
LEARNER
HANDBOOK
HANDBOOK
HANDBOOK
HANDBOOK

TAI TAM-D ACADEMYTAI TAM-D ACADEMY



สา
รบ
ญั

02 -เราคือใคร? 

    -จุดมุ่งหมาย

Not Your Ordinary Company
03 -ความคาดหวังของผู้เ รียน

     -ความคาดหวังของติวเตอร์

Not Your Ordinary Company
04 -สถานประกอบการ

       นโยบาย

Not Your Ordinary Company
07 -วินัย / ข้ันตอน

Not Your Ordinary Company
08 -สุขภาพและความปลอดภัย/นโยบาย   

        -โอกาสท่ีเท่าเทียมกัน/คําแถลง

Not Your Ordinary Company
09 -คําช้ีแจงเก่ียวกับความพิการ

    -ข้ันตอนการประเมินผล

Not Your Ordinary Company

10 -ข้ันตอนการประเมินอย่างต่อเน่ือง

    -ข้ันตอนการร้องเรียน

   
Not Your Ordinary Company11 -ข้ันตอนการประเมิน

Not Your Ordinary Company

13 -การประเมินภายนอก

       -เ ย่ียมชมศูนย์

Not Your Ordinary Company
14 -ข้อมูลการติดต่อ

Not Your Ordinary Company
15 -สัญญายอมรับเง่ือนไขของนักเรียน

Not Your Ordinary Company



บรกิารของเรามใีห้สําหรบันักเรยีนทุกวยัและทุกระดบัคณุสมบตั ิและเรารกัษา
นโยบายโอกาสที�เท่าเทียมกนัอยา่งเข้มงวด ซึ�งมกีารระบไุว้เพิ�มเตมิในคู่มอื
หลักสูตรมีโครงสร้างตามความต้องการของแต่ละบคุคล/กลุ่ม ซึ�งโดยทั�วไป
แล้วจะมนัีกเรยีนระหว่าง 2-4 คน การทําเชน่นี�ชว่ยให้นักเรยีนลงทะเบยีนเข้า
ถึงสิ�งอํานวยความสะดวก ความชว่ยเหลอืและคาํแนะนําได้ดีขึ�นเมื�อจาํเป� น ใน
ขณะที�สามารถเชื�อมโยงกับแตล่ะบคุคลเพื�อให้มคีวามก้าวหน้าตามธรรมชาติ
และเป� นบวก ซึ�งทําให้บรรยากาศการเรยีนรู้มคีวามหล่อเลี�ยงและความ
เพลดิเพลนิ

TaiTam-D Academy กอ่ตั�งขึ�นเพื�อชว่ยเหลือบคุคลในอุตสาหกรรมความ
งามในการพฒันาความรู้และความเชี�ยวชาญในทางปฏบิตั ิTaiTam-D
Academy ดแูลโดย ธญัรศัม ์พรหมหนองแสน (ครูนกอนิทร)ี ซึ�งมี
ประสบการณ์มากกวา่ 5 ป� ในด้านความงาม และการบรหิารร้านเสรมิความ
งามหลายแหง่ในชว่งเวลานั�น เรามใีบรบัรองความงามของ NVQ ซึ�งเป� นการ
รบัรองจากสถาบันของประเทศองักฤษและเราสามารถมอบประสบการณ์
การทํางานจรงิผา่นร้านเสรมิสวยของเราซึ�งเชื�อมต่อกบัสถาบันการศกึษา

"เพ่ือใหวุฒิวิชาชีพมีแนวทางการเรียน

รูท่ียืดหยุนและเปนกันเอง"

เราคือใคร?

หนา้ที� 2 

ผู้สอนที�มีคณุสมบติัตามทักษะจะเข้ารว่มหลักสตูรทั�งหมดของเรา และการประเมนิ
ทั�งหมดจะดาํเนินการภายใต้การดแูลของผู้ประเมนิที�มีคณุสมบติัเหมาะสม

จุดมุงหมาย.....

ที� TaiTam-D Academy เราภาคภมิูใจในแนวทางของเราตอ่บคุคลและวธิทีี�เราถา่ยทอด
ความรู้และประสบการณ์ของเราไปยงัผู้อื�น หากคณุมคํีาชม แสดงความคดิเหน็ หรอืร้อง
เรยีน โปรดแจง้ให้เราทราบ - เรามักจะใช้ความรู้และประสบการณ์ของผู้อื�นเพื�อช่วยเราใน
การให้บรกิารที�ดยีิ�งขึ�นแก่คณุ
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ความคาดหวังของผู้
เรียน

สภาพแวดล้อมที�ปลอดภยั ถกูสขุอนามยั และเอื�อตอ่การเรยีนรู้

ผู้เรยีนจะสร้างความมุง่มั�นในเชงิบวกและมสีว่นรว่มในความต้องการการเรยีนรู้
ของตวัเองและของผู้อื�น
ผู้เรยีนจะเคารพผู้อื�นโดยไมคํ่านึงถงึเพศ เชื�อชาติ ศาสนา วฒันธรรม เพศ หรอื
แงม่มุอื�น ๆ ของไลฟ� สไตลข์องแตล่ะบคุคล
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โปรแกรม ทัศนคตขิองมอื
อาชพี

โอกาส

- ความต้องการส่วนบุคคล

- การทบทวนและข้อเสนอ
แนะเป�นประจาํ

- ทรพัยากรการทํางานเต็มรูป
แบบเพื�อให้เหมาะกับหลักสูตร
และความต้องการของผู้เรยีน

- คําแนะนําอย่างมืออาชีพ
และเป�นป� จจุบันเกี�ยวกับ
อุตสาหกรรมและเทคนิค

- คําแนะนําที�ยุติธรรมและ
เป�นกลางเกี�ยวกับอาชีพ
ความก้าวหน้า และการ

สนับสนุนการเรยีนรู้

- เพื�อให้บรรลุระดับทั�วทั�ง
หลักสูตรตามความเหมาะสม

และพรอ้มใช้งาน

- สัมผัสสภาพแวดล้อมการ
เรยีนรูอ้ย่างสมจรงิและ

สนับสนุน

ท่ีสําคัญท่ีสุดคือ...

