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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๑ 

บทนำ 

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) หรือ สคช. 
( Thailand Professional Qualification Institute ( Public 
Organization) : TPQI) ได้จัดตั ้งขึ ้นตามพระราชกฤษฎีกา
จัดตั ้งสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) พ.ศ.๒๕๕๔ 
และเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ (องค์การมหาชน) พ.ศ.2562 เป็นหน่วยงานภายใต้
การกำกับดูแลของนายกรัฐมนตรี ทำหน้าที ่พัฒนาระบบ
คุณวุฒิวิชาชีพแห่งชาติ สนับสนุนกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มวิชาชีพ
ในการจัดทำมาตรฐานอาชีพให้ได้มาตรฐานสากล รับรอง
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ เป็นศูนย์กลางข้อมูลเกี่ยวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและ
มาตรฐานอาชีพ รวมถึงส่งเสริมและสนับสนุนการฝึกอบรมและ
พัฒนาศักยภาพกำลังคนของประเทศให้เข้าสู ่ระบบคุณวุฒิ
วิชาชีพ 

ในการส่งเสริมให้มีการจัดทำมาตรฐานอาชีพในทุกภาค
ส่วนทั้งภาคอุตสาหกรรม ภาคเกษตรกรรม และภาคบริการ 
ปัจจุบันสถาบันฯ ได้มีมาตรฐานอาชีพ 52 สาขาวิชาชีพ 
3,000 กว่าคุณวุฒิวิชาชีพ เพื ่อพัฒนาคนสู ่สังคมแห่งการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต และส่งผลตอบรับการมีมาตรฐานในอาชีพ 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๒ 

การเจริญเติบโต ความก้าวหน้าในอาชีพ รวมทั้งผู ้ประกอบ
อาชีพ ผู้ประกอบการ มีความก้าวหน้าในอาชีพตามสมรรถนะ
ได้อย่างชัดเจน และเป็นการเพิ่มโอกาสในการสร้างงาน สร้าง
รายได้อย่างยั่งยืน 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบฉบับนี้
ครอบคลุมถึง การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สอบทั้งรูปแบบ
การประเมินแบบปกติ และการประเมินในรูปแบบการเทียบ
โอนประสบการณ์ทำงาน ตามหน่วยสมรรถนะในมาตรฐาน
อาชีพเจ้าหน้าที่สอบ การเตรียมการประเมินสมรรถนะ การ
ดำเนินการประเมินสมรรถนะ การสรุปผลและรายงานผลการ
ประเม ินสมรรถนะ รวมถ ึงแนวทางในการการต ่ออายุ   
การยกเลิกการเป็นเจ้าหน้าที่สอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๓ 

นิยาม 

 
1. เจ้าหน้าที่สอบ หมายถึง บุคคลที่มีความสามารถใน

การดำเนินการสอบ และประเมินตามที่กำหนดไว้ตาม
มาตรฐานอาชีพ โดยผ่านการประเมินมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบตามที่สถาบันกำหนด 

2. สถาบัน หมายถึง สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การ
มหาชน) 

3. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหาร
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 

4. องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ หมายถึง องค์กรที่
มีหน้าที ่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพ 

5. มาตรฐานอาชีพ หมายถึง การกำหนดระดับสมรรถนะ
ของบุคคลในการประกอบอาชีพ 

6. สมรรถนะ หมายถึง การใช ้ความรู้  ท ักษะ และ
ความสามารถมาประยุกต์ใช้เพื่อการประกอบอาชีพ 

7. ผู้เข้ารับการประเมิน หมายถึง ผู้เข้ารับการประเมิน
สมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพในสาขาวิชาชีพ
ต่าง ๆ  



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๔ 

8. คณะกรรมการตัดสินการรับรองหรือผู ้ตัดสินการ
รับรอง หมายถึง คณะกรรมการตัดสินการรับรองหรือ
ผู้ตัดสินขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของ
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ ซึ ่งจะเป็นผู ้พิจารณา
ต ั ด ส ิ น ว ่ า ผ ู ้ เ ข ้ า ร ั บ ก า รประ เ ม ิ น ค ว ร ไ ด ้ รั บ
ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือรับรอง
มาตรฐานอาชีพเพ่ือเสนอสถาบันต่อไป 

 

