 
อ้างอิง: 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหาและการพฒันาบคุลากร (DSS-PC-P-020) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย  
   (DSS-PC-P-013) 
  
 6.3.2 การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 ส านกัด าเนินการจดัฝึกอบรมตามความจ าเป็นของแตล่ะต าแหนง่งาน เพ่ือให้การรับรอง
ความสามารถบคุลากรด าเนินการได้อยา่งมีประสิทธิภาพ โดยการจดัท าแผนการฝึกอบรมประจ าปีงบประมาณ 
ประสานผู้ เช่ียวชาญเพ่ือขอรับการฝึกอบรม และบนัทกึไว้ในแบบประวตักิารฝึกอบรมพร้อมข้อมลูสว่นบคุคล
ครอบคลมุถึงบนัทึกท่ีเก่ียวกบัวฒุิการศกึษา การอบรม ประสบการณ์ ทกัษะความสามารถ ตามขัน้ตอนการ
ปฏิบตัิการสรรหาและพฒันาบคุลากร (DSS-PC-P-020) ซึง่จะต้องมีการจดัเก็บไว้เป็นหลกัฐาน โดยต้องมีการ
ปรับปรุงให้เป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ 
  
  6.4 บุคลากรในกระบวนการรับรองความสามารถบุคลากร 
 บคุลากรท่ีส านกัมอบหมายภารกิจท่ีเก่ียวกบักระบวนการรับรองความสามารถบคุลากร ต้องแสดง
เจตนารมณ์ท่ีจะไมเ่ป็นผู้สอบประเมิน รวมทัง้ให้งดออกเสียงหรือแสดงความเห็นตอ่เร่ืองท่ีพิจารณาในกรณีท่ี
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อาจมีสว่นได้ส่วนเสีย หากพิจารณาแล้วว่าตนไมมี่สว่นได้สว่นเสียกบัผู้ขอรับการรับรองหรือหนว่ยงานท่ีขอรับ
การรับรองก็ให้ลงลายมือช่ือยืนยนัการก่อนปฏิบตังิานเสมอ 
    
 6.4.1 ข้อก าหนดของผู้สอบ 
 ส านกัคดัเลือกผู้สอบจากผู้ ท่ีมีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ท่ีเก่ียวข้องด้วยการประเมิน
สมรรถนะตามเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด แล้วจดัท าทะเบียนรายช่ือผู้สอบจ าแนกตามสาขาท่ีเปิดให้การ
รับรองเพ่ือการมอบหมายงานสอบในแตล่ะครัง้ โดยมัน่ใจวา่ผู้สอบมีคณุลกัษณะดงัตอ่ไปนีด้้วย  
             - เข้าใจข้อก าหนด กฎระเบียบ วิธีการปฏิบตัิ รวมทัง้ข้อก าหนดท่ีส านกัน ามาอ้างอิงเป็นอย่างดี 
             - เข้าใจวิธีการ ขัน้ตอนตา่งๆ ในการสอบประเมินความสามารถบคุลากร 
             - สามารถส่ือสารได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ทัง้โดยการเขียนและโดยวาจา 
             - มีบคุลิกลกัษณะท่ีเหมาะสม 
             - ด าเนินการตามมาตรการรักษาความลบั  

ส านกัก าหนดมาตรการตรวจตดิตามประสิทธิผลในการปฏิบตังิานของผู้สอบ โดยจะให้มีการประเมิน
ผู้สอบจากการสงัเกตการปฏิบตังิาน ร่วมกบัการพิจารณาจากข้อมลูป้อนกลบัท่ีได้รับจากผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 
ประกอบการพฒันาหรือก าหนดมาตรการปรับปรุงแก้ไข และตดัสินใจมอบหมายงานตอ่ไป 

กรณีท่ีปรากฏในภายหลงัการมอบหมายงานสอบวา่ผู้สอบอาจมีสว่นได้สว่นเสียกบัผู้ขอรับการสอบ
ประเมินรายใดรายหนึง่ เชน่ อาจเคยเป็นวิทยากรสอนหลกัสตูรฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้อง ส านกัจะสงวนสิทธ์ิท่ีจะ
ทบทวนการมอบหมายงานแก่ผู้สอบประเมินรวมทัง้สงวนสิทธ์ิในการพิจารณาผลสอบของผู้ รับการสอบ
ดงักลา่ว 
อ้างอิง:  

- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหาและการประเมินสมรรถนะผู้สอบ (DSS-PC-P-008) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย (DSS-PC-P-013) 
-  วิธีการปฏิบตั ิเร่ือง คณุสมบตัขิองผู้สอบ ผู้ประเมินผู้สอบ และผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้น (DSS-

PC-WI-002) 
 
6.4.2 ข้อก าหนดของผู้ท่ีเก่ียวข้องอ่ืนๆ ในกระบวนการรับรองความสามารถ  

ส านกัก าหนดความรับผิดชอบและคณุสมบตัิของบุคลากรอ่ืนท่ีร่วมด าเนินการในบางกระบวนงาน
โดยการพรรณนาลกัษณะงานของแตล่ะต าแหน่ง อาทิ เจ้าหน้าท่ีควบคมุเอกสาร ผู้คมุสอบ เป็นต้น ซึ่งจะต้อง
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ลงนามในใบรักษาความลบัและแจ้งยืนยนัการไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกบังานท่ีได้รับมอบหมายก่อนการรับมอบ
งาน หากต่อมาพบว่าบุคลากรดังกล่าวอาจมีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ ขอรับการประเมิน ส านักจะทบทวนการ
มอบหมายงานให้บคุลากรรายดงักลา่ว 

อ้างอิง: 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย  
  (DSS-PC-P-013) 
- เอกสารใบพรรณนางาน (Job Description) ท่ีเก่ียวข้องกบัระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง 
  ความสามารถบคุลากรตามข้อก าหนดมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) 
- บนัทึกการมอบหมายบคุลากรของส านกัเป็นผู้ รับผิดชอบงานในระบบบริหารงานคณุภาพการ 
  รับรองความสามารถบคุลากร 
 

6.5 การจ้างเหมาช่วง (Outsourcing)  
6.5.1 นโยบายการจ้างเหมาช่วง 

ส านกัไมมี่นโยบายการจ้างเหมาชว่งด าเนินการในกระบวนการรับรองความสามารถบคุลากร แต่
อาจจ้างเหมาชว่งเฉพาะกิจกรรมหรือการด าเนินงานท่ีต้องการความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน อาทิ  ผู้สอบซึง่
คดัเลือกจากผู้ ท่ีมีความรู้ความสามารถตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดทัง้จากกรมวิทยาศาสตร์บริการหรือจาก
หนว่ยงานภายนอก การจดัท าคลงัข้อสอบมาตรฐานจะคดัเลือกจากบคุคลท่ีเป็นผู้ เช่ียวชาญเฉพาะด้านหรือ
หนว่ยงานท่ีมีศกัยภาพสงูท่ีจะด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานคณุภาพสากล ทัง้นี ้ การมอบหมายงานจะไม่
รวมถึงความรับผิดชอบในการตดัสินใจให้การรับรอง พกัใช้ เพิกถอน ลดขอบข่าย ขยายขอบขา่ย และยกเลิก
การรับรอง ยงัคงเป็นอ านาจของส านกัเท่านัน้ จะไมมี่การถ่ายโอนอ านาจให้หนว่ยงานอ่ืน  

     
 6.5.2 การคัดเลือกและการประเมินผู้สอบ 
 กรณีท่ีส านกัเชิญผู้สอบจากภายนอกมาร่วมสอบประเมินด้วย จะต้องคดัเลือกและประเมินผู้สอบ
ภายนอกให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด เพ่ือให้ได้ผู้ ท่ีมีความรู้ความสามารถรวมทัง้ประสบการณ์ท่ีเหมาะสม 
และไมอ่ยูใ่นกลุม่ท่ีอาจมีสว่นได้สว่นเสียการรับรองความสามารถบคุลากรของส านกั  
 การปฏิบตังิานของผู้สอบต้องอยูภ่ายใต้ข้อก าหนด กฎระเบียบ วิธีการปฏิบตังิานของส านกั โดย
ก าหนดมาตรการในการควบคมุดแูล และการตดิตามประสิทธิผลของการปฏิบตังิานของผู้สอบ 
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ผู้สอบท่ีต้องปราศจากผลประโยชน์ทางการค้าและการเงินโดยเฉพาะท่ีอาจมีผลกระทบตอ่การปฏิบตัิ
หน้าท่ีและการตดัสินใจในระหวา่งการตรวจประเมินหรือสอบ โดยจะต้องเป็นอิสระจากองค์กรหรือบคุคลท่ี
ขอรับการรับรองความสามารถด้วย ทัง้นี ้ต้องรักษาความลบัท่ีได้ตรวจพบจากการสอบประเมินดงักลา่ว พร้อม
กบัลงนามยืนยนัการรักษาความลบัและการไมมี่สว่นได้ส่วนเสียกบัผู้ขอรับการรับรอง หากการประเมิน
สมรรถนะผู้สอบพบข้อบกพร่องท่ีมีผลตอ่ความเช่ือมัน่ (Reliability) ของข้อสอบหรือกรณีท่ีปรากฏในภายหลงั
การมอบหมายงานสอบวา่ผู้สอบอาจมีสว่นได้ส่วนเสียกบัผู้ขอรับการสอบประเมินรายใดรายหนึง่ เชน่ อาจเคย
เป็นวิทยากรสอนหลกัสตูรฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้อง ส านกัจะสงวนสิทธ์ิท่ีจะทบทวนการมอบหมายงานแก่ผู้สอบ
ประเมินรวมทัง้สงวนสิทธ์ิในการพิจารณาผลสอบของผู้ รับการสอบดงักลา่ว 
 
 6.5.3 การคัดเลือกและการประเมินผู้รับจ้างเหมาช่วง 
 ส านกัด าเนินการจ้างเหมาช่วงในบางกระบวนงานท่ีไม่เก่ียวข้องกบักระบวนการตดัสินใจ อาทิ  การ
จดัท าคลงัข้อสอบมาตรฐาน เป็นต้น ผู้ รับจ้างเหมาช่วงต้องเป็นผู้ ท่ีไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยต้องลงนามยืนยนั
การรักษาความลับและการไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย (อาจระบุอยู่ในสัญญาจ้าง) ส าหรับขัน้ตอนการจัดจ้างให้
ด าเนินการตามระเบียบราชการ โดยผู้ รับจ้างเหมาชว่งต้องปฏิบตัิตามข้อก าหนด กฎระเบียบ วิธีการปฏิบตัิงาน
ของส านกั โดยได้ก าหนดมาตรการในการควบคมุดแูลให้ผู้ รับจ้างเหมาชว่งด าเนินการอยา่งมีประสิทธิผล พร้อม
จดัท าบญัชีรายช่ือหนว่ยงานท่ีเป็นผู้ รับจ้างเหมาช่วง 
อ้างอิง:  
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหาและการประเมินสมรรถนะผู้สอบ (DSS-PC-P-008) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย (DSS-PC-P-013) 
            - วิธีการปฏิบตั ิเร่ือง คณุสมบตัขิองผู้สอบ ผู้ประเมินผู้สอบและผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้น  
(DSS-PC-WI-002) 
  - ขัน้ตอนการปฏิบตัิ เร่ือง การจ้างเหมาชว่ง (DSS-PC-P-021) 
  

6.6 ทรัพยากรด้านอ่ืนๆ  
 ส านกัได้มีการวางแผนจดัเตรียมทรัพยากรท่ีเก่ียวข้องกบักระบวนการรับรองความสามารถบคุลากร 
โดยจดัให้อาคารสถานศึกษาเคมีปฏิบตัิ ชัน้ 3 เป็นสถานท่ีส าหรับด าเนินกระบวนการรับรองความสามารถ
บุคลากร การสอบประเมินความสามารถทัง้การสอบข้อเขียนและการสอบสมัภาษณ์ รวมทัง้สถานท่ีควบคุม
เอกสารและบนัทกึ ซึง่อนญุาตให้เข้าเฉพาะผู้ ท่ีเก่ียวข้องเทา่นัน้  
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7. ข้อก าหนดด้านข้อมูลและการบันทกึ 
 7.1 บันทกึของผู้ย่ืนค าขอ ผู้รับการสอบ และผู้ได้รับการรับรองความสามารถบุคลากร 
 ส านกัจดัเก็บบนัทึกทัง้หมดของผู้ขอรับการรับรองความสามารถและผู้ ท่ีเก่ียวข้องในทกุกระบวนการ
อย่างต่อเน่ือง และสามารถตรวจสอบสถานะของการรับรองได้ โดยครอบคลุมถึง ใบสมคัร รายงานการสอบ
ประเมิน รวมถึงผลการสอบ และเอกสารตา่งๆ ท่ีเก่ียวกบัการตดัสินใจให้การรับรอง การคงไว้ซึ่งสถานะรับรอง 
การตอ่อาย ุการขยายและการลดขอบขา่ยการรับรอง การพกัใช้ และการยกเลิกการรับรอง เป็นต้น 
 บนัทึกทัง้หมดท่ีเก่ียวข้องกับระบบคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากรจะต้องจัดเก็บ ไว้ให้
สามารถตรวจสอบหรือสืบค้นได้ โดยมีระยะเวลาจัดเก็บอย่างน้อย 2 รอบของการให้การรับรอง หรือตาม
ระเบียบราชการหรือกฎหมายก าหนด ซึ่งจะจดัเก็บไว้ในตู้ เก็บเอกสารท่ีใส่กญุแจ ซึ่งอนญุาตให้เข้าถึงได้เฉพาะ
ผู้ปฏิบตังิานท่ีเก่ียวข้องเทา่นัน้ ส าหรับผู้ ท่ีไมเ่ก่ียวข้องหรือบคุคลภายนอกต้องได้รับอนญุาตจากส านกัก่อน 
 ส านกัก าหนดให้ผู้ ได้รับการรับรองต้องแจ้งข้อมลูการเปล่ียนแปลงท่ีมีผลกระทบตอ่ความสามารถใน
สาขาท่ีได้รับการรับรองในสว่นท่ีไมส่อดคล้องกบัข้อก าหนด กฎระเบียบ หลกัเกณฑ์ และเง่ือนไขของการรับรอง
ให้แกส่ านกัโดยไมล่า่ช้า หากไมด่ าเนินการโดยเร็ว ส านกัสงวนสิทธ์ิการพกัใช้หรือเพิกถอนบตัรประจ าตวัรับรอง
ความสามารถ 
 บนัทกึไมว่า่จะเป็นเอกสาร หรือข้อมลูท่ีเก็บในส่ืออิเล็กทรอนิกส์หรือคอมพิวเตอร์ จะต้องมีระบบการ
ป้องกันข้อมูลสูญหาย เส่ือมสภาพ หรือถูกท าลาย และต้องรักษาความลบัข้อมูลเหล่านัน้ โดยจะต้องจดัเก็บ
อยา่งเป็นระเบียบ มีการระบถุึงบนัทึกท่ีต้องจดัเก็บ ก าหนดวิธีการเก็บ สถานท่ีและระยะเวลาท่ีจดัเก็บ ก าหนด
ช่ือผู้ รับผิดชอบในการจดัเก็บให้ชดัเจน รวมทัง้ระบวุิธีการท าลายบนัทกึเหลา่นัน้เม่ือครบก าหนดเวลา 
 ในกรณีท่ีเก็บบนัทกึเอกสารในอิเล็กทรอนกิส์ ต้องจดัท าแฟ้มจดัเก็บส ารองข้อมลู (Back up file) และ
ป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ (Scan virus) เพ่ือให้มัน่ใจว่าข้อมลูตา่งๆ ได้เก็บรักษาไว้อย่างปลอดภยัและสามารถ
เรียกดไูด้ตลอดเวลา   
อ้างอิง:  