ความคาดหวังของผู้
สอน

ผู้เรยีนต้องประพฤตตินให้มคีวามปลอดภยัและเป� นมอือาชพีตลอดเวลา
ผู้เรยีนต้องปฏิบตัติามคําแนะนําของผู้สอนตลอดเวลาเพื�อให้แน่ใจวา่มกีารรกัษา
วธิกีารที�ปลอดภัยและมปีระสทิธภิาพ

ผู้เรยีนจะให้ข้อเสนอแนะที�มปีระสทิธผิลเพื�อให้แน่ใจวา่มคีวามก้าวหน้า
ผู้เรยีนจะนําความกงัวลไปปรกึษาติวเตอรโ์ดยเรว็ที�สดุ
ผู้เรยีนจะแจง้ให้ศนูยท์ราบหากไมส่ามารถเข้ารว่มการเรยีนได้

เชิงบวก

ความปลอดภัย

ความกาวหนา



นโยบายการจัดตั้ง

ลักษณะและรหัสเคร่ืองแบบ
รหัสเค ร่ืองแบบ: 
ไม่คาดหวังให้ผู้เรยีนสวมเครื�องแบบเพื�อวัตถุประสงค์ในการฝ�กอบรม อย่างไร
ก็ตาม ควรแต่งกายให้เหมาะสมกับกระบวนการเรยีนรู ้เช่น การแต่งกายที�เหมาะ
สม เครื�องประดับที�จาํเป�น รองเท้าที�สะดวก เป�นต้น
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รหัสการประเมิน:

เมื�อใส่กระโปรงหรอืเดรส ความยาวควรอยูเ่หนือเขา่หรอืยาวกวา่นั�น
ตอ้งมดัผมกลบัในลกัษณะที�เหมาะสม
เครื�องประดบัจะตอ้งใส่ไวใ้หน้้อยที�สดุ
การแตง่หน้าควรจะบอบบาง แตส่ดชื�นตลอดวนั.

ขณะทําการประเมิน จะมีการสังเกตการแตง่กายแบบสมบรูณ์:

-ต้องสวมเครื�องแบบที�เหมาะสมในการประเมนิทั�งหมด
-กรณีที�ไม่สามารถใสเ่ครื�องแบบไดค้วรแตง่กายสภุาพเรยีบรอ้ย

     ต้องสวมใส่ตลอดเวลา สิ�งนี�ควรสอดคลอ้งกบัรหสัอุตสาหกรรมของ
     หลกัปฏิบัตแิละ/หรอืรหสัสถานประกอบการ

ความเปนมืออาชีพ
ตอ้งป�ดโทรศัพท์มอืถอื ไม่อาจตอบไดใ้นขณะทาํการรกัษา หรอืคา่เลา่เรยีน/การประเมนิใดๆ โปรดพดู
คุยกบัครูสอนพเิศษของคุณหากคณุมีสถานการณ์พเิศษ

ไม่อนุญาตใหม้กีารสบถในพื�นที�ฝ� กอบรม/ประเมนิ เพื�อหลกีเลี�ยงการรอ้งเรยีนที�ไมจ่าํเป�นจากผูอ้ื�น

ทัศนคติของผูเ้รยีนควรเป�นมิตรตอ่กนัและลกูคา้ หากมปี�ญหาใด ๆ เกี�ยวกับพนักงาน ลกูคา้ หรอืการ
ปฏิบัตงิานอื�น ๆ โปรดปรกึษากบัผูจ้ดัการ อยา่งไรก็ตาม หากมปี�ญหาเกี�ยวกบัผูจ้ดัการ โปรดปรกึษา
กบัเจา้ของที�พกั

ผู้เรยีน พนักงาน และลกูคา้ทุกคนควรไดร้บัการปฏบิตัอิยา่งเทา่เทยีมกนั โดยไม่คาํนึงถึงเชื�อชาติ
ศาสนา เพศ อาย ุลักษณะที�ปรากฏ สถานะทางสงัคม สถานะการทาํงาน ภมิูหลงั หรอืป� จจยัอื�นใด

ผู้เรยีนและเจา้หน้าที�ทุกคนควรพรอ้มที�จะชว่ยเหลอืผูอ้ื�นเมื�อทาํได้ สิ�งนี�ใชกั้บทกุระดบัค่าเลา่เรยีน

ผู้เรยีนและพนักงานตอ้งตรงตอ่เวลาสาํหรบัการทาํงานและลกูคา้



 

ต้องกรอกบันทึกสาํหรบัลูกค้าทุกราย โดยระบวุา่ทาํการรกัษาใด ผลติภณัฑท์ี�ใช ้ขอ้หา้ม และคาํแนะนํา
ในการดแูลหลงัการรกัษาที�ไดร้บั
บันทึกจะต้องเป�นป� จจุบนัถกูกรอกทกุครั�งที�ลกูคา้กลบัมา
บันทึกเป�นความลับ และบันทึกทั�งหมดผกูพนัตามพระราชบญัญตัคิุม้ครองขอ้มูล พ.ศ. 2527 ขอ้มลู
เกี�ยวกบัลูกคา้ไมส่ามารถพดูคุยกบับุคคลใด ๆ ทั�งภายในและภายนอกสถานที�ทาํงาน เวน้แตนั่กบาํบัด
โรคเชื�อวา่มเีหตอุนัสมควร ในสถานการณ์นี� ตอ้งปรกึษาผูจ้ดัการกอ่นที�จะดาํเนินการตอ่ไป
ข้อมูลทั�งหมดจะต้องถกูตอ้งและเขียนดว้ยภาษามืออาชีพ ลกูคา้ตอ้งลงชื�อเพื�อแจง้วา่ขอ้มลูถกูตอ้งและ
เข้าใจแลว้

บันทึกการ รักษา
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การรกัษาต้องดาํเนินการอยา่งมืออาชพีโดยสมบรูณ์ ตามการฝ�กอบรมการรกัษา/ผลติภัณฑท์ี�นักบําบัด
ได้รบั