คุณสมบัติ คุณลักษณะที่ดีของเจ้าหน้าที่สอบ 

 
 เจ้าหน้าที่สอบขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ
ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ เป็นบุคคลที่ทางองค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะได้แจ้งรายชื่อให้กับสถาบันทราบเพื่อ
รวบรวมเป็นข้อมูลเกี ่ยวกับการให้บริการคุณวุฒิวิชาชีพ  
เมื่อองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะนั้นได้รับหนังสือรับรอง
จากสถาบัน 

 

คุณสมบัติสำหรับเจ้าหน้าที่สอบ 

เจ้าหน้าที่สอบต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. มีอายุไม่ต่ำกว่า ๒๕ ปี บริบูรณ ์



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๕ 

2. มีประสบการณ์ในการทำงานในสาขาวิชาชีพ
และชั้นนั้นๆ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

3. มีความรู้ความสามารถเพียงพอหรือระดับสูงกว่า
ที ่จะดำเนินการประเมินสมรรถนะของบุคคล
ตามมาตรฐานอาชีพในสาขาวิชาชีพนั้น 

4. สามารถประยุกต์ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสมรรถนะ 

5. มีมาตรฐานเกี ่ยวกับการดำเนินการและการ
ปฏิบัติงานที่สถาบันประกาศกำหนด 
 

คุณลักษณะที่ดีของเจ้าหน้าที่สอบ 

คุณสมบัต ิท ี ่ด ีสำหรับเจ ้าหน้าท ี ่สอบอ ้างอ ิงตาม
มาตรฐานสากลสำหรับการประเมินระบบการจัดการของ
องค์กรระหว่างประเทศว่าด้วยการมาตรฐาน ( ISO ๑๙๐๑๑) 
ดังนี้ 

1. มีจริยธรรม ความซื่อสัตย์ ความซื่อตรง และความ
รอบคอบ 

2. เปิดใจกว้าง และรับฟังความคิดเห็นหรือทัศนคติ
ของผู้อื่น 

3. มีปฏิภาณในการเจรจา และสามารถรับมือบุคคล
ต่างๆ ได้ 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๖ 

4. ช่างส ังเกต สามารถสังเกตสภาพสิ ่งแวดล้อม 
กิจกรรมและ ปรากฏการณ์ที่เกิดขึ้นรอบตัว 

5. สามารถท ี ่จะเข ้าใจสภาพความเป ็นจร ิงและ
สถานการณ์ต ่างๆ เกี ่ยวกับการปฏิบัต ิงานใน
รูปแบบต่างๆ 

6. รับรู้และปรับตัวตามสถานการณ์ต่างๆ ได้ 
7. ยึดมั่นในการบรรลุเป้าประสงค์อย่างมั่นคง 
8. ความสามารถในการสรุปผลภายในเวลาที่กำหนด  

บนพื ้นฐานของการว ิ เคราะห ์ด ้วยเหต ุผลเชิง
ตรรกวิทยา 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสอบ 
 

ทางสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ได้มี
ประกาศสถาบันคุณวุฒิว ิชาชีพ (องค์การมหาชน) เร ื ่อง 
มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่สอบขององค์กรที ่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 
๒๕๕๙ โดยกำหนดว่าผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่สอบของ
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐาน
อาชีพต้องสำเร ็จการอบรมมาตรฐานการปฏิบัต ิงานของ
เจ้าหน้าที่สอบที่สถาบันจัดขึ้น หรือที่สถาบันให้การยอมรับและ



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๗ 

ผ่านการอบรมมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบใน
ส่วนที่เกี่ยวกับการเตรียมการประเมิน การดำเนินการประเมิน 
และการรายงานผลการประเมินตามที ่กำหนดในส่วนที ่ 1 
ประกาศ ข้อบังคับของสถาบันที่เกี่ยวกับเจ้าหน้าที่สอบ ส่วนที่ 
2 มาตรฐานอาชีพและเครื่องมือประเมินสมรรถนะ และส่วนที่ 
3 เคร ื ่องม ือประเมินสมรรถนะในรูปแบบการเทียบโอน
ประสบการณ์ในการทำงาน 

ผู้ที่ผ่านการอบรมตามวรรคหนึ่ง สถาบันจะดำเนินการ
ขึ้นทะเบียนข้อมูลการเป็นเจ้าหน้าที่สอบที่ปฏิบัติงานภายใต้
ส ังก ัดองค์กรที ่ม ีหน้าที ่ร ับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ และได้รับประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่สอบไว้ 
ทั้งนี้เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาเจ้าหน้าที่สอบเท่านั้น 

การอบรมมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบ
จะเป็นไปหลักสูตรมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบ 
แบ่งออกเป็น 2 ส่วนหลัก ดังนี้ 

ส่วนที ่ 1 เป็นการอบรมเนื ้อหาเก ี ่ยวกับระเบ ียบ 
ข้อบังคับ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่สอบตามที ่สถาบัน
กำหนด 

ส่วนที ่ 2 เป็นการอบรมเนื ้อหาเกี ่ยวกับเครื ่องมือ
ประเมินสมรรถนะตามมาตรฐานอาชีพ รวมถึงส่วนที ่ 3 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๘ 

เคร ื ่องม ือประเม ินสมรรถนะในร ูปแบบการเท ียบโอน
ประสบการณ์ในการทำงาน 

ระยะเวลาในการอบรม 1 – 2 วัน หรือขึ้นอยู่กับ
เคร่ืองมือประเมินสมรรถนะของสาขาวิชาชีพเป็นหลัก 
 

หลักการประเมินสมรรถนะสำหรับเจ้าหน้าที่สอบ 
 

หลักการประเมินสมรรถนะเป็นเครื่องมือสำคัญที่ส่งผล
ให้การประเมินและการทดสอบเกิดประสิทธิผล และมีความ
น่าเชื ่อถือ รวมทั้งเป็นแนวทางสำคัญที่เจ้าหน้าที ่สอบต้อง
ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด หลักการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

1. การตั้งอยู่บนความถูกต้อง (Validity) 
- ต้องมั ่นใจว่าหลักฐานที ่พบจากการประเมิน

สมรรถนะถูกต้องสอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพและ
ครอบคลุมตามเครื่องมือการประเมินสมรรถนะ 

- ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นกลาง ความเป็น
ธรรม โปร่งใส ไม่อยู่ภายใต้อคติหรืออิทธิพลที่ทำให้เกิด
ความเบ่ียงเบนในการประเมินสมรรถนะ 

- ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อปฏิบัติที่เกี ่ยวข้อง
ขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะอย่างเคร่งครัด 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๙ 

- ไม่ปฏิบัติตนที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถาบัน 
และ/หรือ องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ รวมทั้งให้
ความร่วมมือกับสถาบัน และ/หรือ องค์กรมีหน้าที่
รับรองสมรรถนะ เมื่อมีการสอบสวนข้อกล่าวหา 
2. ความเป็นธรรม (fairness) 

- การไม่มีส่วนได้ส่วนเสียต่อกระบวนการประเมิน
สมรรถนะ รวมถึงความสัมพันธ์กับผู้เข้ารับการประเมิน 

- การรักษาความลับหรือไม่เปิดเผยข้อมูล หลักฐาน 
เคารพสิทธิของผู้เข้ารับการประเมิน ยกเว้นกรณีได้รับ
ความยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้เข้ารับการ
ประเมินนั้น หรือเมื่อกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

- ข้อมูลและเอกสารที่ได้จากการประเมินสมรรถนะ 
และ/หรือ การประเม ินสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ หรือจากแหล่งข้อมูลอื่นต้องเก็บรักษา
อย่างเหมาะสม ตามแนวปฏิบัติในการรักษาความลับ
และความปลอดภัยของข้อมูล 
3. ความน่าเชื่อถือในเชิงประจักษ์ (Reliability) 

- ต้องมั ่นใจว่า หลักฐานที ่พบจากการประเมิน
สมรรถนะนั้นเป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ที ่น่าเชื ่อถือ 
และสามารถทวนสอบหลักฐานที่พบจากการประเมิน
สมรรถนะได้  
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4. ความยืดหยุ่น (Flexibility) 
- ความยืดหยุ่นของการประเมินสมรรถนะ การไม่

จำกัดสถานที่ หรือช่วงเวลาของการประเมิน รวมถึง
การให้ผู้เข้ารับการประเมินอธิบาย หรือแสดงหลักฐาน
เพ่ิมเติมอันเป็นประโยชน์ต่อกระบวนการประเมินได้ 
5. ความเป็นอิสระ (independence) 

- ต้องไม่มีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือความสัมพันธ์ที่
เสี่ยง หรืออาจเสี่ยงต่อการเสียความเป็นกลางในการ
ประเมินสมรรถนะของตน ทั้งนี้ รวมไปถึงการกระทำ
หรือความสัมพันธ์ที่ขัดต่อผลประโยชน์ขององค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะ 

