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ขอบเขต 

 คู่มือการเตรียมความพร้อมการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพขององค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพนี้ ครอบคลุมถึงการเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน
สมรรถนะ การเตรียมความพร้อมของวันที่ด าเนินการประเมิน และการเตรียมความพร้อมหลังการประเมิน
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมของกระบวนการในการประเมินสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์การสนับสนุนแก่องค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลในการด าเนินการให้บุคคลมีคุณวุฒิวิชาชีพ พ.ศ. 2559 

2. ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) เรื่องแบบฟอร์มการจัดท าโครงการสนับสนุนการ 
น าร่ององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

3. ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) เรื่องมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบของ
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2559 

นิยาม 

1. สถาบัน หมายถึง สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
2. องค์กร หมายถึง องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
3. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
4. ผู้อ านวยการ หมายถึง ผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
5. โครงการ หมายถึง โครงการสนับสนุนผู้เข้ารับการประเมินเพ่ือรับรองสมรรถนะของบุคคลตาม

มาตรฐานอาชีพ 
6. คณะกรรมการพิจารณาสนับสนุนโครงการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อ านวยการ 

ให้ท าหน้าที่ในการพิจารณาสนับสนุนการด าเนินงานของโครงการที่องค์กรได้ยื่นเข้ารับการสนับสนุนโครงการ 
7. คณะกรรมการตรวจรับโครงการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อ านวยการให้ท าหน้าที่

ในการติดตามและตรวจรับการด าเนินงานของโครงการที่ได้รับการสนับสนุน 
8. เจ้าหน้าที่สอบ หมายถึง บุคลากรที่มีความสามารถในการด าเนินการสอบและผ่านการประเมิน

มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานอาชีพ 
9. คุณวุฒิวิชาชีพ หมายถึง การรับรองความรู้ ความสามารถ และทักษะของบุคคลในการท างานตาม

มาตรฐานอาชีพตามพระราชกฤษฎีกา 
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10. สมรรถนะ หมายถึง การใช้ความรู้ ทักษะ และความสามารถมาประยุกต์ใช้เพ่ือการประกอบอาชีพ 
11. มาตรฐานอาชีพ หมายถึง การก าหนดระดับสมรรถนะของบุคคลในการประกอบอาชีพ 
12. การประเมินสมรรถนะ หมายถึง กระบวนการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  

เพ่ือประเมินสมรรถนะของบุคคลให้ความสอดคล้องตามข้อก าหนดของมาตรฐานอาชีพของแต่ละสาขาวิชาชีพ  
13. แผนการประเมิน หมายถึง แผนการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ที่ประกอบด้วย  

การระบุสาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ และคุณวุฒิวิชาชีพที่จะด าเนินการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ เป้าหมายจ านวนผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ การคัดเลือกเจ้าหน้าที่สอบ และคณะกรรมการตัดสิน
การประเมิน ระยะเวลาในการด าเนินโครงการรวมถึงงบประมาณสนับสนุนโครงการ 

การพิจารณาโครงการสนับสนุนผู้เข้ารับการประเมินเพื่อรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

การพิจารณาโครงการสนับสนุนผู้เข้ารับการประเมิน มีขั้นตอนการพิจารณาโครงการสนับสนุนผู้เข้ารับ
การประเมิน ฯ ดังนี้ 

1. องค์กรจัดท าหนังสือขอรับการสนับสนุนในการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  
พร้อมแผนการประเมินสมรรถนะ และงบประมาณโครงการสนับสนุนผู้เข้ารับการประเมินเพ่ือรับรองสมรรถนะ
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ลงในแบบฟอร์มการจัดท าโครงการสนับสนุนการน าร่ององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

2. สถาบันโดยคณะกรรมการพิจารณาสนับสนุนโครงการด าเนินการพิจารณาโครงการทั้งแผน 
การประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ และแผนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ทั้งนี้โครงการที่
ได้รับพิจารณาอนุมัติโครงการ ทางคณะกรรมการพิจารณาสนับสนุนโครงการจะจัดท ารายงานผลการพิจารณา
โครงการ พร้อมร่างบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างองค์กร และสถาบัน เสนอต่อผู้อ านวยการ ภายใต้เงื่อนไข
การพิจารณางบประมาณ และการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการ ดังนี้ 

เงื่อนไขการพิจารณาการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการที่ได้รับการสนับสนุน ให้แบ่งจ่าย ดังนี้ 

2.1 กรณโีครงการที่ได้รับการอนุมัติ ไม่เกิน 500,000 บาท ให้แบ่งการเบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อย 
2 งวด โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

