
 
 

 

 
 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการยื่นขอขึ้นทะเบียนหน่วยงานฝึกอบรม 
ด้านการตรวจสอบและรับรองการจัดการพลังงาน 

 

 

บริษัท ฟีนิกซ์ คอนซัลติ้ง กรุ๊ป จ ำกัด 
ที่ปรึกษำโครงกำรงำนข้ึนทะเบียนและก ำกับดูแลในกำรออกใบอนุญำต 

ในกำรตรวจสอบและรับรองกำรจดักำรพลังงำน  



 

หน้ำ 1 

แนวทางปฏิบัติในการยื่นขอขึ้นทะเบียนหน่วยงานฝึกอบรม 
ด้านการตรวจสอบและรับรองการจัดการพลังงาน  

 

1. คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ยื่นค าขอ 
 

ผู้ยื่นค ำขอต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 
 

(๑) เป็นนิติบุคคล ลักษณะหนึ่งลักษณะใด ดังต่อไปนี้  
(ก) สถำบันอุดมศึกษำของรัฐหรือเอกชน 
(ข) หน่วยงำนรำชกำรที่มีฐำนะเป็นนิติบุคคล 
(ค) รัฐวิสำหกิจตำมกฎหมำยว่ำด้วยแรงงำนรัฐวิสำหกิจสัมพันธ์ 
(ง) นิติบุคคลที่จดทะเบียนตำมกฎหมำยไทย ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือประกอบธุรกิจหรือ 
     ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรฝึกอบรม 

  
 นิติบุคคลตำมข้อ (ก) ถึง (ง) ต้องได้รับการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพ มอก.9001 หรือ
เทียบเทา่จำกหน่วยรับรองที่ได้รับกำรรับรองระบบบริหำรงำนจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรมำตรฐำน
แห่งชำติ หรือหน่วยงำนอื่นที่เทียบเท่ำ 
 

(๒) มีบุคลำกรที่มีควำมรู้และประสบกำรณ์ประจ ำหน่วยงำนฝึกอบรม ดังต่อไปนี้ 
(ก) ผู้บริหำรจัดกำรกำรฝึกอบรมจ ำนวนอย่ำงน้อย 1 คน มีคุณวุฒิไม่ต่ ำกว่ำระดับปริญญำตรี 

ด้ำนวิศวกรรมศำสตร์ หรือด้ำนที่เกี่ยวข้องกับพลังงำน และมีประสบกำรณ์เกี่ยวกับกำร
บริหำรจัดกำรฝึกอบรม ไม่น้อยกว่ำ 3 ปี 

(ข) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเต็มเวลำประจ ำหน่วยงำนไม่น้อยกว่ำ 2 คน มีคุณวุฒิไม่ต่ ำกว่ำระดับ
ปริญญำตรี 
 

(3) ไม่อยู่ในระหว่ำงกำรถูกสั่งพักใช้หนังสือรับรอง หรือไม่เคยถูกเพิกถอนหนังสือรับรองตำมประกำศ
นี้ เว้นแต่พ้นก ำหนดเวลำ 3 ปี นับแต่วันที่ถูกเพิกถอนหนังสือรับรอง หรือไม่เป็นผู้เคยต้องโทษ
โดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดในควำมผิดตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน เว้นแต่ได้
พ้นโทษมำแล้ว ไม่น้อยกว่ำ 3 ปี ก่อนวันยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนหน่วยงำนฝึกอบรม 

(4) ไม่มีผู้มีอ ำนำจของหน่วยงำน หรือกรรมกำร หรือผู้บริหำร ซึ่งเป็นหรือเคยเป็นผู้มีอ ำนำจของ
หน่วยงำน หรือกรรมกำร หรือผู้บริหำรของหน่วยงำนฝึกอบรมอ่ืนที่ถูกเพิกถอนหนังสือรับรอง 
เว้นแต่พ้นก ำหนดเวลำ 3 ปี นับแต่วันที่ถูกเพิกถอนหนังสือรับรอง 

 
ที่มำ: ประกำศกรมพัฒนำพลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรขึ้นทะเบียนหน่วยงำน  
       ฝึกอบรมด้ำนกำรตรวจสอบและรับรองกำรจัดกำรพลังงำน พ.ศ. 2559 ข้อ 2 
 
 
 
 
 



 

หน้ำ 2 

2. เอกสาร และหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
หน่วยงำนที่มีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมประกำศกรมฯ  และประสงค์จะยื่นขอขึ้น