- ไม่เข้าร่วมเป็นผู ้ตัดสินการรับรอง และ/หรือ 
คณะพิจารณาอุทธรณ์สำหรับผู้ผ่านคุณสมบัติเบื้องต้น/
ผู้เข้ารับการประเมิน/ผู้ได้รับการรับรอง ที่เจ้าหน้าที่
สอบท่านนั้นได้ดำเนินการประเมินสมรรถนะ ยกเว้น 
พ้นระยะเวลา ๒ ปี นับจากวันสุดท้ายของการประเมิน
สมรรถนะครั้งล่าสุด 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีสอบ 

 
1. ศึกษามาตรฐานอาชีพและคุณวุฒ ิว ิชาชีพที่จะ

ดำเนินการประเมินสมรรถนะ 
2. ประเมินความมีส่วนได้ส่วนเสียทั ้งทางตรงและ

ทางอ้อมของตนต่อผู ้ที ่เข้ารับการประเมิน เพื ่อรักษาความ 

เป็นกลางในการประเมินสมรรถนะ 

3. จัดเตรียมและ/หรือตรวจสอบวัสดุ ความพร้อม 

ของอุปกรณ์ เครื่องมือ เอกสาร และสถานที่ที่เกี่ยวข้องในการ
ประเมินสมรรถนะ 

4. ดำเนินการประเมินสมรรถนะตามแผนการประเมิน
สมรรถนะที่กำหนดไว้ โดยใช้วิธีการประเมิน กระบวนการ
ประเมินสมรรถนะตามที่ระบุในมาตรฐานอาชีพ และขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการประเมินสมรรถนะ
และการทดสอบขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ รวมทั้ง 
บันทึกผลการประเมินสมรรถนะในแบบฟอร์มที่กำหนด 

5. บันทึกและรายงานผลการประเมินสมรรถนะให้กับ
องค์กรที่มีหน้าที ่รับรองสมรรถนะ รวมถึงรายงาน เมื ่อพบ
อุปสรรคที่ เกิดขึ ้นระหว่างการประเมินสมรรถนะ รวมทั้ง 
ความเห็นขัดแย้งระหว่างเจ้าหน้าที่สอบต่อผู้ยื่นคำขอ ผู้เข้ารับ
การประเมิน และ/หรือ ผู้ได้รับการรับรอง  
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6. ปฏิบัติตามประกาศ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่สอบอย่างเคร่งครัด 

 
ขั้นตอนการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบ 

 

เจ้าหน้าที่สอบดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
1. การเตรียมการประเมินสมรรถนะ 

1.1 ซักซ้อมความเข้าใจในมาตรฐานอาชีพและ
เครื ่องมือการประเมิน วางแผนการประเมินร่วมกับ
เจ้าหน้าที่สอบอื่น ในกรณีที่ได้รับการมอบหมาย 

1.2 ตรวจสอบหลักฐานผู ้ย ื ่นคำขอให้ม ีความ
สอดคล้องกับหน่วยสมรรถนะและครอบคลุมคุณสมบัติ
ที่ต้องการประเมินในมาตรฐานอาชีพนั้น 

1.3 ประเมินความมีส่วนได้ส่วนเสียทั้งทางตรง
และทางอ้อมของตนต่อผู้เข ้ารับการประเมิน กรณี
พบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าทางใดทางหนึ่ง ให้แจ้ง
องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะทราบ เพื่อเปลี่ยน
เจ้าหน้าที่สอบหรือดำเนินมาตรการอื่นตามที่องค์กรที่มี
หน้าที ่รับรองสมรรถนะกำหนด เพื่อรักษาความเป็น
กลางในการประเมิน 
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1.4 ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารและวัสดุอุปกรณ์
ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินสมรรถนะ ซึ่งครอบคลุมถึง
มาตรฐานอาชีพที่กำหนด 

1.5 ประสานงานกับบุคลากรขององค์กรที่มีหนา้ที่
รับรองสมรรถนะ เพื่อยืนยันความพร้อมของเครื่องมือ
และอุปกรณ์ รวมทั้งสถานที่ที่จะใช้ประเมินสมรรถนะ 
และนัดหมายผู้เข้ารับการประเมิน พร้อมจัดส่ง หรือ
ประกาศกำหนดการประเมินให้แก่ผู้เข้ารับการประเมิน 
2. การดำเนินการประเมินสมรรถนะ 