- ขัน้ตอนการปฏิบตัิ เร่ือง การควบคมุเอกสาร (DSS-PC-P-018) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตัิ เร่ือง การควบคมุบนัทกึ (DSS-PC-P-019) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความปลอดภยัของข้อมลู (DSS-PC-P-014) 
- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง การประกาศสถานภาพผู้ได้รับการรับรองความสามารถและการปรับปรุง 

ข้อมลูในเว็บไซต์ (DSS-PC-WI-004) 
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- หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข เร่ือง การรับรองความสามารถบคุลากรในสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 
 

 7.2 การเผยแพร่ข้อมูล 
 7.2.1 นโยบายการเผยแพร่ข้อมูล 
 ส านกัจะปฏิบตังิานอยา่งโปร่งใสโดยจดัท าเอกสารหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีเก่ียวกบัการรับรอง
ความสามารถบคุลากร รวมถึงกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง โดยการปรับข้อมลูให้เป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ เพ่ือเผยแพร่
ตอ่ผู้สนใจ หรือผู้ขอรับการรับรองความสามารถ 
 7.2.2 การเผยแพร่ข้อมูล 
 ส านกัต้องจดัท าเอกสารหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขของสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง และข้อตกลงตา่งๆ 
เพ่ือให้ผู้ ท่ีต้องการขอรับรองความสามารถด าเนินการตามท่ีก าหนดได้ โดยการตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสารอยูเ่สมอ และผู้ ท่ีสนใจสามารถสืบค้นข้อมลูได้จากเว็บไซตง์านระบบการรับรองความสามารถบคุลากร
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท่ี http://pc_st.dss.go.th ซึง่มีข้อมลูท่ีส าคญั ดงันี ้
 - ข้อมลูเก่ียวกบัการรับรองความสามารถบคุลากร หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข รวมทัง้คณุสมบตัิของผู้ ย่ืน
ค าขอและขัน้ตอนในการให้การรับรอง การพกัใช้ การเพิกถอนและการยกเลิกการรับรอง การประเมินและการ
สอบ สิทธิและหน้าท่ีของผู้ ย่ืนค าขอและผู้ ได้รับการรับรอง ขอบเขตของการใช้เคร่ืองหมาย รวมถึงขัน้ตอนการ
ร้องเรียน หรือการอทุธรณ์ 
 - รายช่ือผู้ได้รับการรับรองความสามารถและขอบขา่ยของสาขาท่ีได้รับการรับรองความสามารถ  
 ทัง้นี ้ส านกัจะจดัเตรียมเจ้าหน้าท่ีท่ีมีความเข้าใจและพร้อมท่ีจะให้ข้อมลูท่ีถกูต้องกบัผู้ ท่ีสนใจ 
 ส านกั จะเสนอคณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากรในสาขาตา่งๆ ท่ีเปิดให้การรับรองเพ่ือ
พิจารณาทบทวนการคงไว้ซึ่งสาขาท่ีให้การรับรองทกุ 3 ปี โดยการวิเคราะห์งาน (Job/Practice Analysis) ใน
ระบบงานทัง้หมด  รวมทัง้ เป้าหมาย วตัถปุระสงค์ หรือผลลพัธ์จากการรับรอง ความส าคญัและปัญหาท่ีพบใน
สาขาท่ีเปิดให้การรับรอง ข้อก าหนดท่ีใช้ในการรับรอง กลไกท่ีใช้ในการประเมินและการสอบ ข้อก าหนดส าหรับ
โครงสร้างการสอบ ข้อเสนอแนะท่ีท าให้กิจกรรมการรับรองความสามารถบุคลากร เป็นท่ียอมรับว่ามีความ
โปร่งใส 
 เม่ือมีการเปล่ียนแปลงกฎเกณฑ์และเง่ือนไขในเร่ืองใดก็ตาม ส านกัจะมอบหมายให้มีผู้ รับผิดชอบใน
การแจ้งประเด็นท่ีแก้ไขให้กบัองค์กรท่ีได้รับผลกระทบจากการเปล่ียนแปลงนัน้ให้ได้รับทราบก่อนการประกาศ
อยา่งเป็นทางการ แล้วจดัให้มีการเผยแพร่ข้อมลูท่ีปรับเปล่ียน 
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 ส านักมีหน้าท่ีควบคุม ดูแล รวมทัง้ติดตามผู้ ท่ีได้รับการรับรองความสามารถให้ด าเนินการ
ปรับเปล่ียนหรือปฏิบตัติามเง่ือนไขใหม่ภายในก าหนดเวลา 
อ้างอิง:  

- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การพฒันาและการคงไว้ซึง่สาขาการรับรองความสามารถบคุลากร 
(DSS-PC-P-001) 

- หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข เร่ือง การรับรองความสามารถบคุลากรในสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 
- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง การประกาศสถานภาพผู้ได้รับการรับรองความสามารถและการปรับปรุงข้อมลู

ในเว็บไซต์ (DSS-PC-WI-004) 
 

 7.3 การรักษาความลับ 
       7.3.1 นโยบายการรักษาความลับ 
 ส านกั มุง่มัน่ท่ีจะด าเนินงานด้วยความโปร่งใส และสร้างความเช่ือมัน่แก่ผู้ ท่ีเข้ามารับการบริการหรือ
ผู้ขอรับการรับรอง จงึได้ก าหนดแนวทางปฏิบตัใินการรักษาความลบัและการเผยแพร่ข้อมลูท่ีจ าเป็น 
 
        7.3.2 แนวทางการรักษาความลับ 
 ส านกัก าหนดแนวทางและควบคมุดแูลในการรักษาความลบัให้กับผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ท่ีได้รับการรับรอง
ความสามารถ โดยแจ้งมาตรการท่ีก าหนดไปยงัผู้ เก่ียวข้อง เพ่ือให้เข้าใจถึงสิทธิในการใช้และเผยแพร่ข้อมูลท่ี
ได้รับ พร้อมทัง้ปฏิบตัใิห้ถกูต้อง หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องกบัหนว่ยรับรองบคุลากรของส านกัจะไม่มีอิทธิพลตอ่การ
เปิดเผยความลบั หรือลดระดบัความเข้มงวดในการรักษาความลบั 
 การน าข้อมูลของผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับการรับรองความสามารถเผยแพร่แก่บคุคลอ่ืนจะกระท าได้ก็
ตอ่เม่ือได้รับการยินยอมอย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ท่ีได้รับการรับรองความสามารถราย
ดงักล่าว ยกเว้นส านกัจะต้องเปิดเผยข้อมูลตามกฎหมายซึ่งจะแจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับการรับรองทราบ
ด้วย 
อ้างอิง:  
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย (DSS-PC-P-
013) 
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7.4 ความปลอดภัยของข้อมูล 
     7.4.1 นโยบายความปลอดภัยของข้อมูล 
 ส านกัมุง่มัน่ท่ีจะด าเนินงานด้วยความเป็นกลาง โปร่งใส และเป็นธรรม รวมทัง้สร้างความเช่ือมัน่แก่ผู้
ขอรับการรับรอง จงึได้ก าหนดแนวทางปฏิบตัใินการรักษาความปลอดภยัและการเผยแพร่ข้อมลูท่ีจ าเป็น 
     7.4.2 การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

 ส านักมีมาตรการความปลอดภัยในการเก็บรักษาข้อมูล ท่ี เ ก่ียวข้องกับการรับรอง
ความสามารถบคุลากรทัง้หมดในสถานท่ีซึง่ปลอดภยัตลอดระยะเวลาท่ีจดัเก็บ รวมทัง้การจดัเก็บข้อมลูส ารอง
ไว้ในส่ืออิเล็กทรอนิกส์พร้อมการป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ท าลาย โดยส านกัได้ก าหนดให้อาคารสถานศึกษา
เคมีปฏิบตัิ ชัน้ 3 กรมวิทยาศาสตร์บริการเป็นท่ีท าการของหน่วยรับรอง พร้อมจดัท าพืน้ท่ีห้ามเข้าก่อนได้รับ
อนญุาตในการเก็บเอกสารส าคญั อาทิ ข้อสอบ เพ่ือป้องกนัมิให้บคุคลท่ีไม่มีส่วนเก่ียวข้องหรือไม่มีเหตจุ าเป็น
เข้าออกโดยไม่ได้รับอนญุาต นอกจากนี ้ยงัได้ก าหนดมาตรการความปลอดภยัท่ีเก่ียวข้องกบัการสอบประเมิน 
อาทิ การตรวจสอบยืนยันการเป็นผู้ เข้ารับการสอบ การให้ผู้ เข้ารับการสอบลงนามแจ้งยืนยนัการไม่ เปิดเผย 
หรือน าข้อสอบออกจากห้องและไม่ทุจริตในการสอบทุกกรณี ทัง้นี ้ส านกัห้ามการน าส่ืออิเล็กทรอนิกส์และ
อุปกรณ์เช่ือมต่อคอมพิวเตอร์ตลอดจนกล้องถ่ายรูปเข้าห้องสอบ โดยผู้ คุมสอบจะต้องสอดส่องดูแลความ
เรียบร้อยตลอดระยะเวลาของการสอบ  

ส านักก าหนดมาตรการต่างๆ หากมีการฝ่าฝืนเร่ืองความปลอดภัยของข้อมูลเอกสารระบบคณุภาพ 
โดยแบง่ประเภทกลุม่บคุลากร ดงันี ้

1) กลุ่มบุคลากรภายในส านัก/วศ. ซึ่งเป็นข้าราชการ/พนกังานราชการ/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างเหมา 
ต้องถกูลงโทษทางวินยั 

2) กลุม่บคุลากรภายนอก ต้องถกูลงโทษโดยการถอดถอนออกจากบญัชีตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องในระบบการ
รับรองความสามารถบคุลากรทัง้หมด โดยสงวนสิทธ์ิท่ีจะพิจารณาทบทวนกลบัเข้ามาปฏิบตังิานอีกครัง้  
 3) ผู้ขอรับการรับรอง (Candidate) ให้ปรับการสอบครัง้ดงักล่าวเป็นโมฆะส าหรับผู้ทุจริต โดยส านกั
สงวนสิทธ์ิท่ีจะไมรั่บการรับรองผู้ทจุริตอีกตอ่ไป  

อนึง่ หากข้อสอบร่ัวก่อนการสอบ ให้ใช้ข้อสอบชดุทดแทน หรือสงวนสิทธ์ิในการยกเลิกการสอบในครัง้
ดงักล่าวไปก่อน พร้อมทัง้ตรวจสอบสาเหต ุประกอบการพิจารณาหาแนวทางในการแก้ไขและป้องกนัการเกิด
ซ า้ 
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อ้างอิง:  
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความปลอดภยัของข้อมลู (DSS-PC-P-014) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง วิธีการประเมินและการสอบ (DSS-PC-P-003) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย (DSS-PC-P-

013) 
 

8. ขอบข่ายหรือสาขาที่ให้การรับรองความสามารถบุคลากร 
 คณะกรรมการนโยบายรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีอ านาจหน้าท่ี
ในการก าหนดกรอบนโยบายการให้การรับรองทัง้ท่ีเป็นสาขาใหม่ หรือการปรับเปล่ียนขอบเขตการรับรองของ
สาขาท่ีได้เปิดให้การรับรองแล้ว โดยมีคณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากรในแต่ละสาขาจะ
กลั่นกรองเร่ืองท่ีส านักในฐานะฝ่ายเลขานุการน าเสนอ พร้อมเหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะต้องด าเนินการ
รับรองบคุลากรในสาขาท่ีเก่ียวข้อง การเปล่ียนแปลงขอบเขตของสาขารวมทัง้หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในระบบ
การรับรอง ทัง้ท่ีต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงของข้อก าหนด กฎเกณฑ์และเง่ือนไขตาม
มาตรฐานสากลท่ีปรับปรุงใหม่ หรือการด าเนินงานตามนโยบายของผู้บริหาร การเปล่ียนแปลงข้อก าหนด หรือ
ข้อเสนอแนะหรือข้อมูลป้อนกลับจากผู้ ใช้บริการ ทัง้นี ้ส านัก รับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียดเอกสาร
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขส าหรับการพฒันาในสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง ซึ่งครอบคลุมถึงขอบข่าย การบรรยาย
หน้าท่ีงานของสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง ข้อก าหนด หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขพร้อมคณุสมบตัิ  รวมทัง้ขัน้ตอนของ
กระบวนการให้การรับรองและจดัท าบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถ การติดตาม การต่ออายุ การพกัใช้ 
การเพิกถอน การยกเลิกการรับรอง การเปล่ียนแปลงของขอบข่ายหรือ/และการคงไว้ซึ่งสาขาการรับรอง
ความสามารถบคุลากร รวมถึงการก าหนดองค์ประกอบ บทบาท หน้าท่ีของคณะกรรมการนโยบายการรับรอง
ความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากรแตล่ะ
สาขา ซึง่จะต้องมีความสมดลุของผู้แทนจากผู้ มีสว่นได้สว่นเสีย ประกอบด้วย ผู้แทนผู้ขอรับการประเมิน ผู้แทน
นายจ้าง ผู้แทนผู้ได้รับการประเมิน และผู้แทนภาครัฐท่ีก ากบัดแูล เพ่ือป้องกนัมิให้เกิดการครอบครองเสียงส่วน
ใหญ่ 
 ในการประชุมอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากรในแต่ละสาขา อาจเชิญผู้ ทรงคุณวุฒิท่ี
เก่ียวข้องกบัการรับรองมาแสดงความเห็นเชิงวิชาการเก่ียวกบัสมรรถนะท่ีพงึประสงค์ได้ 
อ้างอิง: 
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- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ืองการพฒันาและการคงไว้ซึง่สาขาการรับรองความสามารถบคุลากร  
(DSS-PC-P-001) 

- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง วิธีการประเมินและการสอบ (DSS-PC-P-003) 
- หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการรับรองความสามารถบคุลากรสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 

           - วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการนโยบายรับรองความสามารถบคุลากรด้าน 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากร และคณะกรรมการพิจารณา
อทุธรณ์ (DSS-PC-WI-005) 

 
9. กระบวนการให้การรับรองความสามารถบุคลากร 

9.1 กระบวนการด าเนินงาน  
ส านกัจดัท ากระบวนการด าเนินงานเพ่ืออธิบายความสอดคล้องของกระบวนการทัง้หมดท่ีเก่ียวข้องกบั

การรับรองบคุลากรตามมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) ทัง้นี ้เพ่ือควบคมุการบริหารงานคณุภาพให้มี
ประสิทธิภาพ โดยจดัท ารายละเอียดแตล่ะขัน้ตอนของกระบวนการในระบบการรับรองความสามารถบคุลากร 

ตามแผนภาพท่ี 4 และขัน้ตอนกระบวนการตรวจประเมินเพ่ือให้การรับรอง ตามแผนภาพท่ี 5 
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การพิจารณา
ความเป็นกลาง 

การร้องเรียนและการอทุธรณ์ การตดิตามคณุภาพภายใน 

การปฏิบตักิารแก้ไขและป้องกนั 

การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร นโยบาย วตัถปุระสงค์คณุภาพ 

ผู้ใช้บริการ/ผู้ขอรับรองความสามารถ 

การพฒันาและการคงไว้ซึง่สาขาการรับรอง การรับสมคัรขอการรับรองบคุลากร การเผยแพร่ข้อมลูและการเปล่ียนแปลงข้อก าหนด 
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรอง

ความสามารถบคุลากร 

การสรรหาและการพฒันาบคุลากร 

การรักษาความปลอดภยัของข้อมลู 

การจ้างเหมาช่วง 

การควบคมุบนัทกึ 

การควบคมุเอกสาร 

การรักษาความลบัและการแสดง   
ความไม่มีสว่นได้สว่นเสีย 

การประเมินและการสอบผู้ขอรับการรับรอง 

การตดัสนิใจการรับรองบคุลากร 

การจดัท าบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถ 

การตดิตามผลการรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

การพกัใช้ การเพิกถอน  
และการยกเลกิการรับรอง 

การตอ่อายกุาร
รับรองบคุลากร 

การควบคมุการ
ใช้เคร่ืองหมาย

รับรอง
ความสามารถ
บคุลากร 

การสรรหา การแตง่ตัง้และการ
ประชมุคณะกรรมการนโยบาย

รับรองความสามารถบคุลากรด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

การสรรหา การแตง่ตัง้และการ
ประชมุคณะอนกุรรมการรับรอง
ความสามารถบคุลากรแตล่ะสาขา 

การสรรหา การแตง่ตัง้และการ
ประชมุคณะกรรมการพิจารณา

อทุธรณ์ 

การสรรหาและการประเมินผู้สอบ 

แผนภาพท่ี 4 กระบวนการด าเนินงานระบบบริหารงานคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากร 
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การยื่นค าขอ 

การตรวจความครบถ้วนของเอกสารประกอบค าขอรับการรับรอง  

การสอบสัมภาษณ์ 

การแจ้งผลการสอบข้อเขียน และการแจ้งวันสอบสัมภาษณ์ให้ผู้สอบข้อเขียนผ่านทราบ 

การออกบัตรประจ าตวัรับรองความสามารถบุคลากร 

การติดตามการรับรองความสามารถ 

การแจ้งให้ผู้มีสิทธ์ิสอบข้อเขยีนทราบ 

การจัดสอบข้อเขียน 

การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการรับรองความสามารถบุคลากร 

การจัดท ารายงานผลการสอบ 

การตัดสินใจให้การรับรองความสามารถ 

การตรวจประเมินคุณสมบตัิเบือ้งต้น 

การต่ออายุการรับรองความสามารถ 

แผนภาพท่ี 5 กระบวนการตรวจประเมินเพื่อให้การรับรองความสามารถบุคลากร 
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9.2 การรับสมัครและตรวจสอบค าขอ 

 เจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีในการรับสมคัรและตรวจสอบค าขอเบือ้งต้นจะตรวจสอบขอบข่ายหรือสาขาการ
ขอรับการรับรองความสามารถว่าอยู่ในความรับผิดชอบท่ีส านกัจะด าเนินการได้ และตรวจความสมบรูณ์ของ
การกรอกใบค าขอรับการรับรอง การลงนามโดยผู้ ย่ืนค าขอเพ่ือแสดงการยอมรับการปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์และ
เง่ือนไขของส านกั พร้อมเอกสารประกอบตามท่ีระบใุนใบรับค าขอ 
 ทัง้นีเ้อกสารต่างๆ ท่ีได้รับจากผู้ ย่ืนค าขอ ส านักจะดูแลรักษาและน าไปใช้ตามความจ าเป็นในการ
ปฏิบตัิงาน และต้องรักษาเอกสารข้อมลูไว้เป็นความลบั ไม่น าไปเผยแพร่ตอ่บคุคลท่ีสามโดยไม่ได้รับอนญุาต
จากผู้ ย่ืนค าขอหรือองค์กรผู้ ย่ืนค าขออยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 กรณีผู้ ย่ืนค าขอ เป็นบคุลากรของกรมวิทยาศาสตร์บริการ จะต้องไม่มีความเก่ียวข้องทัง้ทางตรงและ
ทางอ้อมกบัการรับรองความสามารถบคุลากร เชน่ ผู้ ท่ีเก่ียวข้องกบัการฝึกอบรม รวมถึงต้องไม่เคยเก่ียวข้องกบั
งานให้ค าปรึกษาในสาขาท่ีขอรับการรับรองภายในระยะเวลา 2 ปีท่ีผ่านมา และตลอดช่วงเวลาท่ีได้รับการ
รับรองความสามารถ โดยลงนามในเอกสารแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสียไว้เป็นหลกัฐาน 
อ้างอิง:  
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรับรองความสามารถบคุลากร (DSS-PC-P-002) 

     - ขัน้ตอนการปฏิบตัิ เร่ือง การตรวจตดิตามการรับรองความสามารถบคุลากรและการประเมิน 
เพ่ือตอ่อายกุารรับรอง (DSS-PC-P-006) 
 

9.3 การประเมินคุณสมบัติเบือ้งต้น 
 ผู้ ประเมินคุณสมบัติเบือ้งต้นและผู้ สอบจะต้องเป็นผู้ ท่ีมีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์
เหมาะสมกบัขอบข่ายของสาขาการรับรอง มีความเข้าใจและสามารถด าเนินการประเมินอย่างเหมาะสม ไม่มี
สว่นได้สว่นเสียหรือผลประโยชน์ทบัซ้อน (Conflict of Interest)  
อ้างอิง: 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรับรองความสามารถบคุลากร (DSS-PC-P-002) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง วิธีการประเมินและการสอบ (DSS-PC-P-003) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การตรวจติดตามการรับรองความสามารถบคุลากรและการประเมิน 
เพ่ือตอ่อายกุารรับรอง (DSS-PC-P-006) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหาและการประเมินสมรรถนะผู้สอบ (DSS-PC-P-008) 
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 - วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง หลกัเกณฑ์และคณุสมบตัขิองผู้สอบ ผู้ประเมินผู้สอบ และผู้ประเมินคณุสมบตัิ
เบือ้งต้น (DSS-PC-WI-002) 

 ผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้นจะต้องพิจารณาหลกัฐานข้อมลูของผู้ ย่ืนค าขอถึงความ
สอดคล้องกบัข้อก าหนด หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขของผู้ขอรับการรับรองในสาขาท่ีส านกัเปิดให้การรับรอง 
โดยเฉพาะการพิจารณาหลกัสตูรการฝึกอบรมหรือหลกัสตูรท่ีเก่ียวข้องจากหนว่ยงานฝึกอบรมตา่งๆ ผู้ ประเมิน
คณุสมบตัเิบือ้งต้นจะต้องด าเนินการตรวจสอบย้อนกลบัถึงข้อมลูหลกัสตูรดงักล่าวไปยงัหนว่ยงานท่ีจดั
ฝึกอบรมหลกัสตูรนัน้ๆ   หรือมีการตรวจสอบย้อนกลบัของข้อมลูการผา่นฝึกอบรมจากหนว่ยงานตามท่ีได้
แสดงหลกัฐานไว้ พร้อมทัง้แจ้งผู้ ย่ืนค าขอเม่ือพบข้อบกพร่องท่ีจะต้องแก้ไข หรือปรับปรุงก่อนด าเนินการตอ่ไป 
ผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้นและผู้สอบท่ีได้รับมอบหมายจากส านกัจะต้องปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งยตุธิรรม ตดัสินใจ
อยา่งมีเหตผุล และมุง่เน้นความสอดคล้องกบัหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนดตามมาตรฐานคณุภาพ 

หมายเหตุ หลกัสตูรที่ส านกัพิจารณายอมรับ หมายถึง หลกัสตูรดังกล่าวจัดอบรมโดยหน่วยงานของภาครัฐ หรือ 
เอกชนที่เป็นนิติบุคคล สืบข้อมูลย้อนกลบัได้ และได้มีการจัดหลกัสตูรดงักลา่วนีจ้ริงตามหลกัฐานที่แนบใบสมคัรที่สง่ให้แก่
ส านกั ทัง้นีไ้มร่วมการสมัมนาหรือการประชมุเชิงปฏิบตัิการ 

 
9.4 การสอบ 

 ส านกัได้ก าหนดขัน้ตอน การประเมินและการสอบ ตลอดจนระบบการเก็บรักษาความปลอดภัยของ
กระบวนการและเอกสารข้อมูลท่ีเก่ียวข้องในการสอบไว้อย่างชดัเจน  ด าเนินการจดัท าคลงัข้อสอบมาตรฐาน
เพ่ือพัฒนาให้ได้ข้อสอบมาตรฐานส าหรับการประเมินสมรรถนะของผู้ขอรับการรับรองในสาขาท่ีเปิดให้การ
รับรอง ซึง่ผู้สอบและผู้ ท่ีเก่ียวข้องกบัการสอบทัง้หมดจะต้องด าเนินการเก่ียวกบัการรักษาความลบัพร้อมทัง้แจ้ง
ยืนยนัการไมมี่สว่นได้สว่นเสียกบัผู้ รับการสอบ  

ผู้สอบจะต้องเป็นผู้ ท่ีมีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เหมาะสมกับขอบข่ายของสาขาการ
รับรอง มีความเข้าใจและสามารถด าเนินการประเมินอย่างเหมาะสม ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียหรือผลประโยชน์ทบั
ซ้อน (Conflict of Interest) โดยต้องผา่นเกณฑ์การคดัเลือกและขึน้ทะเบียนผู้สอบของส านกั ในการสอบแตล่ะ
ครัง้ส านกัจะคดัเลือกผู้สอบในจ านวนท่ีเหมาะสมจากบญัชีรายช่ือท่ีได้รับการขึน้ทะเบียนไว้   

กรณีท่ีปรากฏในภายหลงัการมอบหมายงานสอบว่าผู้สอบอาจมีส่วนได้ส่วนเสียกบัผู้ขอรับการสอบ
ประเมินรายใดรายหนึ่ง เช่น อาจเคยเป็นวิทยากรสอนหลกัสูตรฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้อง ส านกัจะสงวนสิทธ์ิท่ีจะ
ทบทวนการมอบหมายงานแก่ผู้ สอบประเมินรวมทัง้สงวนสิทธ์ิในการพิจารณาผลสอบของผู้ รับการสอบ
ดงักลา่ว 
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 หมายเหต ุ1. หากตรวจพบว่าเจ้าหน้าที่ของส านกั/หน่วยรับรองบุคลากร หรือผู้ที่เก่ียวข้องกบักระบวนการรับรอง
ทัง้หมด เช่น ผู้คมุสอบ ผู้สอบ มีสว่นได้สว่นเสียกบัผู้ยื่นค าขอทัง้ที่เป็นบคุลากรของกรมวิทยาศาสตร์หรือบคุคลอื่นใด หรือฝ่า
ฝืนมาตรการการด าเนินงานความโปร่งใสต่างๆ ของระบบการเป็นหน่วยรับรองบุคลากรของส านกั ซึ่งหากบุคคลนัน้เป็น
ข้าราชการหรือสงักัดภาครัฐ ให้มีการลงโทษทางวินยั ส่วนบุคลากรภายนอกให้ถอดถอนออกจากบญัชีหรือที่มีอยู่ในระบบ
ทัง้หมด รวมทัง้สงวนสทิธ์ิในการพิจารณาผลสอบของผู้ รับการสอบดงักลา่ว 
   2. หากข้อสอบร่ัวโดยการทจุริตของผู้ขอรับการรับรอง (Candidate) ให้ปรับการสอบครัง้ดงักลา่วเป็นโมฆะ
ส าหรับผู้ทจุริต โดยส านกัสงวนสทิธ์ิท่ีจะไมรั่บการรับรองผู้ทจุริตอีกตอ่ไป ทัง้นี ้หากข้อสอบร่ัวก่อนการสอบ ส านกัจะใช้ข้อสอบ
ชดุทดแทน หรือสงวนสทิธ์ิในการยกเลกิการสอบในครัง้ดงักลา่วไปก่อน พร้อมทัง้ตรวจสอบสาเหต ุ ประกอบการพิจารณาหา
แนวทางในการแก้ไขและป้องกนัการเกิดซ า้   
 

ส านักจะต้องจดัเตรียมสถานท่ีสอบพร้อมอุปกรณ์ท่ีเหมาะสมและปลอดภัยในการสอบ ผู้ ขอรับการ
ประเมินจะต้องแจ้งยืนยนัการไมเ่ปิดเผยความลบัและไมท่จุริตในการสอบ  โดยส านกัได้ก าหนดหลกัเกณฑ์และ
วิธีปฏิบตัสิ าหรับผู้ รับการสอบ   