- งวดแรก องค์กรสามารถเบิกจ่ายตามแผนงานไม่เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณที่ได้รับ 
การอนุมัต ิหลังองค์กรและสถาบันลงนามในบันทึกข้อตกลง (MOU) ร่วมกัน  

- งวดสุดท้าย องค์กรสามารถเบิกจ่ายตามแผนงานไม่เกิน  ร้อยละ 60 ของงบประมาณที่ได้รับ
การอนุมัติ ต้องมีผู้เข้ารับการประเมินตามจ านวนที่ได้ยื่นข้อเสนอภายใต้โครงการดังกล่าว  ซึ่งมีเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย (ส.1 – ส.3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้เข้ารับการประเมิน เจ้าหน้าที่สอบ และผู้ที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินการสอบ และใบเสร็จรับเงิน  

2.2 กรณีโครงการที่ได้รับการอนุมัติ เกินกว่า 500,000 บาท ให้แบ่งการเบิกจ่ายงบประมาณ 
อย่างน้อย 3 งวด โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

- งวดแรก องค์กรสามารถเบิกจ่ายตามแผนงานไม่เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณที่ได้รับ 
การอนุมัต ิหลังองค์กรและสถาบันลงนามในบันทึกข้อตกลง (MOU) ร่วมกัน 
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- งวดสอง องค์กรสามารถเบิกจ่ายตามแผนงานไม่เกินร้อยละ 20 ของงบประมาณที่ได้รับ 
การอนุมัติ ซ่ึงมีเอกสารการรายงานผลกรด าเนินงานผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ตาม
จ านวนที่ได้ยื่นข้อเสนอภายใต้โครงการดังกล่าว 

 ทั้งนี้ หากการด าเนินงานไม่เป็นไปตามข้อตกลง หรือไม่เป็นไปตามแผนงบประมาณ องค์กร
สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) องค์กรด าเนินการจัดท าหนังสือถึงสถาบันเป็นลายลักษณ์อักษรชี้แจงให้ทางสถาบัน ดังนี้ 
1.1) กรณีจ านวนผู้เข้ารับการประเมินน้อยกว่าเป้าหมายที่ก าหนด หรือผู้เข้ารับการ

ประเมินขาดสอบ เนื่องจากเหตุทีไ่ม่สามารถควบคุมได้ 
1.2) ระยะเวลาการประเมินไม่สามารถจัดประเมินสมรรถนะให้เป็นไปตามระยะเวลาที่

ก าหนด 
2) องค์กรด าเนินการจัดท าโครงการขอรับการสนับสนุนฯ เพ่ิมเติม เพ่ือขออนุมัติโครงการ

ใหม่ โดยไม่น ามารวมกับโครงการที่สถาบันอนุมัติตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ในกรณีที่มีผู้ประสงค์ขอรับการ
ประเมินสมรรถนะมากกว่าเป้าหมายที่ก าหนดตามบันทึกข้อตกลง (MOU) 

- งวดสุดท้าย องค์กรสามารถเบิกจ่ายตามแผนงานไม่ต่ ากว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณที่ได้รับ
การอนุมัติ และต้องมีผู้เข้ารับการประเมินตามจ านวนที่ได้ยื่นข้อเสนอภายใต้โครงการดังกล่าว  ซึ่งมีเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย (ส.1 – ส.3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้เข้ารับการประเมิน เจ้าหน้าที่สอบ และ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการสอบ และใบเสร็จรับเงิน  

หมายเหตุ:  
1. กรณีโครงการที่ได้รับการอนุมัติ เกินกว่า 500,000 บาท และมีการด าเนินโครงการแล้วเสร็จ

ภายในครั้งเดียว สามารถปรับงวดการเบิกจ่ายเป็น 2 งวด ตามความเหมาะสม 
2. การวางหลักประกัน แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

2.1 กรณีที่ต้องวางหลักประกัน คือ องค์กรที่ขอรับการสนับสนุนเป็นองค์กรประเภทเอกชน 
ต้องวางหลักประกันในอัตราร้อยละ 5 ของจ านวนเงินงบประมาณโครงการที่ได้รับการสนับสนุนจากสถาบัน 
โดยสถาบันจะคืนหลักประกันให้แก่องค์กร ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่องค์กรพ้นจากข้อผูกพันตามบันทึก
ข้อตกลง (MOU) โดยองค์กรต้องจัดท าหนังสือแจ้งให้สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษร โดยองค์กรประเภท
เอกชน หมายถึง 

1) ห้างหุ้นส่วนบริษัท ได้แก่ บริษัท…จ ากัด บริษัท…จ ากัด (มหาชน) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
หา้งหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล สมาคม และมูลนิธิ 

2) สถาบันศึกษาเอกชน ได้แก่ โรงเรียนเอกชน วิทยาลัยเอกชน มหาวิทยาลัยเอกชน 
3) สถาบันการเงินตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันทางการเงิน ยกเว้น ธนาคารในเครือ 