2.1 ช ี ้แจงผู้ เข ้าร ับการประเม ินให ้ทราบถึง
ว ัตถ ุประสงค์ของการประเม ินสมรรถนะ แนะนำ
เจ้าหน้าที่สอบ ชี้แจงกระบวนการและวิธีการประเมิน
สมรรถนะ เกณฑ์การประเมินสมรรถนะ หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการประเมินสมรรถนะ ทำความเข้าใจ
และแก้ไขประเด็นที่ยังไม่ชัดเจนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การประเมินสมรรถนะ 

2.2 ดำเนินการประเมินสมรรถนะผู้เข้ารับการ
ประเมินตามแผนการประเมินสมรรถนะที่กำหนดไว้ 
โดยใช้วิธีการประเมินสมรรถนะ กระบวนการประเมิน
สมรรถนะตามที่ระบุในมาตรฐานอาชีพ และขั้นตอน
การปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวข้องกับกระบวนการประเมิน
สมรรถนะและการทดสอบขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
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สมรรถนะ รวมทั้งบันทึก และรายงานผลการประเมิน
ให้แก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ ดังนี้ 

(1) ในการสอบข้อเขียน ให้เจ้าหน้าที ่สอบ
ปฏิบัติ  

(1.1) ดำเนินการประเมินข้อเข ียน
หรือมอบหมายให้ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่สอบของ
องค ์กรท ี ่ ม ีหน ้ าท ี ่ ร ับรองสมรรถนะ
ดำเนินการสอบด้วยความเรียบร้อยและ
โปร่งใส 

(1.2) ให้คะแนนการประเมินข้อเขียน 
บันทึกคะแนนผู้เข้ารับการประเมิน และ
เก็บรวบรวมเป็นหลักฐาน 

(1.3) ด ูแลผ ู ้ เข ้ าร ั บการประ เมิน
สมรรถนะให ้อย ู ่ ในสภาพแวดล ้อมที่
ปลอดภัย 

(2) ในการสอบสัมภาษณ์ ให้เจ้าหน้าที่สอบ
ปฏิบัติ  

(2.1) กําหนดคําถามที่ชัดเจน หลีกเลี่ยง
การถามผู้เข้ารับการประเมินที่มีเนื ้อหา
มากกว่าหน่วยสมรรถนะ 
(2.2) สร้างบรรยากาศในการซักถามที่

ทําให้ผู้เข้ารับการประเมินตอบคําถามได้มี
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ประสิทธิภาพ เช่น การใช้ภาษาที่เหมาะสม 
คําถามที่กระตุ้นให้ผู ้เข้ารับการประเมิน
อธิบายประสบการณ์และมีการยกตัวอย่าง 
เพ่ือประกอบการถาม 
(2.3) ตัดสินผู ้เข้ารับการประเมินตาม

เกณฑ์ท ี ่ เห ็นชอบร่ วมก ันในแผนการ
ประเม ินสมรรถนะหร ือตามเกณฑ์ที่
กําหนดในคู่มือของเจ้าหน้าที่สอบ 
(2.4) ปฏิบัติต่อผู้เข้ารับการประเมินโดย

เท่าเทียม เป็นกลาง และให้ความเป็นธรรม 
(2.5) สามารถดัดแปลงภาษาของคําถาม

โดยไม่ส่งผลกระทบต่อใจความและเนื้อหา
คําถามและการจดบันทึกไว้เพื่อการสอบ
ทวนย้อนกลับและให้คณะกรรมการตัดสิน
ตรวจสอบ 
(2.6) บันทึกเหตุผลหรือคําอธิบาย หาก

ตัดสินให้ผู้เข้ารับการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์
ในหน่วยสมรรถนะ 

(3) ในการประเม ินผลภาคปฏ ิบ ัต ิ  ให้
เจ้าหน้าที่สอบปฏิบัติ 

(3.1) ดําเนินการประเมินสมรรถนะ
ตามแผนการประเมินสมรรถนะหรือคู ่มือ
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กระบวนการประเมินสมรรถนะของบุคคล
ตามมาตรฐานอาชีพ 

(3.2) ควบคุมระยะเวลาในการประเมิน
ตามที่กําหนดไว้ในมาตรฐานอาชีพ 

(3.3) สังเกต บันทึกผลการประเมินลง
แบบฟอร์มในการประเมินสมรรถนะ 
(4) ในการประเมินหลักฐาน ให้เจ้าหน้าที่