หมายเหตุ  หากผู้ สมคัรต้องการร้องขอ หรือมีความต้องการพิเศษอื่นใดเป็นกรณีพิเศษ จะน าการร้องขอนัน้มา
พิจารณาประกอบการอ านวยความสะดวกในเบือ้งต้น กรณีที่เป็นประเด็นซึง่มิได้เตรียมการอ านวยความสะดวกนัน้ไว้ จะต้องมี
การน าเสนอผู้อ านวยการส านกั พิจารณาด าเนินการตามความเหมาะสม  
อ้างอิง:  

- หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขวา่ด้วยการรับรองความสามารถบคุลากร สาขาท่ีเปิดให้การรับรอง 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรับรองความสามารถบคุลากร (DSS-PC-P-002) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหาและการประเมินสมรรถนะผู้สอบ (DSS-PC-P-008) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหา การแตง่ตัง้ และการประชมุคณะอนกุรรมการรับรอง

ความสามารถบคุลากร (DSS-PC-P-009) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย  

(DSS-PC-P-013) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความปลอดภยัของข้อมลู (DSS-PC-P-014) 
- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง หลกัเกณฑ์คณุสมบตัขิองผู้สอบ ผู้ประเมินผู้สอบ และผู้ประเมินคณุสมบตัิ

เบือ้งต้น (DSS-PC-WI-002) 
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- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากร
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากรและคณะกรรมการพิจารณา
อทุธรณ์ (DSS-PC-WI-005) 

 
9.5 การตัดสินใจเก่ียวกับการรับรองความสามารถบุคลากร 

ส านักรับผิดชอบในกระบวนการตดัสินใจรับรองความสามารถบุคลากรโดยมีคณะอนุกรรมการ
รับรองความสามารถบคุลากรในแต่ละสาขาท่ีเปิดให้การรับรองเป็นกลไกการด าเนินงานซึ่งได้ก าหนดไว้เป็น
เอกสารในเร่ือง การสรรหา การแต่งตัง้ และการประชุมคณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากร โดย
คณะอนุกรรมการฯ มีอ านาจหน้าท่ีครอบคลุมถึงการจัดท าหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีใช้ในการรับรอง
ความสามารถบคุลากรในสาขาท่ีได้รับการแตง่ตัง้ การพิจารณาให้การรับรอง การพกัใช้ การเพิกถอน  และการ
ยกเลิกการรับรองความสามารถบุคลากร การพิจารณาทบทวนความเหมาะสมของวิธีการสอบประเมินเพ่ือ
รับรองความสามารถบุคลากร การให้ค าแนะน าทางวิชาการในการรับรองความสามารถบุคลากร และการ
รายงานผลการปฏิบตัิงานต่อคณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี โดยผู้ รับผิดชอบด าเนินงานรับรองบคุลากร จดัท าสรุปผลการประเมินเสนอคณะอนกุรรมการรับรอง
ความสามารถบุคลากรแต่ละสาขาท่ีเปิดให้การรับรองเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน หรือหลักฐานการแก้ไข
ปัญหาข้อบกพร่อง รวมทัง้ข้อเสนอแนะในการรับรองบุคลากรและข้อมูลท่ีเก่ียวข้องเพ่ือประกอบการตดัสินใจ
ให้การรับรอง  

ในการลงมติให้การรับรองให้ยึดถือเสียงข้างมาก โดยกรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียงในการ
ลงคะแนน ถ้ามีคะแนนเสียงเท่ากนัให้ประธานแตล่ะสาขาออกเสียงชีข้าด กรณีท่ีมีบคุลากรในหน่วยงานของผู้
แทนท่ีเป็นคณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากรมาขอรับการรับรอง ผู้แทนจากหน่วยงานนัน้ต้อง
แสดงเจตนารมณ์ท่ีจะไม่แสดงความคิดเห็นและงดออกเสียงในวาระการประชมุท่ีอาจมีส่วนได้ส่วนเสีย หากมี
บุคลากรในกรมวิทยาศาสตร์บริการมาขอรับการรับรองด้วย ประธานอนุกรรมการซึ่งเป็นรองอธิบดีกรม
วิทยาศาสตร์บริการต้องแสดงเจตนารมณ์ท่ีจะไม่แสดงความคิดเห็นและงดออกเสียงในวาระการประชมุท่ีอาจ
มีสว่นได้สว่นเสียด้วย 

หากคณะอนุกรรมการฯ มีข้อสงสัยในข้อเสนอแนะเก่ียวกับการรับรอง ผู้ ประเมินคุณสมบัติ
เบือ้งต้นหรือผู้สอบต้องชีแ้จงหรือให้ข้อมลูเพิ่มเตมิอย่างเพียงพอตอ่การตดัสินใจของคณะอนกุรรมการฯ 
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       มติของคณะอนุกรรมการฯ ถือว่าสิน้สุด และเม่ือคณะอนุกรรมการฯ ได้มีมติให้การรับรองแก่ผู้
ขอรับการรับรองรายใดแล้ว ส านกัจะต้องจดัท าบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถน าเสนออธิบดีลงนาม และ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับการรับรองทราบ รวมทัง้ปรับปรุงข้อมลูสถานภาพของผู้ ได้รับการรับรองทกุครัง้ท่ี
มีการเปล่ียนแปลง โดยประกาศทางเว็บไซต์ของส านกั ทัง้นี ้ส านกัไม่รับพิจารณาผลการรับรองจากหน่วยงาน
อ่ืนทกุกรณี 
อ้างอิง:  

- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรับรองความสามารถบคุลากร (DSS-PC-P-002) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง วิธีการประเมินและการสอบ (DSS-PC-P-003) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การตรวจติดตามการรับรองความสามารถบคุลากรและการประเมิน 

เพ่ือตอ่อายกุารรับรอง (DSS-PC-P-006) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหา การแตง่ตัง้ และการประชมุคณะอนกุรรมการรับรอง

ความสามารถบคุลากร (DSS-PC-P-009) 
- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง การจดัท าบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถ (DSS-PC-WI-001) 
- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง การประกาศสถานภาพผู้ได้รับการรับรองความสามารถและการปรับปรุงข้อมลู

ในเว็บไซต์ (DSS-PC-WI-004) 
- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากร

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากร และคณะกรรมการพิจารณา
อทุธรณ์ (DSS-PC-WI-005) 

 
9.6 การพักใช้ การเพกิถอน การยกเลิก หรือการลดขอบข่ายการรับรองความสามารถ

บุคลากร 
 9.6.1 นโยบายการพักใช้ การเพกิถอน การยกเลิก หรือการลดขอบข่ายการรับรอง
ความสามารถบุคลากร 
 ส านักมีนโยบายท่ีจะด ารงไว้ซึ่งมาตรฐานการด าเนินงานของผู้ ได้รับการรับรองให้สอดคล้องกับ
ขอบข่าย/สาขาท่ีได้รับการรับรอง รวมทัง้จะก ากับดแูลการด าเนินงานของผู้ ได้รับการรับรองโดยก าหนดให้มี
แนวทางปฏิบตัใินการพกัใช้ การเพิกถอน การยกเลิก หรือการลดขอบขา่ยการรับรองความสามารถ 
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 9.6.2 การด าเนินการพักใช้ การเพิกถอน การยกเลิก หรือการลดขอบข่ายการรับรอง
ความสามารถ 
 เม่ือมีข้อมูลหรือหลกัฐานท่ีแสดงว่าผู้ ได้รับการรับรองมีความสามารถลดลง หรือมีข้อบกพร่อง ซึ่งมี
ผลกระทบต่อการรับรองความสามารถ หรือมีเหตุท่ีต้องยกเลิกการรับรองให้เสนอคณะอนุกรรมการรับรอง
ความสามารถบคุลากรเพ่ือพิจารณา โดยอาจมีมตใิห้พกัใช้ เพิกถอน หรือยกเลิก   
 9.6.2.1 การพักใช้การรับรอง เม่ือ 

 (1) ผู้ ได้รับการรับรองไม่สามารถปฏิบตัิตามเง่ือนไขว่าด้วยการรับรองความสามารถ
บคุลากรในสาขาท่ีเปิดให้การรับรองท่ีส านกัก าหนด   

 (2) และ/หรือไมส่ามารถรักษาคณุสมบตัิท่ีเก่ียวข้องกบัความรู้ความสามารถภายหลงั
ได้รับการรับรอง 
 9.6.2.2 การเพกิถอนการรับรอง เม่ือ 

 (1) ผู้ ได้รับการรับรองท่ีถกูพกัใช้การรับรองไมส่ามารถปฏิบตัติามเง่ือนไขวา่ด้วยการ
รับรองความสามารถบคุลากรในสาขาท่ีเปิดให้การรับรองท่ีส านกัก าหนด 

 (2) ไมส่ามารถปฏิบตัติามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีส านกัก าหนดและสง่ผลกระทบ
ร้ายแรงตอ่การรับรอง 

 (3) และ/หรือไมส่ามารถปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องเก่ียวกบัคณุสมบตัแิละความรู้
ความสามารถภายหลงัได้รับการรับรองได้ 

9.6.2.3 การยกเลิกการรับรอง เม่ือ 

(1) ผู้ ได้รับการรับรองแจ้งขอยกเลิกการรับรองเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
(2) มีการเปล่ียนแปลงหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับรอง และผู้ ได้รับการรับรองไม่

สามารถปฏิบตัติามข้อก าหนดใหมไ่ด้ 
กรณี การพกัใช้การรับรอง ผู้ ได้รับการรับรองจะอ้างอิงการรับรองจากส านกัเพ่ือการใดมิได้ หากฝ่าฝืน

ส านกัจะเพิกถอนการรับรอง 
กรณี การเพิกถอนหรือการยกเลิกการรับรอง ผู้ ได้รับการรับรองจะอ้างอิงสถานะว่าเป็นผู้ ได้รับการ

รับรองจากส านกัเพ่ือการใดมิได้ หากฝ่าฝืน ส านกัจะยกเลิกการรับรองอย่างถาวรและจะไม่รับพิจารณารับรอง
อีกตอ่ไป 
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  9.6.2.4 การลดขอบข่ายการรับรองความสามารถ 
 ส านกัมิได้ด าเนินการ เร่ือง การลดขอบข่ายการรับรอง 
อ้างอิง:  
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การพกัใช้ การเพิกถอน และการยกเลิกการรับรองความสามารถบคุลากร 
(DSS-PC-P-007) 
 - หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข เร่ือง การพกัใช้ การเพิกถอน และการยกเลิกการรับรองความสามารถ 
บคุลากร (DSS-PC-R-004) 
 

9.7 การตดิตามและการต่ออายุการรับรองความสามารถบุคลากร 
 9.7.1 นโยบายการตดิตามและการต่ออายุการรับรองความสามารถบุคลากร 
 เพ่ือสร้างความมัน่ใจวา่ผู้ ได้รับการรับรองยงัคงสถานภาพตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ จึงได้ก าหนดให้มี
การประเมินเพ่ือตอ่อายกุารรับรองความสามารถบคุลากร และการตดิตามผู้ได้รับการรับรองความสามารถตาม
ความเหมาะสม 
 9.7.2 แนวทางการตดิตามและการต่ออายุการรับรองความสามารถบุคลากร 
 ส านักก าหนดให้มีการติดตามผู้ ได้รับการรับรองอย่างน้อย 1 ครัง้ ก่อนบัตรประจ าตัวรับรอง
ความสามารถหมดอาย ุทัง้นีผู้้ ได้รับการรับรองต้องจดัสง่หลกัฐานการพฒันาสมรรถนะเชิงวิชาชีพให้ส านกั เพ่ือ
ความมัน่ใจได้วา่ผู้ ได้รับการรับรองยงัคงความสามารถตามสาขาท่ีได้รับการรับรอง 
 ส านกัด าเนินการประเมินเพื่อตอ่อายกุารรับรองความสามารถบคุลากร ทกุ 3 ปี โดยก่อนบตัรหมดอาย ุ
3 เดือน จะแจ้งให้ผู้ ได้รับการรับรองย่ืนขอตอ่อายกุ่อนบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถ และให้ย่ืนขอตอ่อายุ
ภายใน 60 วนัก่อนบตัรหมดอายุ และด าเนินการประเมินเหมือนกับการขอรับการรับรองครัง้แรก ยกเว้นการ
สอบข้อเขียน เพ่ือเป็นการทวนสอบและสร้างความมัน่ใจในความรู้ความสามารถของผู้ได้รับการรับรอง 
 ผู้ประเมินคุณสมบตัิเบือ้งต้น ผู้สอบ หรือผู้ประเมินผู้ สอบ ท่ีแต่งตัง้หรือรับมอบหมายงานจากส านัก 
ต้องมีคณุสมบตัิเหมาะสมกบัขอบข่ายและสาขาท่ีท าการประเมิน รวมทัง้ต้องด าเนินการประเมินและการสอบ
ตามขัน้ตอนและการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดไว้อย่างเป็นกลาง และบรรลุวตัถุประสงค์ของการประเมินและการ
สอบครัง้นัน้ๆ 
 ผู้ รับผิดชอบเร่ืองการรับรองความสามารถบคุลากรจดัท าสรุปผลการประเมินเพื่อให้มีข้อมลูท่ีถกูต้อง 
ชดัเจน และครบถ้วน และด าเนินการตามขัน้ตอนท่ีก าหนดไว้ในกระบวนการของการติดตามและการตอ่อายุ
การรับรองซึง่มีผงัขัน้ตอนการปฏิบตัิตามแผนภาพท่ี 6 และ 7 
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อ้างอิง:  
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การติดตามการรับรองความสามารถบคุลากรและการประเมินเพื่อตอ่อายุ
การรับรอง (DSS-PC-P-006) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรับรองความสามารถบคุลากร (DSS-PC-P-002) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง วิธีการประเมินและการสอบ (DSS-PC-P-003) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพท่ี 6 แผนผังแสดงการตดิตามการรับรองความสามารถบุคลากร 
 

การยื่นแบบการติดตามการรับรองความสามารถ 

การตรวจความครบถ้วนของเอกสาร/แบบการตรวจตดิตาม
การรับรองความสามารถและหลักฐาน 

พร้อมการตรวจประเมินคุณสมบัติเบือ้งต้น 

การจัดท ารายงานสรุป  

การแจ้งผู้ได้รับการรับรองความสามารถบุคลากร 

การพิจารณาในการคงสภาพหรือสถานะการรับรอง เอก
สา
รไม
ค่ว
บค
มุ



 
 
 
 
 
 