ทะเบียนเป็นหน่วยงำนฝึกอบรมฯ ให้ยื่นแบบค ำขอที่กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนโดยใช้แบบ อ.1 พร้อมทั้ง
แนบเอกสำรหรือหลักฐำนตำมที่ระบุในแบบค ำขอประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี้ 

1) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) ตำมเอกสำรแนบแบบ อ.1/อ.2/อ.3 ติดอำกรแสตมป์ครบถ้วน
ตำมกฎหมำย พร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ซึ่งลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้องโดยเจ้ำของหลักฐำน รวมถึงส ำเนำหนังสือรับรองกำรจด
ทะเบียนนิติบุคคล 

2) แผนที่แสดงที่ตั้งของหน่วยงำนพอสังเขป  
3) หนังสือยินยอมกำรเป็นผู้บริหำรจัดกำรกำรฝึกอบรมประจ ำหน่วยงำน และเจ้ำหน้ำที่

ปฏิบัติงำนเต็มเวลำประจ ำหน่วยงำน พร้อมประวัติกำรศึกษำ และประสบกำรณ์กำรท ำงำน 
รวมถึงเอกสำรและหลักฐำนตำมที่ระบุในเอกสำรแนบแบบ อ. ๑  

4) แผนและเป้ำหมำยกำรจัดฝึกอบรม โดยประมำณกำรจ ำนวนครั้งในกำรอบรมแต่ละปี และ
จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมแต่ละครั้ง 

5) ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ออกไว้ไม่เกิน 6 เดือน พร้อมส ำเนำ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำน และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจหรือผู้รับมอบ
อ ำนำจ ซึ่งลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้องโดยเจ้ำของหลักฐำน 

6) ส ำเนำเอกสำรกำรรับรองระบบบริหำรงำนคุณภำพ ของนิติบุคคล พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้องโดยผู้มีอ ำนำจหรือผู้รับมอบอ ำนำจ  

7) ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน (Procedures) ของหน่วยงำนฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วย
ขั้นตอนและวิธีกำรจัดฝึกอบรม  วิธีกำรคัดเลือกและประเมินวิทยำกร  วิธีกำรประเมิน
ประสิทธิภำพกำรจัดกำรฝึกอบรมแต่ละครั้ง และกำรบันทึกผลอ่ืนๆ (ถ้ำมี)  

8) เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
 

ทั้งนี้ การยื่นค าขอครั้งแรก ต้องยื่นขออนุมัติการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ตรวจสอบและรับรอง 
การจัดการพลังงาน โดยใช้ แบบ อ.3 ด้วย 

3. วิธีการยื่น และช่องทางการยื่นค าขอ 
 

ผู้ยื่นค ำขอฯ สำมำรถด ำเนินกำรยื่นค ำขอได้ 2 วิธี  
วิธีการยื่นค าขอ รายละเอียด 

ยื่นค ำขอด้วยตนเอง  
ณ กรมพัฒนำพลังงำนทดแทน
และอนุรักษ์พลังงำน (พพ.) 

ยื่นค ำขอที่อำคำร 4 ชั้น 3  
งำนขึ้นทะเบียนและก ำกับดูแลกำรออกใบอนุญำตในกำร
ตรวจสอบและรับรองกำรจัดกำรพลังงำน 
เปิดให้บริกำรทุกวันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่ 08.30 - 12.00 และ 13.00 - 16.30 น. 

ยื่นค ำขอทำงไปรษณีย์ 
ลงทะเบียนตอบรับ 

ส่งค ำขอไปยัง 
อธิบดีกรมพัฒนำพลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน 
เลขที่ 17 ถนนพระรำม 1 เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 
(วงเล็บ แจ้งขึ้นทะเบียนหน่วยงานฝึกอบรมฯ) 
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4. ขั้นตอน เงื่อนไข และระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติการขึ้นทะเบียน 
 

เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับและตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของแบบค ำขอฯ เอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ 
แล้ว จะสรุปผลกำรตรวจสอบค ำขอ เอกสำร และคณะอนุกรรมกำร/คณะกรรมกำรขึ้นทะเบียนผู้ตรวจสอบฯ 
เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ ก่อนน ำเสนอให้อธิบดีพิจำรณำอนุมัติกำรขึ้นทะเบียน 
 

 
หมำยเหตุ ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคลด้ำนพลังงำน (สพบ.) เป็นหน่วยงำนรับผิดชอบกำรขึ้นทะเบยีน 
             หนว่ยงำนฝกึอบรมด้ำนกำรตรวจสอบและรับรองกำรจัดกำรพลังงำน 