นักบําบดัที�ทําการรกัษามีหน้าที�รบัผดิชอบพื�นที�การรกัษากอ่นและหลงัการรกัษา และควรสะอาดและ
เป�นระเบยีบอยูเ่สมอ

การรกัษาควรเริ�มตน้ตรงเวลาและอยูภ่ายใตห้ลกัเกณฑด์า้นเวลาของอุตสาหกรรมมากที�สดุ

หากมีป�ญหาที�น่าสงสัยเกี�ยวกบัการรกัษาที�จะเกิดขึ�น อาจไดร้บัความเห็นที�สองจากพนักงานที�มี
คุณสมบติัเหมาะสม

ในกรณีของการบ่งชี�ที�ตรงกนัข้ามหรอืการกระทาํที�ตรงกนัขา้ม ใหส้ง่ตอ่ลกูคา้ไปยงั GP แตอ่ยา่วนิิจฉัย
เงื�อนไข

การรักษา

การเกบ็บนัทึกมผีลผกูพนัตามกฎหมายอย่างเป� นทางการ
การเป� ดเผยข้อมลูไมว่า่ในลกัษณะใดกต็าม รวมถงึรายละเอยีดสว่นบุคคลของลกูค้าถอื

เป� นความผิด การไมป่ฏบิตัติามกฎหมายนี�อาจสิ�นสุดด้วยการเลกิจา้งและ/หรือการ
ดาํเนินการทางกฎหมายในทันที

 

สถานที�ทํางานต้องสะอาดและเป�นระเบยีบอยูเ่สมอ

ต้องใชผ้ลิตภัณฑที์�ใช้แล้วทิ�งทุกครั�งที�ทําได ้อุปกรณ์ทั�งหมดที�จะฆ่าเชื�อจะตอ้งลา้งและแชใ่นของเหลวที�
เหมาะสมทันทีที�การบําบัดสิ�นสุดลง นี�เป�นความรบัผดิชอบของนักบําบดัโรคที�ใชอุ้ปกรณ์

พนักงานทุกคนมหีน้าที�รบัผดิชอบในการลา้งทาํความสะอาดของตวัเองและลกูคา้

ผูที้�ใชพ้ื�นที�ฝ� กอบรมเพื�อวตัถปุระสงคใ์ด ๆ มหีน้าที�ดแูลใหพ้ื�นที�ทาํงานของตนสะอาด เป�นระเบยีบ
เรยีบรอ้ย และเหมาะสมกบัการใชง้านโดยบคุคลตอ่ไป

สุขอนามัย (ของสถานท่ีทํางาน)



 

ทรพัยส์นิส่วนบคุคลทั�งหมดจะตอ้งไม่เป�ดเผยตอ่สาธารณะ

ทรพัยส์นิของลกูคา้ทั�งหมดควรคงอยูก่บัลกูคา้มากที�สดุ ในกรณีที�ลกูคา้ไมส่ามารถเก็บทรพัยส์นิไวกั้บตวั
ไดก้ค็วรวาง

หา้มนําของมีคา่เข้าไปในพื�นที�ฝ� ก เวน้แตจ่ะหลกีเลี�ยงไมไ่ด ้แนะนําให้ลกูคา้ทิ�งของมคีา่หรอืเครื�องประดบั
ไว้ที�บ้านหากพวกเขาไดร้บัการรกัษาโดยที�พวกเขาจะตอ้งถอดเครื�องประดับหรอืแยกออกจากสิ�งของ
ของพวกเขา

ไม่ควรแสดงสต็อคหรอืสนิค้าที�มีค่า ใช้ผลติภณัฑ ์'จาํลอง' หากเป�นไปได้

การละเมดินโยบายความปลอดภยัอาจเป�นความผดิทางกฎหมาย หากบุคคลใดพบเหน็หรอืสงสยัวา่มสีิ�ง
ผิดปกตหิรอืผดิกฎหมาย โปรดรายงานตรงไปยงัผูส้อน/ผูป้ระเมนิ โดยใชห้มายเลขโทรศพัทฉุ์กเฉินหาก
จาํเป�น จากนั�นเรื�องจะถกูบนัทึกและตดิตามตามความจาํเป�น

แต่ละคนมหีน้าที�รบัผดิชอบตอ่ความต้องการด้านความปลอดภยัของตนเองและลกูคา้ ตามที�ระบุไวใ้น
พระราชบัญญติัสุขภาพและความปลอดภยัในที�ทาํงาน พ.ศ. 2517

       อยูใ่นที�ปลอดภัยและลูกค้าตอ้งไดร้บัแจง้ถงึสถานที�

ความปลอดภัยในสถานที่ทํางาน
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วนัิยต้องเข้มงวดเพื�อใหแ้น่ใจวา่ทุกคนจะไมต่กอยูใ่นความเสี�ยงขณะอยูใ่นสถานที�ทาํงาน หากฝ� าฝ�น
นโยบายขา้งตน้จะไดร้บัการแกไ้ขโดยเรว็ที�สดุ

มีการกาํหนดนโยบายการจดัตั�งเพื�อใหก้ารปฏิบัตงิานของทกุคนปลอดภยัและน่าพอใจ เรากําลงัทาํงาน
เป�นทีม โปรดพยายามรกัษาไวแ้บบนี�

หลักฐานที�ประเมนิทั�งหมดจะต้องเป�นงานของผูเ้รยีนเอง ไม่เชน่นั�นจะกระทบตอ่ความสมบูรณ์ของ
กระบวนการประเมนิ และ/หรอืความถกูต้องของผลสมัฤทธิ�ทางการเรยีนและการรบัรอง (ด:ู VTCT
Malpractice & นโยบายการบรหิารที�ไมเ่หมาะสม)

การไม่ปฏิบัติตามนโยบายเหล่านี�อาจส่งผลให้เกิดคําเตือนด้วยวาจาหรือเป� นลายลักษณ์อกัษร
และอาจส่งผลให้ถูกเลิกจา้งอย่างถาวร