ของรัฐ ได้แก่ ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ เป็นต้น 
2.2 กรณีท่ี ยกเว้น ไม่ต้องวางหลักประกัน คือ องค์กรประเภทหน่วยงานรัฐ ได้แก่ 

1) ส่วนราชการ 
2) รัฐวิสาหกิจ 
3) สถาบันการศึกษาของรัฐ เช่น วิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือในก ากับดูแลของรัฐ  

เป็นต้น 
4) องค์การมหาชน 
5) หน่วยงานอื่นของรัฐ 
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3. เมื่อองค์กรลงนามบันทึกข้อตกลง (MOU) ร่วมกับทางสถาบัน ทางองค์กรสามารถด าเนินการ 
โดยการจัดท าเอกสารแบบค าร้องขอรับการสนับสนุนการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพหรือ
แบบ ส.1 และหนังสือขอเบิกเงินงวดที่ 1 ให้สอดคล้องกับบันทึกข้อตกลง ( MOU ) เพ่ือให้สถาบันด าเนินการ
เบิกจ่ายตามงวดที่ก าหนด โดยองค์กรจะต้องแนบเอกสารประกอบ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และ
ประทับตราองค์กร (ถ้ามี) จ านวน 2 ชุด ได้แก่ เอกสารจัดตั้ง ผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ (ผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ) ทั้งนี้ กรณีมอบอ านาจลง
นามอย่างเดียว ติดอากรแสตมป์ จ านวน 10 บาท หรือถ้ามอบอ านาจลงนาม 2 อย่างขึ้นไป ติดอากรแสตมป์ 
จ านวน 30 บาท 

กระบวนการเตรียมความพร้อมของการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  
( หลังจากองค์กรได้รับเงินงวดที่ 1 (ร้อยละ 40) ) 

1. การเตรียมความพร้อมก่อนการประเมินสมรรถนะ 
1.1 การเตรียมความพร้อมด้านการประชาสัมพันธ์ 

1) องค์กรจัดเตรียมป้ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือแจ้งให้บุคคลในสาขาวิชาชีพที่ประเมินรับทราบ โดย
ระบุสาขาวิชาชีพ สาขา สาขาอาชีพ และคุณวุฒิวิชาชีพชั้นที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะ วัน เวลา และ
สถานทีท่ี่ด าเนินการประเมินสมรรถนะ 

2) องค์กรจัดเตรียมป้ายบ่งชี้สถานที่ที่ใช้ในการประเมินสมรรถนะ โดยระบุอาคาร ห้อง ช่วงเวลา
ในการประเมินสมรรถนะ สาขาวิชาชีพ สาขา สาขาอาชีพ และชั้นคุณวุฒิวิชาชีพที่ด าเนินการประเมิน
สมรรถนะทั้งส่วนของการประเมินภาคทฤษฎี สัมภาษณ์ และปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้ผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ
รับทราบ 

 
1.2 การเตรียมความพร้อมด้านเอกสาร 

1) องค์กรจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ
หรือแบบ ส.2 ที่ได้รับการลงนามจากผู้แทนองค์กร พร้อมตราประทับ และรับรองส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะที่เห็นเด่นชัด กรณีส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนไม่ชัดเจน  
ให้แนบการรับรองส าเนาจากเอกสารทางราชการอ่ืนเพ่ิมเติม เช่น ส าเนาใบขับขี่ เป็นต้น หรือให้ทางองค์กร 
ลงนาม และประทับตรารับรองความเป็นตัวตนของผู้รับการประเมิน 

2) องค์กรจัดเตรียมบัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่สอบหรือแบบ ส.3 และเจ้าหน้าที่ขององค์กรที่
ปฏิบัติงาน ณ วันที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะเช่น เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่ต้อนรับ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่
สอบ เป็นต้น ที่ได้รับการลงนามจากผู้แทนองค์กรฯ พร้อมตราประทับ และรับรองส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้าหน้าที่สอบ และเจ้าหน้าที่ขององค์กรที่เห็นเด่นชัด กรณีส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ไม่ชัดเจน ให้แนบการรับรองส าเนาจากเอกสารทางราชการอ่ืนเพ่ิมเติม เช่น ส าเนาใบขับขี่ เป็นต้น หรือ 
ให้ทางองค์กรลงนาม และประทับตรารับรองความเป็นตัวตนของเจ้าหน้าที่สอบ และเจ้าหน้าที่ขององค์กร 

3) องค์กรจัดเตรียมรายชื่อ บัตร หรือป้ายที่บ่งชี้แสดงตัวตนของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในองค์กร 
ณ วันที่ประเมินสมรรถนะ เช่น เจ้าหน้าที่สอบ คณะกรรมการตัดสินการรับรอง เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่
ธุรการ เป็นต้น 