คูม่ือคณุภาพ (Quality Manual) รหสัเอกสาร : DSS-PC-Q-001 

คู่มือคุณภาพ 
ฉบบัท่ี/แก้ไขครัง้ที่ : 03/01 

วนัท่ีบงัคบัใช้ : 16 พฤศจิกายน 2560 

หน้า 50/73 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การตรวจความครบถ้วนของเอกสาร/แบบการตรวจตดิตาม
การรับรองความสามารถและหลักฐาน 

พร้อมการตรวจประเมินคุณสมบัติเบือ้งต้น 

แผนภาพท่ี 7 แผนผังแสดงการต่ออายุการรับรองความสามารถบุคลากร 
 

การยื่นแบบต่ออายุการรับรองความสามารถ 

การจัดท าบัตรประจ าตวัรับรองความสามารถบุคลากร 

การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการรับรองความสามารถบุคลากร 

การสอบสัมภาษณ์  

การแจ้งให้ผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 

การจัดท ารายงานสรุปผลการสอบ  

การตัดสินใจให้การรับรองความสามารถบุคลากร เอก
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9.8 การใช้บัตรประจ าตัวรับรองความสามารถและเคร่ืองหมายรับรองความสามารถ 
  9.8.1 นโยบายการใช้บัตรประจ าตัวรับรองความสามารถและเคร่ืองหมายรับรอง
ความสามารถ 
 ส านกัมีกระบวนการในการติดตามและเฝ้าระวงัการใช้บตัรประจ าตวัรับรองความสามารถและ
เคร่ืองหมายรับรองความสามารถ เพ่ือให้แนใ่จวา่ผู้ ได้รับการรับรองจะไมน่ าไปใช้ประโยชน์โดยฝ่าฝืน
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีส านกัก าหนดไว้ 

9.8.2 การตรวจตดิตามและเฝ้าระวัง 
ส านักรับผิดชอบในการตรวจสอบและควบคุมการใช้บัตรประจ าตัวรับรองความสามารถและ

เคร่ืองหมายการรับรองความสามารถให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด รวมทัง้ เฝ้าระวังการ
น าไปใช้โดยท าให้สาธารณชนเข้าใจผิดในสาระส าคญัของการรับรอง 
 เจ้าหน้าท่ีซึ่งรับผิดชอบในการตรวจสอบสารสนเทศและการโฆษณาประชาสมัพนัธ์จากส่ือต่างๆ ให้
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด รวมทัง้ตรวจติดตามการละเมิดการใช้เคร่ืองหมายรับรองโดยไม่มี
สิทธ์ิ และ/หรือโฆษณาให้ผู้ อ่ืนเข้าใจผิดวา่ได้รับการรับรองจากส านกั 
 หากพบว่ามีการน าเคร่ืองหมายไปใช้ในทางท่ีก่อให้เกิดความเข้าใจผิดหรือเกิดจากความเสียหายต่อ
การรับรอง หรือพบว่ามีการฝ่าฝืนหรือละเมิดไม่ปฏิบตัิตามข้อก าหนดว่าด้วยการใช้เคร่ืองหมาย ให้ด าเนินการ
แจ้งเตือนให้ผู้ กระท าการฝ่าฝืนหรือละเมิด ด าเนินการแก้ไขหรือรวบรวมหลักฐานและข้อมูลต่างๆ เสนอ
คณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากร เพ่ือพิจารณาการพักใช้ หรือการเพิกถอนการรับรอง
ความสามารถ โดยมีแผนผงัการตดิตามและเฝ้าระวงัตามแผนภาพท่ี 8   
อ้างอิง:  

- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การควบคมุการใช้เคร่ืองหมายรับรองความสามารถบคุลากร  
(DSS-PC-P-023) 

- หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการใช้เคร่ืองหมายรับรองความสามารถ (DSS-PC-R-003) 
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9.9 การอุทธรณ์ 

9.9.1 นโยบายการอุทธรณ์ 
  ส านกัจดัให้มีกระบวนการจดัการกบัข้ออทุธรณ์ เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในการรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

9.9.2 การด าเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์ 
ในกรณีท่ีผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับการรับรองความสามารถไมเ่ห็นด้วยตอ่ผลการพิจารณาหรือ

มาตรการของคณะกรรมการนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือ
คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากรแตล่ะสาขาท่ีเปิดให้การรับรอง และประสงค์จะให้ด าเนินการ
ทบทวน ส านกัจะเปิดโอกาสให้ย่ืนข้ออทุธรณ์ เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ซึง่เป็นผู้ไมมี่สว่นได้
สว่นเสียในเร่ืองท่ีอทุธรณ์และไมมี่สว่นได้สว่นเสียกบัผู้ รับบริการหรือผู้ขอรับการรับรองความสามารถ ตามวิธี
ปฏิบตัเิก่ียวกบัการสรรหา การแตง่ตัง้ และการประชมุคณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ ดงัแผนผงัการจดัการข้อ
อทุธรณ์ท่ีแสดงในแผนภาพท่ี 9  
 หมายเหต ุ ทัง้นีผู้้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพมอบหมายเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้อทุธรณ์เป็นระยะเพื่อ
ทราบความก้าวหน้าการด าเนินการ 

 
 

การติดตามและเฝ้าระวังการใช้บัตรประจ าตวัรับรองความสามารถ 
และเคร่ืองหมายการรับรองความสามารถจากสื่อต่างๆ 

การรวบรวมข้อมูลหลกัฐานการละเมิดการใช้เคร่ืองหมาย
รับรองโดยไม่มีสิทธ์ิ 

อนุกรรมการรับรองความสามารถบุคลากรพิจารณา 

แผนภาพท่ี 8 แผนผังการตดิตามและเฝ้าระวัง 
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อ้างอิง: 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การจดัการข้ออทุธรณ์และข้อร้องเรียน (DSS-PC-P-012) 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การสรรหา การแตง่ตัง้ และการประชมุคณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ 
(DSS-PC-P-011) 
 - หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการอทุธรณ์และการร้องเรียน (DSS-PC-R-002) 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
9.10 การร้องเรียน 

  9.10.1 นโยบายการร้องเรียน 
 ส านกัจดัท ากระบวนการจดัการข้อร้องเรียน เพ่ือให้เกิดความเป็นกลาง โปร่งใสและเป็นธรรมในการ
รับรองความสามารถบคุลากร 

9.10.2 การด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียน 
 ในกรณีท่ีผู้ ร้องเรียนเก่ียวกับข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนโยบายการรับรอง
ความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือคณะอนุกรรมการรับรองความสามารถบคุลากร
แต่ละสาขาท่ีให้การรับรอง คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ผู้สอบหรือบุคลากรของส านกั ส านกัจะก าหนด
ผู้ รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงและวิเคราะห์หาสาเหต ุด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง ตรวจสอบ
ประสิทธิผลของการแก้ไข เสนอผู้ทบทวนและผู้อ านวยการส านกัเพ่ือแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ ร้องเรียนทราบ 
ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 กรณีเป็นข้อร้องเรียนท่ีเก่ียวกบัผู้ได้รับการรับรอง ส านกัจะก าหนดผู้ รับผิดชอบพิจารณาร่วมกบัผู้ ได้รับ
การรับรอง หรือผู้ ร้องเรียน โดยส านกัจะแจ้งประเด็นข้อร้องเรียนและข้อเท็จจริงท่ีเก่ียวข้องให้ผู้ถูกร้องเรียน
ทราบ โดยจะต้องค านึงถึงการรักษาความลบัของข้อมูล และก าหนดให้ผู้ถูกร้องเรียนด าเนินการกับข้อ

การรับการอุทธรณ์ 

การเสนอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

การแจ้งมติที่ประชุมแก่ผู้อุทธรณ์ทราบผลการอุทธรณ์ 

แผนภาพท่ี 9 แผนผังการจัดการข้ออุทธรณ์ 
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ร้องเรียนอย่างเหมาะสม พร้อมทัง้ตอบกลบัส านกัอย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยชีแ้จงประเด็นเก่ียวกับข้อ
ร้องเรียนพร้อมทัง้รายละเอียดการด าเนินการเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนดงักล่าว ภายในเวลาท่ีก าหนด จากนัน้ 
ผู้ รับผิดชอบพิจารณารายละเอียดของข้อร้องเรียน สืบสวนและวิเคราะห์หาสาเหตุ เสนอแนะแนวทาง
ด าเนินการแก้ไขและป้องกนัข้อบกพร่อง  โดยการแก้ไข ป้องกนัปัญหาต้องพิจารณาถึงการด าเนินการเฉพาะ
หน้า และป้องกนัไมใ่ห้เกิดปัญหาซ า้ เสนอผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพและผู้อ านวยการส านกัเพ่ือแจ้งผลให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายในเวลาท่ีก าหนด โดยมีแผนผงัการจดัการข้อร้องเรียนดงัแสดงในแผนภาพท่ี 10 

หมายเหต ุ 1. ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพมอบหมายเจ้าหน้าที่ แจ้งความก้าวหน้าการด าเนินการแก่ผู้ ร้องเรียน
ทราบเป็นระยะ 

  2. ส านกัจะมอบหมายผู้ที่ไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับเร่ืองที่ร้องเรียนให้เป็นผู้ตดัสิน หรือ  
ทบทวนและอนุมตัิ รวมทัง้การติดต่อสื่อสารกับผู้ ร้องเรียน 

 
อ้างอิง: 
 - ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การจดัการข้ออทุธรณ์และข้อร้องเรียน (DSS-PC-P-012) 
 - หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข เร่ือง การอทุธรณ์และการร้องเรียน (DSS-PC-R-002) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งผลต่อผู้ร้องเรียน 

การแก้ไข 

การพิจารณาหาสาเหตุและการแก้ไข                                                                                                                                                           

การรับข้อร้องเรียน                                                                                                                                                                                                              

แผนภาพท่ี 10 แผนผังการจัดการข้อร้องเรียน 
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10. ข้อก าหนดด้านการบริหารจัดการระบบคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากร 
10.1 ข้อก าหนดทั่วไปเก่ียวกับการบริหารจัดการ 
ส านกัได้ด าเนินการพฒันาระบบบริหารงานคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรท่ีสอดคล้องกบั

มาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 ฉบบั ค.ศ. 2012 โดยแยกออกจากกิจกรรมของระบบบริหารงานคณุภาพ
ตาม ISO 9001 ของส านกัทัง้หมด โดยด าเนินการตามทางเลือกท่ี A ของข้อก าหนด 10.1  

10.2 ข้อก าหนดระบบบริหารจัดการคุณภาพ 
10.2.1 ลักษณะของคู่มือคุณภาพ 

 ส านักได้รับมอบหมายจากกรมวิทยาศาสตร์บริการให้พัฒนาระบบการรับรองความสามารถ
บคุลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในสาขาตา่งๆ ท่ีกรมวิทยาศาสตร์บริการมีศกัยภาพ  เพ่ือขอรับการ
รับรองระบบงานตามมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 จึงได้จดัท าคูมื่อคณุภาพ (DSS-PC-Q-001) ให้เป็น
เอกสารหลกัส าหรับใช้อ้างอิงและก าหนดแนวทางการบริหารงานคณุภาพ รวมทัง้พฒันากระบวนการรับรอง
ความสามารถบคุลากรท่ีส านกัจะต้องด าเนินการโดยค านึงถึงความสอดคล้องกบัมาตรฐานสากล หลกัเกณฑ์
และเง่ือนไขต่างๆ ท่ีก าหนด รวมทัง้ กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ซึ่งสาระของคูมื่อคณุภาพครอบคลมุถึง การนิยาม
ค าส าคญั นโยบายและแนวทางการบริหารงานท่ีเก่ียวข้อง วัตถุประสงค์และเป้าหมายคุณภาพ การจัดท า
ข้อก าหนดท่ีเก่ียวข้องกับการรับรอง โครงสร้างองค์กรและการรับรองความสามารถบุคลากร หน้าท่ีความ
รับผิดชอบของผู้ ท่ีเก่ียวข้อง การจัดท ารายละเอียดวิธีปฏิบัติตามขัน้ตอนในแต่ละกระบวนการ การบริหาร
จดัการระบบงานรับรอง กระบวนการตดัสินใจรับรอง การพกัใช้ การเพิกถอนและการยกเลิกการรับรอง การ
จัดการทรัพยากรท่ีเก่ียวข้อง การเผยแพร่ข้อมูล การรักษาความลับ การใช้ประโยชน์บตัรประจ าตวัรับรอง
ความสามารถและเคร่ืองหมายการรับรอง การจดัการกบัข้ออทุธรณ์และข้อร้องเรียน การควบคมุเอกสาร 10.2.2 นโยบายคุณภาพ 

 ส านกัได้รับนโยบายคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการท่ีได้ก าหนดโดยคณะกรรมการ
ขบัเคล่ือนและสง่เสริมการรับรองระบบคณุภาพของกรมวิทยาศาสตร์บริการ ซึง่ครอบคลมุทกุระบบมาตรฐาน
คณุภาพสากล ISO ท่ีด าเนินการ ดงันี ้
 “เป็นองค์การท่ีมุ่งม่ันในการสร้างความเป็นเลิศในการให้บริการด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ

นวัตกรรม ท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล เพ่ือสร้างความพงึพอใจสูงสุดให้แก่ผู้ใช้บริการ” 
 ซึง่ได้ประกาศตัง้แตว่นัท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 และส านกัได้ก าหนดนโยบายการรับรองความสามารถ
บคุลากร ไว้ดงันี ้

“มุ่งม่ันให้การรับรองบุคลากรด้วยความเป็นกลาง โปร่งใส  
ยุตธิรรม และพัฒนาระบบงานอย่างต่อเน่ือง” 
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 ทัง้นี ้ส านกัได้ประกาศนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากร ตัง้แตว่นัท่ี 23 ธนัวาคม 2558 
เพ่ือให้บคุลากรท่ีเก่ียวข้องทกุคนได้รับทราบและยึดถือเป็นแนวทางปฏิบตัิ 
  

10.2.2 วัตถุประสงค์คุณภาพ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานรับรองบุคลากรตามมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสอดคล้องกบันโยบายคณุภาพและนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรท่ีก าหนดขึน้ ส านกั
จึงได้มีการก าหนดขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน และแผนการปฏิบตัิการในงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องอย่างชดัเจน โดยมี
การวางแผนและแนวทางในการติดตามการด าเนินงานในด้านต่างๆ ท่ีจะแสดงให้เห็นว่าได้มีการน านโยบาย
คณุภาพและนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรไปปฏิบตัิ โดยวตัถุประสงค์คณุภาพท่ีได้ทบทวนและ
ก าหนดลา่สดุเม่ือวนัท่ี 23 ธนัวาคม 2558 มีรายละเอียดดงันี ้
 