การลงโทษทางวินัย
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วินัยเป�นสิ�งจาํเป�นในทุกอุตสาหกรรม โดยเฉพาะอยา่งยิ�งผูท้ี�ทาํงานกบัสาธารณชนเป�นประจาํทกุวนั

ในส่วนหนึ�งของหลักสูตร นักศึกษาตอ้งแสดงให้เห็นวา่พวกเขามแีนวทางที�ถูกตอ้งสาํหรบังานที�พวกเขา
ได้รบัมอบหมายใหเ้สรจ็สิ�น พนักงานและลกูค้า และตอ่สถานการณ์ทั�งหมดโดยทั�วไป

การลงโทษ

สามารถตัดนักเรียนออกจากหลักสูตรและข้ันตอนการประเมินในข้ันตอนใดก็ไดของคาเลาเรียน
 

เรามุ่งหวงัที�จะชว่ยเหลือและใหคํ้าปรกึษานักเรยีนของเราทกุคน (ทั�งที�อายนุ้อยและเป�นผูใ้หญ)่ ผา่นการฝ�ก
อบรมของพวกเขาให้มากที�สุดเท่าที�เราจะทําได ้แตนั่กเรยีนทกุคนจะตอ้งพยายามอยา่งเตม็ที�ในทกุดา้นของ
โปรแกรม เราตั�งเป� าที�จะดาํเนินการสอนอยา่งน้อยหนึ�งครั�งทกุเดอืน ในเซสชั�นเหลา่นี� นักเรยีนมโีอกาสที�จะ
บอกเราวา่พวกเขากาํลังประสบป�ญหาใดๆ และให้ขอ้เสนอแนะเกี�ยวกบัหลกัสตูรของพวกเขาแกเ่รา ในแตล่ะ
เซสชั�น นักเรยีนจะเห็นดว้ยกบัแผนปฏิบัตกิารเพื�อใหแ้นวคดิวา่ตอ้งดาํเนินการดา้นใดเพื�อใหไ้ดผ้ลลพัธท์ี�ดี
ที�สดุ

กวดวิชาตามกําหนดการ

 

อยา่งไรกต็าม หากเราประสบป�ญหากบันักเรยีนในระหวา่งบทเรยีนหรอืวนัฝ�กอบรม/ประเมนิ เราจะดาํเนิน
การ "บทชว่ยสอนที�ไมไ่ดก้าํหนดไว"้ เมื�อเป�นกรณีนี� นักเรยีนจะถกูนําออกไปที�ไหนสกัแหง่ใหพ้น้สายตาและ
รบัฟ� งจากบคุคลอื�น และเราจะดาํเนินการเซสชนัการสอนเพื�อแก้ไขป�ญหาที�เกดิขึ�น นักเรยีนจะมโีอกาส
อธบิายสถานการณ์อกีครั�งและใหข้้อเสนอแนะในประเดน็ดังกลา่ว และผลลพัธจ์ะถกูเขยีน ลงนาม และเกบ็ไว้
ในไฟล์เพื�อใช้อา้งองิในอนาคต

กวดวิชาที� ไม่ได้กําหนดไว้

 

3 บทช่วยสอนที�ไมไ่ดก้าํหนดเวลาหรอื 1 คาํเตอืนเป�นลายลกัษณ์อกัษร
คาํเตือนครั�งที� 2
การลบออกจากโปรแกรม

หากเกดิป�ญหาขึ�นกบันักเรยีน หรอืป�ญหาตา่งๆ ที�เกิดขึ�นตามมา เราจะดาํเนินการตามขั�นตอน (ตามลาํดบั)
ดังต่อไปนี�

ระดบัวนัิยที�เรากาํลงัมองหาไมม่ากเกนิไป นักเรยีนทกุคนจะไดร้บัการปฏบิตัอิยา่งเดยีวกันและปฏบัิตติาม
ระเบียบวินัยข้างต้นอยา่งเครง่ครดั

สถานการณ์ตา่งๆ อาจนําไปสู่การกาํจดัในทนัท ีเชน่ การละเมดิกฎหมาย ทาํให้สขุภาพและความปลอดภัยผู้
อื�นตกอยูใ่นความเสี�ยงโดยจงใจหรอืจงใจเพกิเฉยตอ่บคุคลอื�น สิ�งของ หรอืขอ้มลูสว่นบุคคลของพวกเขา

ระเบียบวินัยของนักศึกษา
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สุขภาพและความ
ปลอดภัย  

ขั�นตอนการอพยพหนีไฟและจุดรวมพล
โทรศัพท์ที�ใกลที้�สดุสาํหรบัใชใ้นกรณีฉุกเฉิน
ตาํแหน่งของกล่องปฐมพยาบาลที�ใกล้ที�สุด

เป�นเรื�องสําคญัสําหรบัสวสัดภิาพของพนักงานและนักศกึษาทกุคน ที�ทกุคน
ปฏิบัตติามกฎพื�นฐานดา้นสขุภาพและความปลอดภยัตลอดเวลา จาํเป�นที�คณุ
จะต้องทํากจิกรรมที�ตอ้งการคาํแนะนําและคาํแนะนําพเิศษเฉพาะหลงัจากที�ผู้
สอนของคุณไดใ้ห้ขอ้มูลที�เกี�ยวขอ้งครบถว้นและไดอ้นุมตัใิห้คณุดาํเนินกิจกรรม
ดังกลา่วแล้ว
ผูเ้รยีนและผู้สอนมหีน้าที�ตามกฎหมายในการป�องกันการบาดเจบ็ตอ่ตนเอง
หรอืผูอ้ื�น ดงันั�นโปรดรายงานอุบตัเิหตุหรอือนัตรายใด ๆ ทนัทไีปยงัเจา้หน้าที�ที�
เหมาะสม
กระเป� าเสื�อผ้าที�ถอดออกสาํหรบัการรกัษาจะถูกเกบ็ไว้ในกลอ่งใตเ้กา้อี�ยาว สิ�ง
เหลา่นี�ตอ้งอยูใ่ตโ้ซฟาโดยสิ�นเชงิและไมย่ื�นออกมาเพื�อหลกีเลี�ยงอนัตรายจาก
การสะดดุ
คุณจะไดร้บัการฝ�กอบรมดา้นสุขภาพและความปลอดภยัเตม็รูปแบบใน
หลักสตูรของคณุ อยา่งไรกต็าม มีประเดน็ทั�วไปหลายประการที�มผีลบงัคบัใช้
ทันท ีและจะครอบคลมุในการปฐมนิเทศของคณุ