สอบปฏิบัติ 
(4.1) ประเม ินหล ักฐานด ้วยความ

ถูกต้อง (Valid) ความถูกต้องของหลักฐาน 
สอดคล้องตามมาตรฐานอาชีพ 

( 4.2) เ พ ี ย งพอ  (Sufficient) คว าม
เพียงพอของหลักฐาน ไม่น้อยหรือมากเกิน
กว่ามาตรฐานอาชีพกำหนด 

(4.3) เป ็นป ัจจ ุบ ัน (Current) ความ
เป็นปัจจุบันของหลักฐาน ไม่ล้าหลังกว่า
มาตรฐานอาชีพ เวอร์ชันปัจจุบัน มีการ
กำหนดอาย ุของเอกสาร / หล ักฐานที่
ต้องการ ไม่ให้ล้าสมัย 

(4.4) แท้จริง (Authentic) ความเป็น
จริงของหลักฐาน ต้องเป็นหลักฐานที่ออก
จากหน่วยงานที่น่าเชื่อถือ ทวนสอบได้ 
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2.3 ในการต ัดส ินผล และการรายงานผล
การประเมินให้เจ้าหน้าที่สอบปฏิบัติ 

(๑) เจ ้ าหน ้ าท ี ่ สอบ ว ิ เคราะห ์ ค ว าม
สอดคล้องของผลประเมินสมรรถนะตามเกณฑ์ที่
กำหนด และประเมินผลจากหลักฐานประกอบการ
ประเมินด้วยความเที่ยงตรง มีเหตุผล และเป็น
ธรรม 

(๒) ตัดสินผลการประเมินสมรรถนะจาก
การบันทึกคะแนนและสรุปผลการประเมินของผู้
เข้ารบัการประเมินรายบุคคล  

(๓) จัดเก็บเอกสารในการประเมินข้อเขียน 
ส ัมภาษณ์ การปฏิบ ัต ิ และการประเม ินทาง
หลักฐาน รวมถึงสร ุปผลการประเม ินไว ้ เป็น
หล ักฐานอย ่างเป ็นระบบ เพ ื ่อการสอบทวน
ย้อนกลับในการประกันคุณภาพหรือในกรณีที่มีข้อ
ร้องเรียน 

(๔) เจ้าหน้าที่สอบจัดทำรายงานผลการ
ประเมินสมรรถนะ โดยบันทึกข้อบกพร่องและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก่ผ ู ้ เข ้าร ับการ
ประเมิน (ถ้ามี) 

(๕) เจ้าหน้าที่สอบ รายงานผลการประเมิน
สมรรถนะ และส่งมอบบันทึก เอกสารและข้อมูล
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ในการประเมินสมรรถนะทั้งหมดให้คณะกรรมการ
ตัดสินการรับรองเพื่อพิจารณา และเห็นชอบผล
ของการประเมินสมรรถนะ ก่อนส่งให้แก่องค์กรที่
มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ 

 ทั้งนี้ การปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบ สามารถกระทำ
การยืมเจ้าหน้าที่สอบไปปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยองค์กรที่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะที่ประสงค์ขอยืมตัวเจ้าหน้าที่สอบจะต้องขอ
ยืมเจ้าหน้าที่สอบไปปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายสาขาวิชาชีพ 
ระดับคุณวุฒิวิชาชีพที่เป็นเจ้าหน้าที่สอบ โดยแจ้งมายังองคก์ร
รับรองที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะที่เจ้าหน้าที่สอบสังกัดอย่าง
เป็นลายลักษณ์อักษร 

 

การยกเลิกเจ้าหน้าที่สอบ 

 
สถาบันมีสิทธิยกเลิกการเป็นเจ้าหน้าที ่สอบของ

องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีส่วนร่วมในการทุจริตการประเมินสมรรถนะ 
(๒) ไม่มาปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่สอบขององค์กรที่มี

หน้าที่รับรองสมรรถนะ จํานวนสองครั้งติดต่อกันภายในหนึ่งปี 
โดยไม่แจ้งล่วงหน้าหรือมาทําการประเมินสาย จํานวนสามครั้ง
ติดต่อกันภายในหนึ่งปี 
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(๓) ขาดความเชี่ยวชาญจนทําให้การประเมินแก่ผู้เข้า
รับการประเมินมีความบกพร่องอย่างชัดเจน และขาดความ
น่าเชื่อถือเป็นเวลาหนึ่งป ี