ทั้งนี้ องค์กรจะต้องด าเนินการจัดเก็บเอกสาร (ส.1 – ส.3) เพ่ือตรวจสอบเป็นระยะเวลา 10 ปี 
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1.3 การเตรียมความพร้อมด้านการเตรียมข้อสอบส าหรับการประเมินสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ  

1) องค์กรสามารถดาวน์โหลด (Download) ข้อสอบจากระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบ
คุณวุฒิวิชาชีพ (http://tpqi-net.tpqi.go.th/tpqi/) ล่วงหน้าก่อนวันที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะ 

2) องค์กรจัดประชุมเตรียมความพร้อมของข้อสอบก่อนวันที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สอบ (Examiner) ทบทวนความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพและเครื่องมือประเมิน
สมรรถนะตามสาขาวิชาชีพที่จะท าการประเมินสมรรถนะ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบว่าตรงกับ 
สาขาวิชาชีพ สาขา สาขาอาชีพ และชั้นคุณวุฒิวิชาชีพที่ใช้ในการประเมินสมรรถนะ รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่สอบ 
คณะกรรมการตัดสินการรับรอง และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการเตรียมข้อสอบ ท าการลงนามรักษาความลับ 
และการลงนามไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือไม่มีส่วนร่วมในการสอนหรือการฝึกอบรมให้แก่ผู้เข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ เพ่ือป้องกันการมีส่วนได้ส่วนเสียระหว่างผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ เจ้าหน้าที่สอบ และ
คณะกรรมการตัดสินการรับรอง 

3) องค์กรต้องก าหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยของชุดข้อสอบ 
รวมถึงการจัดเก็บ การท าลาย และการเคลื่อนย้ายข้อสอบ รวมถึงการตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบตาม
สาขาวิชาชีพที่จะท าการประเมินสมรรถนะ  

4) องค์กรโดยเจ้าหน้าที่สอบตรวจสอบ check list การประเมินสมรรถนะให้เป็นไปตามหน่วย
สมรรถนะตามมาตรฐานอาชีพ และเตรียมการประเมินผู้เข้ารับการประเมิน ให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติของ
เจ้าหน้าที่สอบ ที่สถาบันก าหนด ได้แก่ วางแผนซักซ้อมความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพและเครื่องมือประเมิน
ร่วมกับเจ้าหน้าที่สอบท่านอ่ืน ตรวจหลักฐานผู้ขอรับการประเมินสมรรถนะให้สอดคล้องกับหน่วยสมรรถนะ 
ให้ค าแนะน า นัดวันที่ประเมินสมรรถนะ และชี้แจงขั้นตอนการประเมินให้ผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะใน
ชั้นคุณวุฒิวิชาชีพที่เหมาะสม และตรวจสอบวัสดุ ความพร้อมของอุปกรณ์ เครื่องมือ และสถานที่ที่ใช้ในการ
ประเมิน 

 
1.4 การเตรียมความพร้อมด้านสถานที ่

1) องค์กรจัดเตรียมห้องส าหรับชี้แจงกระบวนการประเมินสมรรถนะแก่ผู้เข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ  

2) องค์กรจัดเตรียมผังสถานีของกระบวนการประเมินสมรรถนะ ( Layout ) ที่ระบุสรุปผัง 
ที่นั่งสอบ วิธีติดหมายเลขห้องสอบ ผังที่นั่งสอบ และการจัดห้องสอบ  

3) องค์กรจัดเตรียมห้องส าหรับการประเมินสมรรถนะ แบ่งเป็นสอบข้อเขียน สัมภาษณ์ และ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1)  ห้องส าหรับสอบข้อเขียน (หากมี) 
- องค์กรต้องจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับสอบให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ และเลขท่ีสอบ 

3.2)  ห้องส าหรับสัมภาษณ์ (หากมี) 
- องค์กรต้องจัดเตรียมจัดโต๊ะสัมภาษณ์ให้เป็นไปตามผังที่นั่งสอบ และให้มีระยะห่าง 

ทีพ่อเหมาะ เพ่ือป้องกันเสียงที่รบกวนระหว่างการสัมภาษณ์ 
- มีการจัดป้ายบ่งชี้ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการประเมินทราบว่าจะต้องสัมภาษณ์กับเจ้าหน้าที่

สอบท่านใด  
  

http://tpqi-net.tpqi.go.th/tpqi/
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3.3)  ห้องส าหรับสอบปฏิบัติ 
- องค์กรต้องจัดวัสดุอุปกรณ์ส าหรับสอบปฏิบัติให้เป็นไปตามสมรรถนะของสาขาวิชาชีพ