คําแถลงความเท่าเทียม
และความหลากหลาย

 

 ใหนั้กศกึษาและเจา้หน้าที�ทุกคนไดร้บัการปฏบัิตอิยา่งเทา่เทยีมกนั
แยกแยะและขจดัการเลอืกปฏบิตั ิความประพฤต ิและขนบธรรมเนียม และแทนที�ดว้ยแนวทางปฏิบัตทิี�
ยตุธิรรมต่อทุกคน
สนับสนุนผู้เรยีนใหก้า้วข้ามอุปสรรคทางวฒันธรรม การเงิน กายภาพ และป�ญญาในการเรยีนรู้
การพฒันาภาพเชิงบวกของผูท้ี�มีความตอ้งการที�แตกตา่งกันในการเรยีนรูแ้ละฝ�กฝน

เรามุ่งมั�นที�จะทําใหแ้น่ใจวา่ทกุคนในสถานประกอบการปฏบิตัติามนโยบายโอกาสที�เทา่เทยีมกนัตลอดเวลา
เรามุ่งหวังที�จะสง่เสรมิโอกาสที�เท่าเทียมกนัผา่น

สรา้งความตระหนักรูข้องทกุคนที�เกี�ยวขอ้งในอุตสาหกรรมเพื�อ

ขอย�าอกีครั�งว่าเราพยายามปรบัปรุงบรกิารของเราสาํหรบัเจา้หน้าที�และนักเรยีนทกุคนอยา่งตอ่เนื�อง หาก
คุณต้องการปรกึษาป�ญหาหรอืเสนอแนะ โปรดตดิตอ่ผูส้อนของคณุ
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ความพิการ
         คําแถลง

เรามุง่หวงัที�จ
ะให้แน่ใจวา่นัก

เรยีนทกุคน

สามารถเขา้ถึง
การเรยีนรูแ้ล

ะสิ�งอํานวย

ความสะดวกใน
ขณะที�เรยีนอยูที่�ศู

นยก์าร

เรยีนรูบ้าํบดั
คําชี�แจงนี�สรุปวัตถปุระสงค์ของเราเพื�อใหแ้น่ใจวา่บคุคลจะไม่ถูกกีดกัน
ในการเข้าถงึการเรยีนรูห้รอืสิ�งอาํนวยความสะดวก เรามุ่งหวงัที�จะให้
โอกาสที�เท่าเทียมกนัสําหรบัผูท้พุพลภาพและตอบสนองตอ่ความ
ต้องการของพวกเขา คําชี�แจงนี�ครอบคลุมถงึการเขา้ถงึทางกายภาพ
สื�อการเรยีนรูท้ี�ดดัแปลง คาํแนะนําและการอา้งองิเกี�ยวกับป�ญหา
ทางการเงนิ ภาษามือ และอุปสรรคอื�นๆ ที�อาจขดัขวางไม่ให้คณุเรยีนรู้
กบัเรา

การประเมิน

การทดสอบวนิิจฉัย นี�เป� นชดุการทดสอบหรอืกิจกรรมสั�นๆ ที�จะดําเนินการก่อนเริ�มการสอน และจะมกีารทําซ�า
ตลอดทั�งป� เพื�อให้แน่ใจวา่ผู้เรยีนกําลงัทํางานอยา่งเตม็ศกัยภาพและไมต้่องดิ�นรนกบัภาระงานหรอืพฒันาระดบั
ของตนเอง สาํหรบันักเรยีนที�เป� นผู้ใหญ ่การดาํเนินการนี�จะดําเนินการก็ตอ่เมื�อมข้ีอกงัวลจากผู้เรยีนหรอื
ติวเตอร์

แผนการเรยีนรู้รายบคุคล เพื�อให้แน่ใจวา่คณุจะได้รบัประโยชน์สงูสดุจากหลกัสตูรและวธิกีารสอนและทรพัยากร
ที�ใช้ ILP จะได้รบัการแก้ไขเมื�อจาํเป� น

บทช่วยสอน โอกาสให้คุณประเมนิหลกัสตูรและมมุมองสว่นตวักบัตวิเตอร์

กระบวนการประกนัคณุภาพภายใน สิ�งนี�ดําเนินการโดยผูป้ฏบัิตงิานประกนัคณุภาพภายในของเราที�ทาํงานทั�งใน
และนอกสถานที� บทบาท IV คือเพื�อใหแ้น่ใจวา่ผูป้ระเมนิกําลงัทาํงานตามมาตรฐานที�ถูกตอ้งที�กาํหนดโดย VTCT
และ HABIA และใช้เทคนิคการประเมินที�ถกูตอ้งและเป�นป� จจุบันเพื�อใหแ้น่ใจวา่มีการประเมินที�ยตุธิรรมสาํหรบั
นักเรยีนทุกคน

กระบวนการตรวจสอบภายนอก เราไดร้บัการเยี�ยมชมการตรวจสอบภายนอกอยา่งน้อยป�ละสองครั�ง ทั�งนี�เพื�อให้
แน่ใจว่าทั�งศนูยก์าํลังทํางานตามมาตรฐานที�ถูกตอ้งที�กาํหนดโดย VTCT และ HABIA เพื�อใหแ้น่ใจวา่ศนูยป์ฏิบตัิ
ตามขั�นตอนที�กาํหนดไวเ้พื�อประโยชน์ของผูเ้รยีน

เราตรวจสอบแหล่งข้อมลูและการจดัหาใหก้บันักเรยีน ผูส้อน และเจา้หน้าที�ของ TaLCiTa อยา่งสม�าเสมอ พ.ศ.
เราตรวจสอบสิ�งตอ่ไปนี�อยา่งเป�นระบบเพื�อให้แน่ใจวา่ทกุคนที�เกี�ยวขอ้งกับการเรยีนรูแ้ละการสอนที� TLTCD ไดร้บั
ประโยชน์สูงสุดจากตําแหน่งของพวกเขาที�นี�:



มกีารประชมุตดิตามผลเพื�อสรุปขอ้รอ้งเรยีน ยนืยนัมต ิและตรวจสอบให้แน่ใจวา่ทกุฝ� ายได้
รบัความพงึพอใจ
ขอ้สรุปสุดท้ายจะไดร้บัการบนัทกึไวแ้ละทกุคนที�เกี�ยวขอ้งจะไดร้บัสาํเนา

การประกันคุณภาพ จะมกีารกาํหนดมาตรการทั�วไปตลอดหลกัสตูรของคณุเพื�อให้แน่ใจวา่ผู้เรยีนและ
พนักงานทุกคนมศัีกยภาพเพียงพอ ซึ�งอาจรวมถงึการประเมนิในชั�นเรยีน การทดสอบ การสังเกต และ
แบบสอบถามหรอืการอภปิรายแบบเป� ด สิ�งเหลา่นี�จดัทําขึ�นสาํหรบัทุกคนในการแสดงความคดิเหน็ โปรด
อย่าใช้มาตรการเหลา่นี�ในทางที�ผิด เพื�อประโยชน์ของทุกคน

หากคุณมปี�ญหาใดๆ ระหวา่งขั�นตอนการประเมนิ โปรดปรกึษาเรื�องนี�กับผู้สอนของคณุ

แจง้ขอ้รอ้งเรยีนของคุณไปยงัผูส้อน/ผูป้ระเมินหลกัสตูรตามความเหมาะสม
การรอ้งเรยีนจะถกูจดัทําเป�นเอกสารและลงนามโดยทั�งผูส้อนและผูเ้รยีน และจะพยายาม
แกไ้ขสถานการณ์

หากสถานการณ์ไม่สามารถแกไ้ขได ้สามารถขอพดูคยุกับอาจารยใ์หญไ่ด ้อาจารยใ์หญจ่ะดู
เอกสารการรอ้งเรยีนและการแกป้�ญหาทั�งหมด และดําเนินการตามขั�นตอนตอ่จากนี�
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ขั้นตอนการร้องเรียนและ
อุทธรณ์

เรามุ ง ม่ันท่ีจะดําเนินการตามข้ันตอนการรองเ รียนท่ียุติธรรมและสุภาพ

ติวเตอร์

IQA

ปณธิาน

หากเรื�องยงัไมไ่ดร้บัการแกไ้ขใหเ้ป�นที�พอใจของผูร้อ้งเรยีน นโยบายการรอ้งเรยีนอยา่งเป�นทางการของ
VTCT อาจถกูเรยีกใชโ้ดยการกรอกและส่งแบบฟอรม์การยื�นคาํรอ้งภายใน 20 วนันับจากวนัที�เกิดเรื�องขึ�น
หากมีการรอ้งเรยีนหรอืบุคคลอื�นที�เกี�ยวขอ้งกับการรอ้งเรยีน ณ จุดใด จะตอ้งแจง้ให ้VTCT ทราบ VTCT ขอ
สงวนสิทธิ�ในการเป�นตวัแทนทางกฎหมายและดําเนินการตามคาํแนะนําทางกฎหมาย

โปรดทราบ: หากการรองเรียนของคุณเก่ียวของกับหัวหนาสถาบันการศึกษาโดยตรง คุณ
เราขอเปนคนแรกๆ ท่ีจะแกไขปญหาท่ีเรามีใหถูกตอง

ควรสงแบบฟอรมการรองเรียนของคุณโดยตรงไปท่ี: complaints@vtct.org.uk
 

หากคุณมีปญหาใด ๆ โปรดปฏิบัติตามข้ันตอนขางตนกอนออกจากศูนยหรือไมเขาใชศูนย ทุกคนควรไดรับ
โอกาสท่ีจะประสบความสําเร็จในวิชาท่ีพวกเขาเลือก และเราภาคภูมิใจในทัศนคติท่ีเปดกวางและแนวทางการ

พิจารณาของแตละคน โปรดใชการสนับสนุนน้ี
 



ขั้นตอนการประเมิน

ในส่วนหนึ�งของการรบัรอง NVQ คุณจะตอ้งไดร้บัการประเมนิใน
แต่ละหน่วยหลายครั�ง เพื�อใหก้ารประเมนิเหลา่นี�ดําเนินไปอยา่งราบ
รื�น อาจเป�นประโยชน์สาํหรบัคุณที�จะทราบวา่ขั�นตอนการประเมนิ
ดําเนินไปอยา่งไร

เราจะหารอืกบัคุณทั�งแบบกลุม่หรอืแบบรายบุคคล มกีารสรา้ง
แผนการประเมิน (ดว้ยวาจาหรอืเป�นลายลักษณ์อกัษร) และทั�งผู้
เรยีนและติวเตอรต์กลงกนั

แนวทางการประเมินของคุณอาจอยูใ่นสมุดบันทกึการประเมนิของ
คุณ พรอ้มดว้ยเวลา ข้อกาํหนดดา้นหลักฐาน และรายละเอยีดของ
เกณฑ์ที�จาํเป�นเพื�อให้บรรลุ
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สามารถดูสําเนาคูมือผูเรียนไดทาง
ออนไลน โปรดสอบถามท่ีอยูเว็บของผู