ล าดับ
ที่ 

วัตถุประสงค์คุณภาพ  
 

ค่าเป้าหมาย 

1. ก าหนดขัน้ตอนและกระบวนการรับรอง รวมทัง้จดัการข้อ
ร้องเรียน ข้ออทุธรณ์ และการจดัสรรทรัพยากร พร้อม
รายละเอียดท่ีชดัเจน ให้สอดคล้องกบัมาตรฐานสากลการ
เป็นหนว่ยรับรองบคุลากร ISO/IEC 17024  ท่ีก าหนดในแต่
ละประเดน็  

ไมพ่บสิ่งท่ีไมส่อดคล้องส าคญั 
(major non-conformity) ตาม
มาตรฐาน สากล ISO/IEC 17024 
ท่ีก าหนดไว้ในแตล่ะประเดน็ 

2. ด าเนินการด้วยความเป็นกลาง โปร่งใส ยตุธิรรม และพฒันา
ระบบงานอยา่งตอ่เน่ือง 

ไมมี่ข้อร้องเรียน อทุธรณ์ 

3. วดัผลสมัฤทธ์ิการด าเนินงานในทกุขัน้ตอนของกระบวนงาน เป็นไปตามคา่เป้าหมายในแตล่ะ
กระบวนงาน 

4. ตรวจตดิตามคณุภาพภายใน (Internal Audit)  อยา่งน้อยปีละ 1 ครัง้ 
5. ทบทวนระบบคณุภาพ นโยบายการรับรองความสามารถ

บคุลากรตามข้อก าหนด 4.3.1 ของ ISO/IEC 17024: 2012 
ในเร่ืองความเป็นกลางของกิจกรรมการรับรองบคุลากรและ 
วตัถปุระสงค์คณุภาพ รวมทัง้การพิทกัษ์ความเป็นกลาง 

อยา่งน้อยปีละ 1 ครัง้ 
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ล าดับ
ที่ 

วัตถุประสงค์คุณภาพ  
 

ค่าเป้าหมาย 

(Safeguarding Impartiality) อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
 
 เพ่ือให้นโยบายคณุภาพและนโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรท่ีก าหนดไว้บรรลวุตัถปุระสงค์ 
ส านักจึงได้ระบุเป้าหมายคุณภาพไว้ในขัน้ตอนการปฏิบตัิงานท่ีจ าเป็นทัง้หมด มีการประกาศหรือชีแ้จงให้
เจ้าหน้าท่ีทกุคนท่ีเก่ียวข้องทราบและเข้าใจอย่างแท้จริง เพ่ือน ามาวางแผนการด าเนินงาน และน ามาปฏิบตัิได้
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการติดตามผลและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง รวมทัง้สรุปการด าเนินงานเทียบกับ
เป้าหมายท่ีก าหนดไว้เป็นการวัดผลสัมฤทธ์ิการด าเนินงานในทุกขัน้ตอนของกระบวนงาน เพ่ือรายงานในท่ี
ประชุมทบทวนของฝ่ายบริหาร โดยได้แต่งตัง้ผู้ แทนของฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (Quality Management 
Representative : QMR) ให้ท าหน้าท่ีแปลงนโยบายคณุภาพ นโยบายการรับรองความสามารถบคุลากรและ
วัตถุประสงค์คุณภาพไปสู่การปฏิบัติ ควบคุมดูแลระบบบริหารงานคุณภาพ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจใน
ประสิทธิภาพของระบบบริหารงานคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากรของส านัก ด าเนินการจัดท า
เอกสารวิธีปฏิบตัิ ทบทวนและติดตามระบบบริหารงานคณุภาพให้เป็นไปตามข้อก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ปรับปรุงระบบบริหารงานคุณภาพอย่างต่อเน่ือง จัดการประชุมทบทวนโดยคณะกรรมการฝ่ายบริหารการ
รับรองความสามารถบุคลากรตามมาตรฐานสากล  ISO/IEC 17024  รายงานผลการด าเนินงานตามระบบ
บริหารงานคุณภาพรับรองความสามารถบุคลากรให้คณะกรรมการฝ่ายบริหารการรับรองฯ  การขอรับการ
สนบัสนนุจากผู้บริหารเพ่ือให้ระบบคณุภาพสามารถน าไปปฏิบตัไิด้อย่างมีประสิทธิภาพและตอ่เน่ือง  
 

10.3 ระบบเอกสาร 
  10.3.1 นโยบายเก่ียวกับระบบเอกสาร 

 ต้องมีการจดัท าเอกสารระบบคณุภาพให้สอดคล้องกบัมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024 และน าระบบ

ไปปฏิบตัอิยา่งมีประสิทธิภาพ โดยเอกสารท่ีจดัท าและบนัทกึในระบบคณุภาพทัง้หมดจะต้องเก็บรักษาไว้อย่าง

ปลอดภยัและสามารถเรียกดไูด้ตลอดห้วงเวลาท่ีก าหนด 

 

10.3.2 เอกสารระบบคุณภาพ 
เอกสารควบคมุ หมายถึง เอกสารท่ีต้องมีการดแูลควบคมุให้ทนัสมยัอยูเ่สมอ 
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เอกสารไมค่วบคมุ หมายถึง เอกสารท่ีไม่ต้องมีการควบคมุดแูลให้ทนัสมยั  
เอกสารในระบบคณุภาพ หมายถึงเอกสารควบคมุในระบบบริหารงานคณุภาพการรับรอง

ความสามารถบคุลากร ทัง้ในรูปสิ่งตีพิมพ์และส่ืออิเล็กทรอนิกส์  ซึง่ได้แก่  
1) คู่มือคุณภาพ (Quality manual : Q) หมายถึง เอกสารท่ีอธิบายภาพรวมขององค์กร 

ครอบคลมุถึง การนิยามค าส าคญั นโยบายและแนวทางการบริหารงานท่ีเก่ียวข้อง วตัถปุระสงค์และเป้าหมาย
คณุภาพ การจดัท าข้อก าหนดท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรอง โครงสร้างองค์กรและการรับรองความสามารถบคุลากร 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ ท่ีเก่ียวข้อง การจดัเตรียมทรัพยากร การจดัท ารายละเอียดวิธีปฏิบตัิตามขัน้ตอน
ในแตล่ะกระบวนการ การบริหารจดัการระบบงานรับรอง กระบวนการตดัสินใจรับรอง การพกัใช้ การเพิกถอน
และการยกเลิกการรับรอง การจัดการทรัพยากรท่ีเก่ียวข้อง การเผยแพร่ข้อมูล การรักษาความลับ การใช้
ประโยชน์บตัรประจ าตวัรับรองความสามารถและเคร่ืองหมายการรับรอง การจัดการกับข้ออุทธรณ์และข้อ
ร้องเรียน การควบคมุเอกสาร 

2) ขัน้ตอนการปฏิบตัิ (Procedure : P) หมายถึง เอกสารรายละเอียดซึ่งอธิบายถึงขัน้ตอนการ
ปฏิบตัิ ซึ่งกล่าวถึงใคร? ท าอะไร? กบัใคร? ท่ีไหน? เม่ือใด? ท าไม? อย่างไร? ตัง้แตเ่ร่ิมต้นจนเสร็จสิน้กิจกรรม 
เพ่ือท าให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องสามารถปฏิบัติตามได้อย่างมีประสิทธิผล ซึ่งเอกสารนีจ้ะแสดงให้เห็นกิจกรรมใน
จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งกระบวนงาน และการประสานงานระหวา่งบคุลากรในต าแหนง่ตา่งๆ 

3) วิธีการปฏิบตัิ (Work Instruction : WI) หมายถึง เอกสารรายละเอียดของวิธีการท างานในเร่ือง
นัน้ๆ โดยไมแ่สดงให้เห็นความเช่ือมโยงกบักระบวนการอ่ืนๆ 
 4) หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการรับรองความสามารถ (Regulation/Criteria and Condition : R) 
หมายถึง เอกสารท่ีให้รายละเอียดเก่ียวกบัแนวนโยบาย การด าเนินงาน กฎระเบียบ หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี
ส านักก าหนด เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน และใช้เป็นเง่ือนไขข้อตกลงกับบุคลากรท่ีได้รับการรับรอง
ความสามารถจากส านกั 

5) แบบ/ฟอร์ม (Form : F) หมายถึง แบบท่ีใช้กรอกข้อมลู หรือบนัทึกเป็นหลกัฐาน รวมทัง้ อ้างอิง
ในการปฏิบตังิานตามระบบคณุภาพงานรับรองความสามารถบคุลากรของส านกั 

6) เอกสารสนบัสนนุ (Support Document : S) หมายถึง เอกสารท่ีจดัท าขึน้จากภายนอกองค์กร 
หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีใช้ส าหรับการอ้างอิงในการปฏิบัติงานตามกระบวนการของระบบคุณภาพงานรับรอง
ความสามารถบคุลากรของส านกั 
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7) เอกสารเผยแพร่ (Public Document) หมายถึง เอกสารท่ีจดัท าขึน้เพ่ือเผยแพร่ตอ่สาธารณชน
ผ่านทางเว็บไซต์ หรือส่ือสิ่งพิมพ์ และเป็นข้อมูลท่ีต้องการให้ผู้ เก่ียวข้องกับการรับรองความสามารถบคุลากร
รับทราบ โดยจดัท าข้อมลูเป็นหมวดหมู ่

8) บันทึกข้อตกลงร่วม (Interface Agreement) หมายถึง บันทึกข้อตกลงร่วมกันตัง้แต่ 2 
หน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานนัน้ไม่ได้อยู่ในระบบบริหารงานคุณภาพการรับรองบุคลากรของส านัก แต่มีส่วน
เก่ียวข้องในการด าเนินงานระบบคณุภาพงานรับรองความสามารถบคุลากร   

 9) ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง เอกสารคณุภาพท่ีต้องบนัทึกไว้อย่างถาวรและไม่สามารถแก้ไขได้ 
ซึง่จะน าไปเผยแพร่ในอินเทอร์เน็ต หรือจดัเก็บไว้ในฮาร์ดดสิ (hard disk) ของคอมพิวเตอร์ 

อนึง่ โครงสร้างและการก าหนดรหสัเอกสารเป็นไปตามขัน้ตอนการปฏิบตัิ เร่ือง การควบคมุเอกสาร 
 
10.4 การควบคุมเอกสาร 
เอกสารท่ีจัดท าในระบบเอกสารต้องจดัท าส าเนาให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องทัง้หมดถือครองเพ่ือการปฏิบตัิท่ีมี

ประสิทธิภาพ จงึจ าเป็นต้องควบคมุเอกสารส าคญั โดยก าหนดวิธีปฏิบตัดิงันี ้ 

1) การจดัท า การใช้เอกสาร และการแก้ไขหรือเปล่ียนแปลงเอกสารทกุชนิดจะต้องได้รับอนุมตัิจาก
ผู้ อ านวยการส านักก่อนท่ีจะน าไปใช้ปฏิบัติ และเอกสารจะต้องจัดเก็บไว้ในสถานท่ีท่ีพร้อมจะน ามาใช้
ปฏิบตัิงาน กรณีท่ีแก้ไขหรือเปล่ียนแปลงเอกสารจะต้องน าเอกสารฉบับเก่าออกจากท่ีเก็บมาท าลายทัง้หมด 
โดยจะเก็บต้นฉบบัไว้เป็นเอกสารอ้างอิงเท่านัน้  

2) การเปล่ียนแปลงเอกสารในระบบคณุภาพต้องได้รับการอนุมตัิจากผู้อ านวยการส านกัเพ่ือให้การ
ปฏิบตัสิอดคล้องกบัข้อก าหนดอยา่งเหมาะสม  

3) การแจกจา่ยเอกสาร มีรายละเอียดการด าเนินงาน ดงันี ้
- เอกสารท่ีแจกจ่าย ประกอบด้วย คูมื่อคณุภาพ ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานและวิธีการปฏิบตัิงาน โดย

จะมีการจดัท าเป็นเอกสารต้นฉบบั 
- เจ้าหน้าท่ีควบคมุเอกสารเป็นผู้ครอบครองเอกสารต้นฉบบัและจดัท าส าเนาเอกสารแจกจ่ายเป็น

เอกสารควบคมุให้เฉพาะผู้ ท่ีเก่ียวข้องเทา่นัน้ พร้อมทัง้จดัท าบญัชีรายช่ือผู้ครอบครองเอกสารควบคมุส าเนาแต่
ละฉบบั เช่น คูมื่อคณุภาพ ขัน้ตอนการปฏิบตัิ วิธีการปฏิบตัิ ซึ่งจะประทบัตรา “เอกสารควบคมุ” โดยจะให้ผู้ มี
สิทธิถือครองเอกสารลงนามรับเอกสารด้วย 
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- เอกสารในระบบคณุภาพต้องแจกจ่ายให้มีอยู่ในทุกจดุปฏิบตัิงานในระบบคณุภาพ โดยอาจเป็น
เอกสารชุดส าเนาท่ีแจกจ่ายเป็นเอกสารควบคุมหรือเข้าถึงข้อมูลรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีบรรจุไว้ใน
คอมพิวเตอร์เคร่ืองแมข่า่ยของกลุม่งานรับรองความสามารถบคุลากรท่ีได้มีการก าหนดสิทธ์ิให้แก่ผู้ เข้าถึงข้อมลู  

- เอกสารในระบบคณุภาพต้องสามารถอา่นได้ง่ายและน ามาใช้ได้โดยสะดวก 
4) เอกสารภายนอกหรือเอกสารสนบัสนนุ มีรายละเอียดการด าเนินงาน ดงันี ้ 

- เอกสารอ้างอิงภายนอกหรือเอกสารสนบัสนนุ ได้แก่ มาตรฐานสากล (ISO/ IEC 17024)  เป็นต้น 
ซึ่งใช้ประกอบการพฒันาระบบงาน ก าหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไข และวิธีปฏิบตัิในกระบวนงานท่ีเก่ียวข้อง  
โดยส านักจะต้องจัดหาเอกสารท่ีเป็นฉบบัปัจจุบนั  และต้องมีการก าหนดรายช่ือผู้ ครอบครองเอกสารและ
ส าเนาเอกสารเพ่ือการแจกจ่ายตามจ านวนผู้ครอบครองเอกสารท่ีก าหนดไว้ในทะเบียนการควบคมุเอกสาร
ภายนอกหรือเอกสารสนับสนุน  โดยประทับตรา “เอกสารควบคุม” หรือเข้าถึงได้ข้อมูลรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีบรรจุไว้ในคอมพิวเตอร์เคร่ืองแม่ข่ายของกลุ่มงานรับรองความสามารถบุคลากรท่ีได้มีการ
ก าหนดสิทธ์ิให้แก่ผู้ เข้าถึงข้อมลู 

- หากมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขเอกสารต้องมัน่ใจว่าผู้ ท่ีต้องถือครองได้รับเอกสารฉบบัใหม่ และคืน
เอกสารฉบบัเก่าทัง้หมด และประทบัตรา “ยกเลิก” เพ่ือจดัเก็บเอกสารฉบบัเก่าไว้เป็นต้นฉบบั 1 ชดุจนกว่าจะมี
การเปล่ียนแปลงฉบบัใหมอี่กครัง้ หรืออยา่งน้อย 3 ปี จงึจะท าลาย  

- กรณีเอกสารท่ีควบคมุเป็นเอกสาร “ลบั” เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบเอกสารดงักล่าวจะต้องปฏิบตัิตาม
ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การรักษาความลบั และการแสดงการไมมี่สว่นได้สว่นเสีย (DSS-PC-P-013) 

5) เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ดแูลเว็บไซต์ของส านกัจะต้องประสานงานกบัหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือน าข้อมูลท่ีเก่ียวกับการรับรองความสามารถบุคลากรมาปรับให้เป็นปัจจุบัน โดยจะต้องรักษาความ
ปลอดภยัของข้อมลู เพ่ือให้มัน่ใจได้วา่ข้อมลูท่ีเผยแพร่สูส่าธารณชนถกูต้องและเป็นปัจจบุนั   

6) เจ้าหน้าท่ีควบคมุเอกสารต้องจดัเก็บข้อมลูส ารอง (Back up) และการป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ 
(Scan Virus) เพ่ือให้มัน่ใจได้วา่ข้อมลูไมส่ญูหายและสามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา 
อ้างอิง :  

- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง  การควบคมุเอกสาร (DSS-PC-P-018) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง  การรักษาความลบัและการแสดงการไมมี่สว่นได้ส่วนเสีย (DSS-PC-P-013) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง  การรักษาความปลอดภยัของข้อมลู (DSS-PC-P-014) 
- วิธีการปฏิบตัิ เร่ือง การประกาศสถานภาพผู้ได้รับการรับรองความความสามารถและการ 
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ปรับปรุงข้อมลูในเว็บไซต์ (DSS-PC-WI-004) 
10.5 การควบคุมบันทกึ 
ต้องมีการจดัเก็บบนัทกึหลกัฐานการประเมินหรือการสอบ และกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องซึง่เป็นหลกัฐานการ

ปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ี โดยบนัทึกท่ีจะต้องจดัเก็บมีดงันี ้ 
- บนัทึกการส่ือสารระหวา่งส านกักบัผู้ ย่ืนขอรับการรับรอง 
- บนัทึกรายงานการประเมินหรือการสอบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
- บนัทึกการตดัสินใจให้การรับรองจากคณะอนกุรรมการรับรองความสามารถบคุลากร และบนัทกึ

การพิจารณาของคณะกรรมการตา่งๆ 
-ส าเนาบตัรประจ าตวัรับรองความสามารถบคุลากร 

บนัทกึทัง้หมดท่ีเก่ียวข้องกบัระบบคณุภาพจะถกูจดัเก็บไว้โดยสามารถทวนสอบหรือเรียกดไูด้ 
ตลอดระยะเวลาท่ีจดัเก็บ ดงันัน้ จะต้องจดัเก็บไว้ในสถานท่ีปลอดภยั และสามารถเข้าถึงได้เฉพาะผู้ ท่ีมีหน้าท่ี
เก่ียวข้องเท่านัน้ หากเป็นผู้ ท่ีไม่เก่ียวข้องหรือบคุคลภายนอก จะต้องได้รับอนญุาตจากผู้แทนฝ่ายบริหารด้าน
คณุภาพก่อน 

ในกรณีท่ีต้องมีการเปิดเผยบนัทึกหรือข้อมูลให้แก่บุคคลภายนอก จะต้องได้รับการยินยอม
จากผู้ได้รับการรับรองความสามารถก่อน ยกเว้นการเผยแพร่ตามท่ีกฎหมายก าหนด  

ส านกัมีระบบการป้องกนับนัทึกท่ีจดัเก็บเป็นเอกสารหรือข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ให้ข้อมลูสญู
หาย ถกูท าลาย หรือเส่ือมสภาพ รวมทัง้รักษาความลบัของข้อมลู โดยการจดัเก็บอย่างเป็นระเบียบ  พร้อมทัง้
จัดท าทะเบียนบนัทึก ก าหนดวิธีการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และระบุช่ือผู้ จัดเก็บให้ชัดเจน รวมทัง้ต้อง
ก าหนดวิธีการท าลายบนัทกึเหลา่นัน้ด้วย 

ในกรณีท่ีเก็บบนัทกึในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิคส์ จะต้องจดัท าแฟ้มข้อมลูส ารอง (Back up 
file) พร้อมทัง้ป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ (scan virus) เพ่ือให้มัน่ใจว่าข้อมลูตา่งๆ สามารถเรียกดไูด้ตลอดเวลา 
ไมถ่กูท าลายหรือสญูหาย   
อ้างอิง :    

- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง  การควบคมุเอกสาร (DSS-PC-P-018) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง  การควบคมุบนัทกึ (DSS-PC-P-019) 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง  การรักษาความปลอดภยัของข้อมลู (DSS-PC-P-014) 
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10.6 การประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 
10.6.1 นโยบายการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

ส านกัก าหนดให้มีการทบทวนโดยฝ่ายบริหารอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ เพ่ือให้มัน่ใจว่าระบบการบริหาร
จดัการคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรของส านกั ด าเนินการได้อยา่งมีประสิทธิภาพและตอ่เน่ือง   
        10.6.2 แนวทางการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

ส านกั จะติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากร 
โดยจะจดัให้มีการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหารของส านกัอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ ซึ่งได้ก าหนดให้ผู้แทนฝ่าย
บริหารคณุภาพของส านกัเป็นเลขานกุาร ต้องเสนอผู้อ านวยการส านกัพิจารณาการจดัประชมุพร้อมก าหนดวนั
และเวลาการประชมุ เม่ือได้รับอนมุตัแิล้ว เลขานกุารจะเชิญผู้ ท่ีเก่ียวข้องเข้าร่วมการประชมุตามวนัและเวลาท่ี
ก าหนด   

ฝ่ายเลขานุการจะต้องจดัเตรียมข้อมูลประกอบวาระการประชุม เพื่อเข้าสู่การพิจารณาของฝ่ายบริหาร
ตามขัน้ตอนการปฏิบตัิ เร่ือง การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (DSS-PC-P-017) โดยในการประชมุทบทวนโดยฝ่าย
บริหารจะต้องก าหนดวาระการประชุมเพ่ือพิจารณาในเร่ืองของการพิทักษ์ความเป็นกลาง (Safeguarding 
impartiality) รวมทัง้ความเห็นและข้อเสนอแนะหรือผลตอบกลบัของผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย (interested parties) 
ทุกครัง้หรือเป็นการถาวร โดยเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องรวบรวมข้อมูลประกอบวาระการประชุมเสนอผู้ แทนฝ่าย
บริหารด้านคณุภาพ เพ่ือการวิเคราะห์และจดัท าข้อเสนอของฝ่ายเลขานุการให้ท่ีประชมุพิจารณาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ   

ฝ่ายเลขานกุารต้องจดัท ารายงานการประชมุให้ชดัเจน  โดยระบถุึง 
- กระบวนการท่ีบกพร่องหรือท่ีต้องปรับปรุงระบบคุณภาพ เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากลท่ี
ส านกัน ามาประยกุต์ใช้ รวมทัง้ตอบสนองความต้องการของหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องอยา่งเหมาะสม 

- การจดัการทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
- การปรับปรุงหรือเปล่ียนแปลงนโยบายคุณภาพ นโยบายการรับรองความสามารถบุคลากร และ  
วตัถปุระสงค์คณุภาพ  หรือเป้าหมายของส านกั 

เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชมุ เช่น การแก้ไขข้อบกพร่อง  การปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานตามมติท่ี
ประชุม  จะต้องได้รับการติดตามความคืบหน้าอย่างต่อเน่ือง จนกว่ากรณีดงักล่าวจะได้รับการจดัการอย่างมี
ประสิทธิภาพ และส านักจะต้องมีการจัดเก็บรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยมีแผนผังกระบวนการ
ประชมุทบทวนฝ่ายบริหารดงัแสดงในแผนภาพท่ี 11 
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อ้างอิง : 

- ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน เร่ือง การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (DSS-PC-P-017) 
 

10.7 การตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 
  10.7.1 นโยบายการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 

 ส านกัมุง่เน้นให้กิจกรรมตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการรับรองความสามารถบคุลากรด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทัง้ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องอย่างต่อเน่ือง จึงได้ก าหนดให้มีการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายในของระบบท่ีเก่ียวข้องทัง้หมดอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ พร้อมทัง้แก้ไขข้อบกพร่องและ
ป้องกนัการเกิดซ า้ 

 

10.7.2 แนวทางการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 
ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคณุภาพรับผิดชอบในการผลกัดนัให้ด าเนินการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

โดยจะต้องวางแผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในท่ีเก่ียวข้องกับการรับรองความสามารถในแต่ละ
กระบวนการอยา่งน้อยปีละ 1 ครัง้ โดยความถ่ีของการตรวจประเมินจะพิจารณาจากประเดน็ตอ่ไปนี ้

-  ความส าคญัของกิจกรรม หรือกระบวนการ หรือขอบขา่ยงาน 
-  ผลการตรวจตดิตามคณุภาพภายในหรือการตรวจประเมินจากหนว่ยงานภายนอก  
- ความคาดหวงั หรือแผนงานในอนาคต 
- ข้อร้องเรียนและข้ออทุธรณ์ท่ีปรากฏ 
- ข้อมลูหรือการเปล่ียนแปลงท่ีส าคญั เชน่ การเปล่ียนแปลงมาตรฐาน หรือข้อมลูทางวิชาการ  
     การตรวจประเมินต้องกระท าโดยบคุลากรท่ีมีคณุสมบตัิดงันี ้

การน าข้อบกพร่องเข้าสู่การแก้ไข/ปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

การประชุม 

การขออนุมตัิและก าหนดการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

แผนภาพท่ี 11 แผนผังกระบวนการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 
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- มีความเข้าใจระบบคณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากรของส านกั 
- ผา่นการฝึกอบรมและมีความเข้าใจเก่ียวกบัการตรวจติดตามคณุภาพภายใน 
- ผา่นการฝึกอบรมและมีความเข้าใจประเด็นส าคญัของข้อก าหนดตา่งๆ ท่ีส านกัน า 
   มาประยกุต์ใช้ 
- ปฏิบตังิานนอกแผนกท่ีถกูตรวจ หรือปฏิบตังิานในกิจกรรมท่ีมิได้ถกูตรวจ     

ผู้ตรวจติดตามคณุภาพภายในจะต้องแจ้งสิ่งท่ีตรวจพบทัง้ข้อดี ข้อบกพร่อง (Nonconformity) และ
ข้อสงัเกต (Observation) หรือโอกาสในการปรับปรุง (Opportunity for Improvement) ต่อผู้ รับผิดชอบ เพ่ือ
รับทราบและด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม และจะต้องด าเนินการทวนสอบเพ่ือให้
มัน่ใจในประสิทธิภาพการแก้ไข   

ส านกัจะต้องจดัเก็บบนัทกึการตรวจตดิตามคณุภาพภายใน  เพ่ือใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพของ
แตล่ะกระบวนการโดยมีแผนผงักระบวนการตรวจติดตามคณุภาพภายในตามแผนภาพท่ี 12  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างอิง : 
- ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน เร่ือง การตรวจตดิตามคณุภาพภายใน (DSS-PC-P-015)  

 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 

การด าเนินการตามแผน 

การน าข้อบกพร่องสู่การแก้ไขและการป้องกนัการเกิดซ า้ 

แผนภาพท่ี 12 แผนผังกระบวนการตรวจตดิตามคุณภาพภายใน 
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10.8 การแก้ไขและการป้องกัน 
10.8.1 นโยบายการแก้ไขและการป้องกัน 
ส านกัให้ความส าคญักบัการพฒันาปรับปรุงอยา่งตอ่เน่ือง จงึก าหนดให้มีการน ากิจกรรมการแก้ไข

และการป้องกันเข้ามาช่วยสนับสนุน โดยจะจัดการกับสิ่งท่ีเป็นปัญหาหรือข้อบกพร่อง และสิ่งท่ีอาจจะเป็น
ปัญหาหรือข้อบกพร่อง เพ่ือลดปัญหาหรือข้อบกพร่องท่ีอาจเกิดซ า้ รวมทัง้ลดโอกาสเกิดปัญหาหรือข้อบกพร่อง 
ในกรณีท่ีพบวา่มีแนวโน้มของปัญหาหรือข้อบกพร่องท่ีจะเกิดด้วย 

 
10.8.2 การแก้ไขปัญหาไม่ให้เกิดซ า้ (Corrective Action) 
สิ่งท่ีเป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องซึ่งอาจได้รับจากข้อร้องเรียนของผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับการรับรอง

ความสามารถ การตรวจติดตามคณุภาพภายใน การประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร  หรือการปฏิบตัิงานของ
ส านกั ซึ่งจะต้องน ามาแก้ไขตามสาเหตุท่ีแท้จริงอย่างเหมาะสมโดยด าเนินการแก้ไขให้ลุล่วงไปได้ในเบือ้งต้น 
(Correction) และการขจดัสาเหตขุองความบกพร่องหรือความไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดเพ่ือป้องกันและให้
มัน่ใจวา่จะไมเ่กิดซ า้ โดยก าหนดผู้ รับผิดชอบและขัน้ตอนการปฏิบตั ิดงันี ้

- การก าหนดผู้ รับผิดชอบและติดตามการแก้ไข 
- การระบสุาเหตท่ีุแท้จริง (Root Cause) ของข้อบกพร่อง 
- การด าเนินงานแก้ไขข้อบกพร่องตามสาเหตท่ีุแท้จริงเพ่ือท าให้มัน่ใจว่าจะไมเ่กิดซ า้ 
- การบนัทกึสิ่งท่ีได้ด าเนินการ 
- การทบทวนประสิทธิผลของการแก้ไข  
 