ที่ด าเนินการประเมินสมรรถนะ 
2. การเตรียมความพร้อมกระบวนการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ณ วันที่

ด าเนินการประเมินสมรรถนะ 
2.1 การเตรียมความพร้อมกระบวนการรับค าขอรับการประเมินสมรรถนะ (ขั้นตอนการสมัคร) 

1) เจ้าหน้าที่สอบ (Examiner) พิจารณาแบบยื่นค าขอรับการประเมินสมรรถนะของบุคคล 
ตามมาตรฐานอาชีพจากผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ ให้ตรงกับสาขาวิชาชีพ สาขา สาขาอาชีพ และ 
ชั้นคุณวุฒิวิชาชีพที่ขอรับการประเมินสมรรถนะ พร้อมทบทวนหลักฐาน ประสบการณ์ของผู้ขอรับการประเมิน
สมรรถนะ เช่น แฟ้มสะสมงาน (Portfolios) เป็นต้น และตรวจสอบรายละเอียดตามที่มาตรฐานก าหนด เช่น 
ประสบการณ์ ความรู้ ขอบข่ายขอรับการประเมินสมรรถนะ เป็นต้น 

2) เจ้าหน้าที่สอบ (Examiner) ท าการแจ้งและบันทึกผลการพิจารณาลงแบบบันทึกการประเมิน
สมรรถนะตามแผนการประเมินสมรรถนะ และตารางแสดงความสัมพันธ์ของเครื่องมือในการประเมิน
สมรรถนะ (ตามแต่ละสาขาวิชาชีพ) พร้อมมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ขององค์กรด าเนินการก าหนดและนัดหมาย
วันที่ประเมินสมรรถนะส าหรับผู้ที่ผ่านเกณฑ์คุณสมบัติเบื้องต้น และอธิบายให้ผู้ขอรับการประเมินทราบว่าถึง
หน่วยสมรรถนะที่จะประเมิน วัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องมือที่ผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะจะต้องน ามา  
พร้อมชี้แจงขั้นตอนการประเมิน และสถานที่ท่ีใช้ในการประเมิน  

3) องค์กรด าเนินการพิมพ์ใบช าระเงิน (Pay In Slip) จากระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบ
คุณวุฒิวิชาชีพ เพ่ือน าใบส าคัญจ่ายเงินใช้เป็นหลักฐานในการโอนเงินค่าธรรมเนียมในการประเมินสมรรถนะ
ตามชั้นคุณวุฒิวิชาชีพที่ขอรับการประเมิน (ค่าสมัคร) ของผู้ขอรับการประเมินสมรรถนะให้ทางสถาบันผ่านทาง
ธนาคารกรุงไทยก่อนด าเนินการประเมินสมรรถนะ ทั้งนี้ทางสถาบันจะด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
ผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะต่อไป 

 
2.2 การเตรียมความพร้อมกระบวนการประเมินสมรรถนะ (วันทีด่ าเนินการประเมินสมรรถนะ) 

1) ผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะลงนามในบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะของบุคคล
ตามมาตรฐานอาชีพแบบ ส.2 พร้อมแนบการรับรองส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ให้แก่เจ้าหน้าที่ขององค์กร  

2) เจ้าหน้าที่สอบ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องลงนามในบัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่หรือแบบ ส.3 พร้อม
แนบการรับรองส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ก่อนปฏิบัติงาน เพ่ือแสดงความมีตัวตนในการปฏิบัติงาน 

3) องค์กร โดยผู้แทนองค์กรหรือผู้ที่องค์กรมอบหมายชี้แจงและอธิบายเกี่ยวกับกระบวนการ
ประเมินสมรรถนะ (ตามแต่ละสาขาวิชาชีพ) ผังสถานีของกระบวนการประเมินสมรรถนะ ( Layout ) ที่ระบุ
สรุปผังที่นั่งสอบ วิธีติดหมายเลขห้องสอบ ผังที่นั่งสอบให้ทางผู้เข้ารับการประเมินรับทราบ 

4) องค์กร โดยเจ้าหน้าที่สอบจะต้องตรวจสอบเพ่ือยืนยันการแสดงตัวตนของผู้ เข้ารับ 
การประเมินให้ตรงตามที่ยื่นค าขอ หลังจากผู้เข้ารับการประเมินเข้าห้องสอบตามผังที่นั่งสอบตามที่ก าหนด 

5) องค์กร โดยเจ้าหน้าที่สอบชี้แจงและอธิบายเกี่ยวกับข้อสอบทั้งข้อเขียน สัมภาษณ์ ปฏิบัติ 
และสังเกตการณ์ และควบคุมขั้นตอนการสอบ ระยะเวลา รวมถึงเครื่องมือ วัสดุและอุปกรณ์ที่ใช้ในการสอบ
ของแตล่ะรูปแบบให้เป็นไปตามท่ีมาตรฐานอาชีพของแต่ละสาขาวิชาชีพก าหนด 