สอนและทําความคุนเคยกับนโยบายการ
ประเมินของแตละหนวยงานท่ีรับรอง

คุณสมบัติของคุณ

จะเกิดอะไรขึ�นหากการประเมินของฉันไมม่คีวามสามารถ

หากในระหวา่งการประเมนิ ผู้ประเมนิขอให้คุณหยดุการรกัษา คณุต้องดาํเนินการทันที สิ�งนี�จะเกดิขึ�นกต็อ่
เมื�อคุณกาํลงัก่อให้เกดิหรอืกําลงัจะก่อให้เกิดอนัตรายตอ่ตวัคณุเองหรอืผู้อื�น คณุจะถูกขอให้แก้ไข
สถานการณ์และทําการรกัษาให้เสรจ็สิ�น อยา่งไรก็ตาม การประเมนิจะถอืวา่ไมม่คีวามสามารถ การประเมนิ
ยังถือวา่ไมม่คีวามสามารถ แม้วา่จะไมไ่ด้หยุดการประเมนิกต็าม ในกรณีนี� ผู้ประเมนิของคณุจะอธบิายให้
คุณทราบถึงป�ญหาที�เกดิขึ�น และสิ�งที�พวกเขาต้องการเห็นคุณทําในครั�งตอ่ไป

ในทั�งสองสถานการณ์ คุณจะมโีอกาสถามคําถามเกี�ยวกบัสถานการณ์และให้ข้อเสนอแนะเกี�ยวกบัการ
ประเมนิ การตัดสนิใจของผู้ประเมนิไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงได้ อยา่งไรกต็าม อาจมขีั�นตอนอื�นในกรณีที�ร้าย
แรง

หากการประเมนิของคณุถือวา่ 'ไมม่คีวามสามารถ' ผู้ประเมนิของคณุจะอธบิายนโยบายของศนูยเ์กี�ยวกบั
การประเมนิเพิ�มเติมแก่คณุ หากผู้สมคัรต้องทําการประเมนิใหมเ่นื�องจากสถานการณ์ที�สามารถแก้ไขได้
การประเมนิจะดาํเนินการอกีครั�งในวนัที�เหมาะสมกบัผู้สมคัรและผู้ประเมนิ/ศนูย์

หากการประเมนิหยุดลงเพราะดเูหมอืนวา่ผู้สมคัรไมพ่ร้อมสาํหรบัการประเมนิหรอืกอ่ให้เกดิอนัตรายเมื�อ
หลกีเลี�ยงได้งา่ย ผู้สมคัรอาจต้องเข้ารบัการฝ� กอบรมเพิ�มเตมิกอ่นทําการประเมนิอกีครั�ง



สวมชุดที�ถกูต้องและครบถว้นตามรหสัเครื�องแบบ
ตรวจสอบให้แน่ใจวา่คุณมลูีกคา้/นักเรยีนที�คณุวางใจไดใ้นเรื�องการรกัษาเวลา และ/หรอืตดิตอ่กลบัหาก
คุณกาํลังจดัหาแบบจาํลองของคุณเอง
ตรงต่อเวลาสาํหรบัการประเมินแตล่ะครั�ง
สุภาพตลอดเวลาตลอดการประเมิน (แมว้า่คณุจะคุน้เคยกับผูท้ี�สนับสนุนคณุตลอดการประเมนิกต็าม)
อนุญาตให้พดูคยุตลอดการประเมนิได ้อยา่งไรกต็าม ในบางครั�งอาจไม่เหมาะสม อยา่งไรกต็าม หากจะ
พดูคยุกนัจะตอ้งเกี�ยวกบัวชิาชพีเท่านั�น
เอกสารการประเมนิ/เอกสารจะตอ้งกรอกให้ครบถว้นสาํหรบัการประเมนิทกุครั�ง ผูส้มคัรทกุคนมชีว่งที�
ตอ้งทําใหส้มบูรณ์ และอาจสะท้อนถงึการประเมนิ
กอ่นดาํเนินการประเมนิอื�น พื�นที�ทํางานตอ้งสะอาดและเป�นระเบียบเรยีบรอ้ยเสยีกอ่น หากคุณยา้ยไปสู่
การประเมินครั�งต่อไปโดยไมไ่ดเ้คลียรพ์ื�นที�ทาํงานของคณุ คณุอาจตอ้งทาํการประเมนิใหม่
กอ่นดาํเนินการประเมนิต่อไป คุณต้องแจง้ใหผู้ป้ระเมนิทราบวา่คณุทาํเสรจ็แลว้
ผู้ประเมินอนุญาตใหมี้เส้นประสาท พยายามอยา่ประหมา่เกินไป ผูป้ระเมนิที�ดีจะพยายามทาํใหค้ณุ
สบายใจ ตราบใดที�คุณเป�นคนงานที�ปลอดภยัและใชง้านไดจ้รงิ ผูป้ระเมนิจะไดร้บัการฝ�กอบรมใหม้องเหน็
ความแตกตา่งระหวา่งผูส้มคัรที�กงัวลและคนที�ไรค้วามสามารถ!
ตรวจสอบทรพัยากรของคณุเสมอกอ่นที�คณุจะมาถึงการประเมนิของคณุ หากคณุตอ้งใชช้ดุอุปกรณ์ของ
คุณเองในการประเมินและคณุมาถงึโดยไมไ่ดเ้ตรยีมตวัไว ้คณุอาจตอ้งเขา้รบัการประเมนิอกีครั�ง

ผูส้มัครดเูหมือนจะไม่เกรงใจผูอ้ื�นในระหวา่งการประเมนิของตนเองหรอืของผูส้มคัรคนอื�นๆ การประเมนิเพิ�ม
เติมจะถกูเสนอใหอ้ยูใ่นดลุยพนิิจของศนูย์

ข้อควรจาํบางประการเมื�อใกล้ถึงเวลาประเมนิ:

คุณอาจเห็น IV (ผูต้รวจสอบภายใน) หรอื EV (ผูต้รวจสอบภายนอก) ในวนัประเมนิของคณุอยา่งน้อยหนึ�งวนั
พวกเขาอยูเ่พื�อประเมนิผูป้ระเมินของคณุ ไมใ่ชผู่ส้มคัร พยายามอยา่ละเลยการเยี�ยมเยยีนเหลา่นี� เป�นเพียง
มาตรการประกนัคณุภาพเพื�อใหแ้น่ใจวา่ผูป้ระเมนิทกุคนทาํงานอยา่งมอือาชพีและเป�นธรรม