 

1. กรณทีี่แบบค ำขอ หรือเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำกำรขึ้นทะเบียน ไม่สำมำรถแก้ไข หรือเพ่ิมเติมได้
ในขณะที่ยื่นค ำขอ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกระบุรำยกำรเอกสำรที่ไม่ครบถ้วน พร้อมทั้งก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอ แก้ไขหรือจัดส่งเอกสำรเพิ่มเติม ทั้งนี้ บันทึกดังกล่ำว จะลงนำมโดยเจ้ำหน้ำที่
และผู้ยื่นค ำขอ พร้อมทั้งจัดท ำส ำเนำบันทึกดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอเก็บไว้เป็นหลักฐำน 

2. หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดระยะเวลำในข้อ 1 พพ. จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้ยื่น
ค ำขอ ด ำเนินกำรแก้ไขหรือจัดส่งเอกสำร/หลักฐำนเพ่ิมเติม ให้ พพ. ภำยในเวลำที่ พพ. ก ำหนด  

3. หำกผู้ยื่นค ำขอ ไม่ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในข้อ 2 พพ. จะมีหนังสือถึงผู้ยื่นค ำขอ เพ่ือแจ้ง
กำรจ ำหน่ำยค ำขอออกจำกสำรบบ พร้อมทั้งคืนแบบค ำขอให้แก่ผู้ยื่นค ำขอ 

4. พพ. จะแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติกำรขึ้นทะเบียนหน่วยงำนอบรม ให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบ
ภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่ พพ. ได้รับเอกสำรและหลักฐำนถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ พพ. จะแจ้งผลกำร
พิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบโดยเร็ว หลังจำกท่ีคณะกรรมกำรขึ้นทะเบียนฯ ให้ควำมเห็นชอบแล้ว 

5. ในกรณีที่อธิบดีได้อนุมัติกำรขึ้นทะเบียนและลงนำมในหนังสือรับรองแล้ว พพ. จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้ยื่น
ค ำขอฯ มำรับหนังสือรับรองที่ พพ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งจำก พพ. หำกพ้น
ก ำหนดเวลำดังกล่ำว พพ. จะจ ำหน่ำยเรื่องออกจำกสำรระบบ และแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบ 

หมำยเหตุ: พพ. จะไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำกำรด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอ จะแก้ไขหรือ
จัดส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้ พพ. ถูกต้องและครบถ้วนแล้ว 
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ระยะเวลาด าเนินการภายใน 60 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1 การรับและตรวจสอบเอกสาร 

รับเรื่อง ตรวจควำมครบถ้วน ถูกต้องของ
เอกสำร/หลักฐำน  

ภำยใน 3 วัน ส ำนักพฒันำทรัพยำกรบุคคล 
ด้ำนพลังงำน  

2 การพิจารณาของคณะอนุกรรมการ/
คณะกรรมการขึ้นทะเบียนฯ 
พิจำรณำควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสำร/หลักฐำน คุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ำม หลักสูตรกำรฝึกอบรม วิทยำกร 
และอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

ภำยใน 45 วัน ส ำนักพฒันำทรัพยำกรบุคคล 
ด้ำนพลังงำน  

3 การแจ้งผลการพิจารณา 
น ำเสนออธิบดีอนุมัติกำรข้ึนทะเบียน 
และลงนำมในหนังสือแจ้งผลกำร
พิจำรณำถึงผืน่ค ำขอ 

ภำยใน 12 วัน ส ำนักพฒันำทรัพยำกรบุคคล 
ด้ำนพลังงำน  

 
 

 สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม 

 
ส ำนักพฒันำทรัพยำกรบุคคลด้ำนพลังงำน (สพบ.) 

กรมพัฒนำพลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน กระทรวงพลังงำน 
โทรศัพท์ : 0-2577-7035-41 โทรสำร 0-2577-7047 

 www.dede.go.th 
 
 

 
ที่ปรึกษำโครงกำร: บริษัท ฟีนิกซ์ คอนซัลติ้ง กรุ๊ป จ ำกัด 

โทรศัพท์ : 0 2621 8970 โทรสำร : 0 2621 6601 
อีเมล: info@thaienergyauditor.org   

www.thaienergyauditor.org 
 

 

http://www.dede.go.th/
mailto:info@thaienergyauditor.org