6) องค์กร โดยเจ้าหน้าที่สอบด าเนินการควบคุมกระบวนการประเมินสมรรถนะให้เป็นไปตาม
เครื่องมือการประเมินตามมาตรฐานอาชีพ และตามข้อปฏิบัติของเจ้าหน้าที่สอบ 
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7) องค์กร โดยเจ้าหน้าที่สอบจัดท ารายงานผลการประเมิน ตามที่บันทึกผลความประเมินตาม
ความถูกต้อง และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการประเมินตามรูปแบบรายงานที่ก าหนด และรายงานผล  
การประเมินดังกล่าวให้องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

3. การเตรียมความพร้อมกระบวนการหลังการประเมินสมรรถนะ 
3.1 กระบวนการตัดสินการประเมินสมรรถนะ 

1) เจ้าหน้าที่สอบสรุปผลหลังการสอบเบื้องต้นและน าให้แก่คณะกรรมการตัดสินการรับรอง
ด าเนินการพิจารณา 

2) คณะกรรมการตัดสินการรับรองด าเนินการพิจารณา สรุป และรายงานผลการประเมิน
สมรรถนะ จ านวนผู้ที่ผ่าน และไม่ผ่านการประเมินสมรรถนะให้ทางองค์กรรับทราบ 

3) องค์กรด าเนินการบันทึกข้อมูลรายงานผลการประเมินสมรรถนะที่ผ่านและไม่ผ่าน รวมถึง
ข้อมูลของเจ้าหน้าที่สอบลงในระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบคุณวุฒิวิชาชีพของสถาบัน 

3.2 กระบวนการเบิกจ่ายทางการเงิน หลังจากองค์กรตัดสินการประเมินสมรรถนะ ขอรับเงิน
ประกันคืน และลงข้อมูลในระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบคุณวุฒิวิชาชีพของสถาบันแล้ว องค์กร
ด าเนินการดังนี้ 

1) องค์กรโอนเงินค่าประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพตามจ านวนผู้ที่ผ่านการประเมินสมรรถนะให้
ทางสถาบัน โดยโอนผ่านธนาคารกรุงไทย ตามขั้นตอนปฏิบัติในระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบคุณวุฒิ
วิชาชีพของสถาบัน 

2) องค์กรน าส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ส.1 – ส.3) ที่สมบูรณ์ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงวด
สุดท้ายจากสถาบัน เว้นแต่กรณีขอเบิกเงินงวด 2 เบิกจ่ายตามแผนงานไม่เกินร้อยละ 20 ของงบประมาณ
โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (กรณีโครงการที่ได้รับการอนุมัติ เกินกว่า 500,000 บาท) ซึ่งทางองค์กรต้อง 
แนบผลการด าเนินงานผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ตามจ านวนที่ได้ยื่นข้อเสนอภายใต้
โครงการดังกล่าวมาพร้อมกันด้วย 

3) **กรณีสาขาวิชาชีพที่ไม่มีต้นทุน** ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่เกิดข้ึนตามจริง พร้อมให้องค์กร 
ลงนามรับรองใบเสร็จรับเงินดังกล่าว (ฉบับจริงให้เก็บไว้เป็นหลักฐานที่องค์กร) 

4) ขอรับเงินประกันคืน สถาบันฯ จะคืนหลักประกันให้แก่องค์กรฯ โดยเร็วภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ผู้อ านวยการสถาบันฯ ลงนามในหนังสือแจ้งผลการอนุมัติการปิดโครงการตาม MOU ทั้งนี้องค์กรฯ 
ต้องจัดท าหนังสือแจ้งให้สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมแนบใบส าคัญรับเงินประกันร้อยละ 5  
มาประกอบด้วย 

 
3.3 กระบวนการออกประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ 

สถาบันจะด าเนินการออกประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ
ให้แก่ผู้ที่ผ่านการประเมินสมรรถนะ เมื่อองค์กรรายงานและยืนยันข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะผู้ที่ผ่าน และ
ไม่ผ่านการประเมินสมรรถนะในระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบคุณวุฒิวิชาชีพ รวมถึงผลการช าระ  
ค่าประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพในระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบคุณวุฒิวิชาชีพ 
  



คู่มือการเตรียมความพร้อมการประเมินสมรรถนะของบคุคลตามมาตรฐานอาชีพ 
ขององคก์รที่มีหน้าทีร่ับรองสมรรถนะของบคุคลตามมาตรฐานอาชีพ 