ในแหล่งขอ้มลูของคณุ คุณจะไดร้บัแผน่ตดิตามและแผน่ชว่ง สิ�งเหลา่นี�จะถูกคดัลอกไปยงัผูป้ระเมนิดว้ย พวก
เขาจะชว่ยให้คุณดไูดอ้ยา่งรวดเรว็และดวูา่การประเมนิและเกณฑใ์ดที�คณุเหลอืใหค้รอบคลมุ คุณจะตอ้งรกัษา
ความปลอดภัยตลอดหลกัสูตร
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คุณอาจได้รบัการรอ้งขอใหอ้ยูที่�ศนูยเ์พื�อเยี�ยมชมการตรวจสอบภายนอก

คําขอนี�จะทําโดยตรงจากผูต้รวจสอบภายนอก การเยี�ยมชมอาจเป�นวนัที�ปกตคิณุไมไ่ด้เขา้รว่มการฝ�กอบรม
และคุณควรเข้ารว่ม

คุณจะได้รบัวนัที�ของการเยี�ยมชมครั�งนี�เมื�อเริ�มตน้หลกัสตูรเพื�อใหค้ณุสามารถวางแผนลว่งหน้าได้
การนัดหมายแพทยแ์ละทันตแพทยไ์ม่ใช่เหตผุลที�ยอมรบัไดส้าํหรบัการไม่เขา้รว่ม การนัดหมายในโรง
พยาบาลดว้ยจดหมายนัดหมายอยา่งเป�นทางการอาจไดร้บัการพจิารณา จะตอ้งประกาศวนัหยดุที�จองไวใ้น
ขณะที�ทําการปฐมนิเทศ (เมื�อใหว้นัที�)

 
หากคุณไมเ่ข้าร่วม ผู้ตรวจสอบภายนอกจะอยูภ่ายใต้สทิธิ�ของตนที�จะระงบัการอ้างสทิธิ�ใบรับรองของ

คุณจนกวา่พวกเขาจะได้พบคณุ สง่ผลให้การดาํเนินการเสร็จสิ�นลา่ช้า
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การประเมินภายนอก

บางหน่วยที�ครอบคลุมในหลกัสตูร NVQ มเีอกสารการประเมนิภายนอก เหลา่นี�เป�นชดุการทดสอบสั�น ๆ เพื�อ
เป�นหลักฐานสําหรบังานเขียนที�คุณไดท้าํ อกีครั�งพวกเขาไมมี่อะไรตอ้งกงัวล

ผูป้ระเมินของคุณจะเตือนคุณเมื�อพวกเขาจะนั�ง และพวกเขาจะนั�งภายใตเ้งื�อนไขการประเมนิ การทดสอบ
แต่ละครั�งต้องผ่าน 100% อยา่งไรกต็าม คณุสามารถทาํการทดสอบไดส้ามครั�งในแตล่ะกระดาษ คณุจะไดร้บั
ประโยชน์จากการทา้ทายทุกคําถามในครั�งแรก เนื�องจากคณุอาจทาํงานเกนิกาํหนดเวลาเพื�อนั�งใหม ่คุณจะได้
รบัอนุญาตให้นั�งไดค้รั�งละหนึ�งแผน่เทา่นั�น

เย่ียมชมศูนย์

เราใช้มาตรการทั�งหมดที�จาํเป�นตามสมควรเพื�อปกป�องความลับ ความสมบรูณ์ และ
ความพรอ้มของขอ้มลูส่วนบคุคลของคณุ เรารวบรวมเฉพาะขอ้มลูส่วนบคุคลขั�นต�าที�
จาํเป�นเพื�อใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องการดาํเนินการหลักสตูรคณุสมบติั VTCT ใน
ฐานะศนูย์ฝ�กอบรม เราส่งจาํนวนขอ้มลูส่วนบคุคลไปยงั VTCT ที�จาํเป�นสาํหรบัการ
ออกใบรบัรอง VTCT (โปรดดปูระกาศเกี�ยวกบัความเป�นสว่นตวัของ VTCT สาํหรบั
ขั�นตอนความเป�นส่วนตัวของ VTCT)
เราไม่สง่ต่อข้อมูลสว่นบุคคลของคณุไปยังบคุคลที�สาม

ประกาศข้อมูลราคาผู้เรียน
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CONTACT DETAILSCONTACT DETAILS Tuition centre
TaiTam-D Academy
72 Caledonian Road
London
N1 9DN

Tel: 020 7278 0906
Email: info@taitam-d.com

Awarding Body
Vocation Training
Charitable Trust (VTCT)
Registered Office
3rd Floor
Eastleigh House
Upper Market Street
Eastleigh 
SO50 9FD

WWW.vtct.org.uk

Useful website

Department for Education
Services
WWW.dfes.gov.uk/studentsupport
Advice line: 0800 731 9133

WWW.adviceguide.org.uk

If you require contact details for organisations not listed above please
contact your tutor to see if there is any way that the centre can assist you or

advise you on whom to contact.
 



I.........................................................................................................................................have read and understood the provided
Learner Booklet

I am aware and sure of the following:

                  Learner and Tutor expectations

                  Establishment Policies
 
                  Disciplinary Procedure 

Health & Safety
 
                     I am aware of the emergency procedure, evacuation and assembly          
                   points
 
                   I am aware of the nearest emergency telephone

                   I am aware of the nearest first aid box

                   I am aware of where my belongings are to be kept and the security policies  
                  surrounding this

                   Equality & Diversity statement 
                   Disability Statement
                   Evaluation Procedure
                   Complaiints ParnodceAdpupreals Procedure 
                   Assessment Procedure
                   Contact Details for further help or support
                    I understand that during my induction session I will be given all information regarding    
                    assessments, tuition dates, workplace roles and staff relating to my course.

Upon marking the above boxes, I am agreeing that I understand fully the policies of the centre. I agree
to follow the policies whilst at the centre, and whilst representing the centre (whilst outside of premises
in centre uniform). Any intended violation of the centre policies could lead to an immediate termination
of my tuition at the centre, and I will be entitled to no qualifications under the centre approval.

Signed.............................................................................. 

Name (printed)..................................................................... 

Date.................................................................................

Signed (induction co-ordinator).................................................
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