10.8.3 การป้องกัน (Preventive action) 
เม่ือพบสิ่งท่ีมีแนวโน้มของการเกิดปัญหาหรือข้อบกพร่อง หรือสิ่งท่ีเป็นโอกาสในการปรับปรุง ซึ่งอาจ

ได้มาจากการตรวจตดิตามคณุภาพภายใน การประชมุทบทวนโดยฝ่ายบริหาร การร้องเรียนจากผู้ ย่ืนค าขอหรือ
ผู้ ได้รับการรับรองความสามารถบุคลากร หรือจากการปฏิบตัิงาน ส านักจะต้องน ามาด าเนินกิจกรรมการ
ป้องกนัอยา่งเหมาะสม โดยก าหนดผู้ รับผิดชอบด าเนินการและขัน้ตอนการปฏิบตั ิดงันี ้

- การระบแุนวโน้มของการเกิดปัญหาหรือข้อบกพร่องหรือโอกาสในการปรับปรุง 
- การก าหนดผู้ รับผิดชอบและติดตามการป้องกนั 
- การระบสุาเหตท่ีุแท้จริง (Root Cause) ของสิ่งท่ีเป็นแนวโน้มของปัญหาหรือข้อบกพร่อง 
- การด าเนินงานป้องกนัตามสาเหตเุพ่ือให้มัน่ใจวา่จะไมเ่กิดปัญหาหรือข้อบกพร่องขึน้ 
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- บนัทกึสิ่งท่ีได้ด าเนินการ 
- ทบทวนประสิทธิผลของการป้องกนั 

อ้างอิง : 
- ขัน้ตอนการปฏิบตั ิเร่ือง การแก้ไขและการป้องกนั  (DSS-PC-P-016) 
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ภาคผนวก ก 
ตารางท่ี 1 ความสัมพันธ์ของรายการเอกสารในระบบคุณภาพการรับรองความสามารถบุคลากรกับ
ข้อก าหนดมาตรฐานสากล ISO/IEC 17024:2012” 
 

1. ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน (Procedure) 

ล าดับที่ รายการ/ ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ISO/IEC 17024 : 2012 Clause 

1 การพฒันาและการคงไว้ซึง่สาขาการรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

DSS-PC-P-001 8.1 – 8.6  

2 การรับรองความสามารถบคุลากร DSS-PC-P-002 4.3.2, 4.3.3, 9.1.2, 9.1.3, 9.2.1, 
9.2.3, 9.3.1 – 9.3.3, 9.3.5, 9.4.1, 
9.4.3 – 9.4.7, 9.6.2, 4.3.2, 4.3.3, 
5.2.3, 6.1.8,  
9.1.2, 9.1.3, 9.2.1, 9.2.3, 9.3.1 – 
9.3.3, 9.3.5, 9.4.1, 9.4.3 – 9.4.7, 
9.6.2 

3 วิธีการประเมินและการสอบ DSS-PC-P-003 6.2.2.3, 6.4, 7.4.2, 7.4.3, 8.1 – 
8.6, 9.2.1, 9.2.3, 9.2.4, 9.2.5, 
9.3.1 – 9.3.3, 9.3.5, 9.4.1, 9.4.3 – 
9.4.7, 9.6.2 

4 การประชาสมัพนัธ์และการส ารวจความพงึ
พอใจและการใช้ประโยชน์การรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

DSS-PC-P-005 7.2.1 – 7.2.4  

5 การตรวจติดตามการรับรองความสามารถ
บคุลากร และการประเมินเพ่ือตอ่อายกุาร
รับรอง 

DSS-PC-P-006 9.1.2, 9.1.3, 9.2.1, 9.2.3, 
9.4.1,9.6.1, 9.6.2, 9.6.4, 9.6.5 

6 การพกัใช้ การเพิกถอน และการยกเลิกการ
รับรองความสามารถบคุลากร 
 

DSS-PC-P-007 9.5.1 – 9.5.4 
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ล าดับที่ รายการ/ ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ISO/IEC 17024 : 2012 Clause 

7 การสรรหาและการประเมินสมรรถนะ
ผู้สอบ 

DSS-PC-P-008 6.2.2.1 – 6.2.2.3, 6.3.1 
9.2.3, 9.3.1 – 9.3.3, 9.3.5, 

8 การสรรหา การแตง่ตัง้ และการประชมุ
คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถ
บคุลากร 

DSS-PC-P-009 4.3.8, 8.5, 8.6, 9.2.1, 9.2.3, 9.3.1 
– 9.3.3, 9.3.5, 9.4.1, 9.4.3 – 9.4.7 

9 การสรรหา การแตง่ตัง้ และการประชมุ
คณะกรรมการนโยบายรับรอง
ความสามารถบคุลากรด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

DSS-PC-P-010  

10 การสรรหา การแตง่ตัง้ และการประชมุ
คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ์ 

DSS-PC-P-011 9.8.2, 9.8.4 – 9.8.7 

11 การจดัการข้ออทุธรณ์ และข้อร้องเรียน DSS-PC-P-012 9.8.2, 9.8.4 – 9.8.7, 9.9.1, 9.9.3, 
9.9.4 – 9.9.10 

12 การรักษาความลบั และการแสดงการไมมี่
สว่นได้สว่นเสีย 

DSS-PC-P-013 6.1.6, 6.1.7, 6.2.2.2, 6.2.2.3, 
6.2.3.1, 6.2.3.2, 6.3.1, 7.3.2 – 
7.3.5, 7.4.2, 7.4.3, 9.3.1 – 9.3.3, 
9.3.5, 10.2.3 

13 การรักษาความปลอดภยัของข้อมลู DSS-PC-P-014 7.1.1, 7.4.2, 7.4.3, 10.2.3, 10.2.4 
14 การตรวจติดตามคณุภาพภายใน DSS-PC-P-015 10.2.6 
15 การแก้ไขและการป้องกนั DSS-PC-P-016 10.2.7, 10.2.8 
16 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร DSS-PC-P-017 10.2.5 
17 การควบคมุเอกสาร DSS-PC-P-018 7.1.1, 10.2.3, 10.2.4 

18 การควบคมุบนัทึก DSS-PC-P-019 7.1.1, 7.1.2, 10.2.4 

19 การสรรหา และการพฒันาบคุลากร DSS-PC-P-020 6.1.5 

20 การจ้างเหมาชว่ง DSS-PC-P-021 6.3.1, 6.3.2, 9.3.1 
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ล าดับที่ รายการ/ ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ISO/IEC 17024 : 2012 Clause 

21 การพิจารณาความเป็นกลาง DSS-PC-P-022 6.2.2.3 
22 การควบคมุการใช้เคร่ืองหมายรับรอง

ความสามารถบคุลากร 
DSS-PC-P-023 9.7.3 

 
2. วิธีปฏิบัตงิาน (Work Instruction) 

ล าดับที่ รายการ/ ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ISO/IEC 17024 : 2012 Clause 

1 การจดัท าบตัรประจ าตวัรับรอง
ความสามารถ 

DSS-PC-WI-001 4.3.1, 9.4.7, 9.4.8, 9.4.9 

2 หลกัเกณฑ์ คณุสมบตัขิองผู้สอบ ผู้ประเมิน
ผู้สอบ และผู้ประเมินคณุสมบตัเิบือ้งต้น 

DSS-PC-WI-002 4.3.2, 4.3.2, 9.2.3, 9.3.1– 9.3.3, 
9.3.5 

3 การติดตาม และการเรียกคืนบตัรประจ าตวั
รับรองความสามารถ 

DSS-PC-WI-003 4.3.5, 4.3.6 

4 การประกาศสถานภาพผู้ได้รับการรับรอง
ความสามารถและการปรับปรุงข้อมลูใน
เว็บไซต์ 

DSS-PC-WI-004 7.1.1, 9.4.1, 10.2.3 

5 บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการนโยบาย
การรับรองความสามารถบคุลากรด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะอนกุรรมการรับรองความสามารถ
บคุลากร และคณะกรรมการพิจารณา
อทุธรณ์ 

DSS-PC-WI-005 8.1, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6,  
9.3.1 – 9.3.3, 9.3.5, 9.4.3, 9.4.4, 
9.4.5 - 9.4.8, 9.8.1, 9.8.2, 9.8.4 – 
9.8.7 

6 การประเมินความเท่ียงตรงความเช่ือมัน่
ของการสอบ 

DSS-PC-WI-006 6.2.2.2 
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3. หลักเกณฑ์และเง่ือนไข (Regulation หรือ Criteria and condition) 
 

ล าดับที่ รายการ/ ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ISO/IEC 17024 : 2012 Clause 

1 หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขวา่ด้วยการรับรอง
ความสามารถบคุลากรสาขาการควบคมุ
และจดัการสารเคมีในห้องปฏิบตักิาร 

DSS-PC-R-001 5.2.3, 6.1.8, 7.3.1, 8.2, 8.3, 
8.5,9.1.3, 9.2.1, 9.2.3, 9.5.3, 
9.5.4, 9.6.2, 9.6.4, 9.6.5, 9.7.1, 
9.7.2, 9.7.3 

2 หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการอทุธรณ์และ
การร้องเรียน 

DSS-PC-R-002 9.8.1 – 9.8.7, 9.9.1 – 9.9.8 

3 หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้เคร่ืองหมาย
รับรองความสามารถบคุลากร 

DSS-PC-R-003 4.3.1, 4.3.5 – 4.3.7, 9.7.3,  

4 หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการพกัใช้ การเพิก
ถอน และการยกเลิกการรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

DSS-PC-R-004 - 
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ภาคผนวก ข 
ตารางท่ี 2 ความสัมพันธ์ระหว่างข้อก าหนดมาตรฐานสากล (ISO/IEC 17024) กับหัวข้อ 
           ในคู่มือคุณภาพ 

หัวข้อในคู่มือคุณภาพ ISO/IEC 17024 : clause 

บทน า 4.1 
1. ขอบข่าย - 
2. นิยาม - 
3. เอกสารอ้างอิง - 
4. ข้อก าหนดทัว่ไป 4 
  4.1 สถานะทางกฎหมาย 4.1 
  4.2 ความรับผิดชอบในการตดัสินใจให้การรับรอง
ความสามารถบคุลากร 

4.2 

  4.3 การจดัการความเป็นกลาง 4.3, 4.3.1, 4.3.2, 4.3.3, 4.3.4, 4.3.5, 4.3.6, 
4.3.7, 4.3.8 

  4.4 สถานะทางการเงินและความรับผิดชอบในการให้
การรับรองหรือการบริการ 

4.4 

5. ข้อก าหนดโครงสร้างองค์กร 5 
  5.1 โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างระบบบริหารจดัการ
คณุภาพการรับรองความสามารถบคุลากร 

5.1, 5.1.1, 5.1.2 

  5.2 โครงสร้างการเป็นหนว่ยรับรองบคุลากรท่ีมี
ความสมัพนัธ์กบัการฝึกอบรม 

5.2, 5.2.1, 5.2.2, 5.2.3 

6. ข้อก าหนดด้านทรัพยากร 6 
  6.1 ข้อก าหนดด้านบคุลากรทัว่ไป 6.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4, 6.1.5, 6.1.6, 6.1.7, 6.1.8 
  6.2 บคุลากรในกระบวนการรับรองความสามารถ 6.2, 6.2.1, 6.2.2, 6.2.2.1, 6.2.2.2, 6.2.2.3, 

6.2.3, 6.2.3.1, 6.2.3.2 
  6.3 การจ้างเหมาช่วง 6.3, 6.3.1, 6.3.2 
  6.4 ทรัพยากรด้านอ่ืนๆ 6.4 
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7. ข้อก าหนดด้านข้อมลูและการบนัทกึ 7 
  7.1 การบนัทกึข้อมลูของผู้ ย่ืนขอรับการรับรอง ผู้ เข้ารับ
การสอบ ผู้ได้รับการรับรองความสามารถ 

7.1, 7.1.1, 7.1.2, 7.1.3, 

  7.2 การเผยแพร่ข้อมลู 7.2, 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.2.4 
  7.3 การรักษาความลบั 7.3, 7.3.1, 7.3.2, 7.3.3, 7.3.4, 7.3.5 
  7.4 ความปลอดภยัของข้อมลู 7.4, 7.4.1, 7.4.2, 7.4.3, 
8. ขอบข่ายหรือสาขาท่ีให้การรับรองความสามารถ
บคุลากร 

8, 8.1, 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.6 

9. กระบวนการให้การรับรองความสามารถบคุลากร 9 
  9.1 การรับสมคัรหรือการรับค าขอ 9.1, 9.1.1, 9.1.2, 9.1.3 
  9.2 การประเมิน 9.2, 9.2.1, 9.2.2, 9.2.3, 9.2.4, 9.2.5, 9.2.6 
  9.3 การสอบ 9.3, 9.3.1, 9.3.2, 9.3.3, 9.3.4, 9.3.5 
  9.4 การตดัสินใจให้การรับรองความสามารถบคุลากร 9.4, 9.4.1, 9.4.2, 9.4.3, 9.4.4, 9.4.5, 9.4.6, 

9.4.7, 9.4.8, 9.4.9 
  9.5 การพกัใช้ การเพิกถอน หรือการลดขอบขา่ยการ
รับรองความสามารถ 

9.5, 9.5.1, 9.5.2, 9.5.3, 9.5.4 
 

  9.6 การตรวจตดิตามและการตอ่อายกุารรับรอง
ความสามารถ 

9.6, 9.6.1, 9.6.2, 9.6.3, 9.6.4 ,9.6.5 

9.7 การใช้บตัรประจ าตวัรับรองความสามารถและ
เคร่ืองหมายรับรองความสามารถ 

9.7, 9.7.1, 9.7.2, 9.7.3 

  9.8 การอทุธรณ์ 9.8, 9.8.1, 9.8.2, 9.8.3. 9.8.4, 9.8.5, 9.8.6, 
9.8.7 

  9.9 การร้องเรียน 9.9, 9.9.1, 9.9.2, 9.9.3, 9.9.4, 9.9.5, 9.9.6, 
9.9.7, 9.9.8, 9.9.9, 9.9.10 
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10. ข้อก าหนดด้านระบบบริหารจดัการคณุภาพการ
รับรองความสามารถบคุลากร 

10 

  10.1 ข้อก าหนดทัว่ไป และ 
  10.2 ข้อก าหนดระบบบริหารจดัการคณุภาพ 

10.2, 10.2.1, 10.2.2, 10.2.3, 10.2.4, 10.2.5, 
10.2.5.1, 10.2.5.2, 10.2.5.3, 10.2.6, 10.2.6.1, 
10.2.6.2, 10.2.6.3, 10.2.6.4, 10.2.7, 10.2.8 
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