สถาบันคุณวุฒิวิชาชพี (องค์การมหาชน)                                                     9 

 
3.4 กระบวนการน าข้อมูลเข้าระบบฐานข้อมูลการให้บริการระบบคุณวุฒิวิชาชีพ 

องค์กรฯต้องน าข้อมูลทั้งหมดภายใต้โครงการทั้งหมดบันทึกลงในระบบฐานข้อมูลการให้บริการ
ระบบคุณวุฒิวิชาชีพก่อนวันสิ้นสุดโครงการ ได้แก่ จ านวนผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ รายชื่อเจ้าหน้าที่สอบที่ด าเนินการควบคุมการประเมินสมรรถนะภายใต้โครงการ เอกสารประกอบใน
การเบิกจ่าย ได้แก่ บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพหรือแบบ ส.2 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ บัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่สอบหรือแบบ 
ส.3 พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่สอบ และเจ้าหน้าที่ภายใต้โครงการ และใบเสร็จรับเงิน
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจริง  
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ภาคผนวก  
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แบบฟอร์มส.1 
โครงการสนับสนุนผู้เข้ารับการประเมินเพื่อรับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  

 
วันที่เสนอโครงการ  :                /                 /               
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯ :                                                   
หนังสือรับรองเลขท่ี : CN -                                            
ที่อยู่  :                                                                        
สาขาวิชาชีพ :                                                                        
สาขาอาชีพ : 1) สาขา                                                              

1.1 อาชีพ                    คุณวุฒวิิชาชีพชั้น              
1.2 อาชีพ                    คุณวุฒวิิชาชีพชั้น              
1.3 อาชีพ                    คุณวุฒวิิชาชีพชั้น              

  2) สาขา                                                              
2.1 อาชีพ                    คุณวุฒวิิชาชีพชั้น              
2.2 อาชีพ                    คุณวุฒวิิชาชีพชั้น              
2.3 อาชีพ                    คุณวุฒวิิชาชีพชั้น              

ผู้แทนองค์กร  :                                                                 
ผู้ประสานงาน :                                                                    
สถานะโครงการ          ยังไม่เคยได้การสนับสนุนจากสถาบันฯ 

         เป็นการขอการสนับสนุนจากสถาบันฯครั้งที่ ......  
         (เคยได้การสนับสนุนจากสถาบันฯแล้ว) 

1. หลักการและเหตุผล (ที่มา) 
ด้วยทาง           (ชื่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯ)           ซึ่งเป็นองค์กรที่ได้รับการรับรองฯจากสถาบัน

คุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ให้เป็นองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  

สาขาวิชาชีพ                                                     

มีความประสงค์ที่จะเป็นส่วนหนึ่งในการผลักดันให้ระบบคุณวุฒิวิชาชีพเป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย และ
ได้รับการยอมรับต่อสาธารณะชนรวดเร็วยิ่งขึ้น ทาง           (ชื่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯ)           จึงได้จัดท า
แผนการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ในสาขาวิชาชีพที่ได้รับการรับรองฯจากทางสถาบัน
คุณวุฒิวิชาชีพ เพ่ือเป็นการน าร่องให้เกิดการพัฒนาบุคลากรในอาชีพที่เกี่ยวข้องฯเข้าร่วมรับการประเมิน
สมรรถนะฯ ซึ่งจะเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรในอาชีพได้เข้าถึงประโยชน์ที่จะได้รับจากการเข้าร่วมการประเมิน
สมรรถนะฯ ซึ่งส่งผลให้เกิดการพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ และเป็นการประชาสัมพันธ์ให้สาธารณะชนได้
เข้าใจระบบคุณวุฒิวิชาชีพมากยิ่งขึ้น ทั้งยังเป็นเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันให้กับประเทศไทยได้ในที่สุด 

ด้วยเหตุนี้            (ชื่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯ)             จึงได้จัดท าโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุน
ทางด้านค่าใช้จ่ายส าหรับจัดการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ในสาขาวิชาชีพที่ได้รับการ
รับรองฯ ตามนโยบายการสนับสนุนฯของทางสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
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เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในอาชีพต่างๆ ที่ได้มีการจัดท ามาตรฐานอาชีพและคุณวุฒิวิชาชีพ
แล้ว ให้สามารถเข้ามาขอรับการประเมินและการรับรองสมรรถนะฯจากองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของ
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ โดยทางสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพจะสนับสนุนงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ด าเนินงานเพ่ือจัดการประเมินสมรรถนะส าหรับบุคคล ให้แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพในอาชีพนั้นๆ 

3. กลุ่มเป้าหมายที่ได้รับประโยชน์จากโครงการ  
 บุคลากรในสาขาวิชาชีพ 
 นิสิต นักศึกษา 
 อ่ืนๆ เช่น ผู้สนใจเข้าสู่อาชีพที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

4. พื้นที่ด าเนินการ (สถานที่ในการจัดการประเมิน) 
(ระบุท่ีอยู่ สถานที่จัดการทดสอบทุกที่ ที่ใช้ในการประเมินตามโครงการที่เสนอ) 

5. เป้าหมายผลผลิต ตัวช้ีวัด ตามโครงการที่เสนอ 
ผลผลิต/ตัวชี้วัด คุณวุฒิ

วิชาชีพ
ชั้น 

เม.ย. 
(คน) 

พ.ค. 
(คน) 

มิ.ย. 
(คน) 

ก.ค. 
(คน) 

ส.ค. 
(คน) 

ก.ย. 
(คน) 

รวม 

1. อาชีพ                                                          1        
2. อาชีพ                                                          2        

รวม         
*ระยะเวลาในการด าเนินโครงการอาจปรับเปลี่ยนได้ตามที่จัดจริง 

6. แผนการด าเนนิงาน  
6.1. ด าเนินการประชาสัมพันธ์เพ่ือรับสมัครบุคคลเข้าประเมินสมรรถนะในสาขาวิชาชีพที่องค์กรที่มีหน้าที่

รับรองฯได้รับการรับรองฯ 
6.2. ด าเนินการรับสมัครเข้าประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ตรวจสอบคุณสมบัติ และให้

ค าแนะน าในการเข้ารับการประเมิน พร้อมนัดวันประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
6.3. จัดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่สอบ (Examiner) ในการด าเนินการประเมินสมรรถนะของบุคคลตาม

มาตรฐานอาชีพ โดยเจ้าหน้าที่สอบ (Examiner) จะต้องได้รับการฝึกอบรมก่อนเริ่มการประเมินสมรรถนะของ
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สอบสามารถด าเนินการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพได้อย่างถูกต้องและโปร่งใส 

6.4. ด าเนินการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่สอบสรุปผลการ
ทดสอบเพ่ือน าเสนอต่อคณะผู้ตัดสิน 

6.5. คณะผู้ตัดสินด าเนินการตัดสินผลการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ หากคณะผู้
ตัดสินไม่มีความเห็นแย้งใดๆ จึงลงนามรับรอง แล้วส่งผลการตัดสินให้สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
ผ่านระบบฐานข้อมูลคุณวุฒิวิชาชีพ 

6.6. สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ออกใบประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือรับรอง
มาตรฐานอาชีพ ให้แก่ผู้ที่ผ่านการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพนั้นๆ 
7. ระยะเวลาด าเนินงาน  
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 (ช่วงตามปีงบประมาณ) 

7.1. แผนการประเมิน 
ที ่ อาชีพ/ชั้น วัน/เดือน/ปี สถานที ่ จ านวนผู้เขารับการ

ประเมิน 
หมายเหตุ 

1    xxx คน  
2    xxx คน  

รวมทั้งสิ้น xxx คน  
หมายเหตุ: สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 

8. งบประมาณสนับสนุนโครงการ 
 งบประมาณรวม       xxxxx บาท  (xxxx บาทถ้วน) 

โดยคิดเฉลี่ยต่อผู้เข้ารับการประเมินรายอาชีพ ดังนี้ 
 อาชีพ......ชั้น...... จ านวน........คน เฉลี่ย.......บาท / คน 
 อาชีพ......ชั้น...... จ านวน........คน เฉลี่ย.......บาท / คน 
 อาชีพ......ชั้น...... จ านวน........คน เฉลี่ย.......บาท / คน 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย ตามเอกสารแนบ 
9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  

 เพ่ือด าเนินการประเมินสมรรถนะฯ ให้ได้จ านวนผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานวิชาชีพในสาขาวิชาชีพที่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯได้รับการรับรองฯ เป็นไปตามแผนในข้อ 5  

 เพ่ือให้ผู้ขอรับการประเมินสมรรถนะมีความเข้าใจในระบบการประเมินสมรรถนะในสาขาวิชาชีพที่
ขอรับการประเมินสมรรถนะของบุคคลฯมากยิ่งขึ้น 

 เพ่ือเพ่ิมจ านวนผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานวิชาชีพในสาขาวิชาชีพที่องค์กรที่
มีหน้าที่รับรองฯได้รับการรับรองฯให้มากยิ่งขึ้น 
 

ลงชื่อ______________________ผู้เสนอโครงการ 

(        ชื่อ-นามสกุล       ) 

(ผู้แทนองค์กร) 

  
ประทับตรา

องค์กร (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์ม 

บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ หรือส.2 
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แบบฟอร์ม 

บัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่สอบ หรือส.3 

 

  



 

 

 