(๔) ได้รับการร้องเรียนถึงข้อบกพร่องในการปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่สอบไม่ว่าด้านใด ๆ จํานวนสองครั้งในรอบ
หนึ่งป ี

กรณีเจ ้าหน ้าท ี ่สอบไม ่ประสงค์ต ่ออาย ุ เม ื ่อถึง
ระยะเวลาที่กำหนด ให้ถือเป็นการยกเลิกเจ้าหน้าที่สอบนั้น 
ทั ้งน ี ้  เจ ้าหน้าท ี ่สอบผ ู ้ถ ูกยกเล ิกม ีส ิทธ ิย ื ่นอ ุทธรณ์ต่อ
ผู้อํานวยการสถาบันได้ภายใน ๓๐ วัน ทั้งนี้ ให้ถือว่าคําวินิจฉัย
ของผู้อํานวยการสถาบันเป็นที่สุด 

 

การต่ออายุเจ้าหน้าที่สอบ 

 

ในกรณีเจ้าหน้าที ่สอบขององค์กรที่มีหน้าที่รับรอง
สมรรถนะ มีความประสงค์จะต่ออายุประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่
สอบ และบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่สอบให้แจ้งความประสงค์ต่อ
อายุผ่านทางองค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะที่สังกัด เพื่อยื่น
คำขอต ่ออาย ุล ่ วงหน ้ า ไม ่น ้อยกว ่ า  30 ว ันก ่อนว ันที่
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ประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่สอบ และบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
สอบหมดอายุ  

และได้ผ่านการอบรมหลักสูตรการต่ออายุเจ้าหน้าที่
สอบ เพื่อทบทวนตามการอบรมมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่สอบที่สถาบันจัดขึ้น หรือที่สถาบันให้การยอมรับ 

 

อัตราค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีสอบ 

 
 ให้องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะจ่ายค่าตอบแทน
ให้แก่เจ้าหน้าที่สอบในแต่ละสาขาวิชาชีพในอัตราตั้งแต่วันละ
สองพันบาทขึ้นไป 

 

อัตราค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการประเมนิเป็น
เจ้าหน้าที่สอบ 

 
 การชำระค่าธรรมเนียมการสมัครเจ ้าหน้าที ่สอบ 
ดังต่อไปนี้ 

1. ค ่าธรรมเน ียมการสม ัครสำหร ับประเม ินเป็น
เจ้าหน้าที ่สอบ รวมถึงประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่สอบ และ 
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บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่สอบ ในอัตราสามร้อยบาทต่อครั้ง 
หรือชำระในอัตราตามประกาศที่กำหนดในแต่ละครั้ง 

2. ผู้ที่ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่สอบ และบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที ่สอบไปแล้ว และมีความประสงค์ขอรับ
ประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่สอบ และบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
สอบ  เน ื ่ อ งจากการส ูญหายหร ือชำร ุด  จะต ้องชำระ
ค่าธรรมเนียมในอัตราประเภทละหนึ่งร้อยบาท 

 

คณะกรรมการตดัสินการรับรองหรือ 

ผู้ตัดสินการรับรอง 
 

1. คุณสมบัติของคณะกรรมการตัดสินการรับรองหรือผู้
ตัดสินการรับรองดังต่อไปนี้ 

(1) ต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญที่มีความรู้ ความสามารถ 
และเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชาชีพ หรือมีประสบการณ์
การทำงาน ไม่น้อยกว่าเจ็ดปี  

(2) มีความเป็นกลาง ไม่มีความเป็นส่วนได้ส่วนเสีย 
ทั้งกับเจ้าหน้าที่สอบ ผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 

บุคลากรขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะ และ
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการประเมินสมรรถนะ
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่สอบ ๒๒ 

(3) ต้องไม่เป็นวิทยากร ผู ้ฝ ึกสอนหรือมีส่วนที่
เกี ่ยวข้องกับผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะในสาขา
วิชาชีพที ่ขอรับการรับรองสมรรถนะ (เว ้นแต่พ้น
กำหนดระยะเวลาสองปีแล้ว) 
2. คณะกรรมการตัดสินรับรองควรผ่านการอบรม

หลักสูตรมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบ เพื่อให้
ทราบถึงการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบทั้งรูปแบบปัจจุบัน 
และรูปแบบการเทียบโอนประสบการณ์ในการทำงาน และ
มาตรฐานอาชีพและเกณฑ์การประเมินตามเครื่องมือประเมิน
สมรรถนะแต่ละสาขาวิชาชีพ 

3. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตัดสินรับรอง 
เป็นผู้พิจารณาตัดสินจากรายงานผลการประเมินสมรรถนะของ
เจ้าหน้าที่สอบ และลงนามเห็นชอบก่อนส่งผลให้แก่องค์กรที่มี
หน้าที่รับรองสมรรถนะ ทั้งนี้หากมีข้อสังเกต หรือข้อสงสัยใน
ผลการประเมินสามารถสอบถามกลับไปยังเจ้าหน้าที่สอบที่ทำ
การลงนามในผลการประเมินนัน้ได้ 
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ภาคผนวก 

 

1. ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขในการออกหนังสือ
รับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ พ.ศ. ๒๕61 

2. ข้อบังคับสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขในการออกหนังสือ
รับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตาม
มาตรฐานอาชีพ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕64 

3. ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน)  
เรื่อง มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบของ องค์กรที่
ม ีหน้าที ่ร ับรองสมรรถนะ ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ  
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

4. ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน)  
เรื่อง มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สอบขององค์กรที่มี
หน้าที ่ร ับรองสมรรถนะ ของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖0 

5. ประกาศสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน)  
เร่ือง กำหนดอัตราค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่สอบ พ.ศ. 2560 
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6. ประกาศคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิว ิชาชีพ 
(องค์การมหาชน)  เรื่อง ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการ
ประเมินเป็นเจ้าหน้าที่สอบ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ตรวจประเมิน 
พ.ศ. 2563 

7. ขั ้นตอนการอบรมมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
เจ ้ าหน ้าท ี ่ สอบ  และเจ ้ าหน ้าท ี ่ สอบในการเท ียบโอน
ประสบการณ์ทำงานขององค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของ
บุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 

8. ข ั ้นตอนการใช ้ระบบฐานข ้อม ูล TPQI – NET 
เจ้าหน้าที่สอบ 

9. แนวทางการเป็นเจ้าหน้าที่สอบ และเจ้าหน้าที่สอบ
ในการเทียบโอนประสบการณ์ทำงานขององค์กรที ่มีหน้าที่
รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 





















































ขั้น
ตอ

นก
ารอ

บร
มห

ลัก
สูต

รม
าต

รฐ
าน

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ขอ

งเจ
้าห

นา้
ที่ส

อบ
ขอ

งอ
งค

์กร
ที่ม

ีหน
า้ท

ี่รับ
รอ

งส
มร

รถ
นะ

บคุ
คล

ตา
มม

าต
รฐ

าน
อา

ชีพ

สม
ัคร

TP
Q

I-

NE
T 

 

ช า
ระ

ค่า
ธร

รม
เนีย

ม

อง
ค์ก

รร
ับร

อง
ฯ 

N
o

rm
a

l 

T
ra

in
in

g

O
n

li
n

e

ส่ว
นท

ี่ 1 
มา

ตร
ฐา

นก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นเจ้

าห
น้า

ที่ส
อบ

ht
tp
s:/
/e
-t
ra
in
in
g.
tp
qi
.g
o.
th
/

วัด
ผล

กา
รอ

บร
ม แ

นบ
ผล

สอ
บจ

าก
ปร

ะก
าศ

นีย
บัต

รใน
ระ

บบ

ห้อ
งป

ระ
ชุม

 / 
โรง

แร
ม

e 
-L

ea
rn

in
g

อง
ค์ก

รรั
บร

อง
ฯ 

บัน
ทึก

ผล
กา

รอ
บร

ม 
(กร

ะด
าษ

ค า
ตอ

บ 
หร

ือ
ใบ

ปร
ะก

าศ
นีย

บัต
รส

่วน
ที่1

)

+ 
ปิด

รอ
บ 

TP
Q

I-N
ET

 
ส่ว

นท
ี่ 2 

มา
ตร

ฐา
นอ

าช
ีพ 

เคร
ื่อง

มือ
กา

รป
ระ

เมิน
สม

รร
ถน

ะ
+

เคร
ื่อง

มือ
ปร

ะเม
ินส

มร
รถ

นะ
รูป

แบ
บเ

ทีย
บ

โอน
ปร

ะส
บก

าร
ณ์

ออ
กบ

ัตร
ปร

ะจ
 าต

ัวเจ้
าห

น้า
ที่ส

อบ
 แล

ะ
ใบ

ปร
ะก

าศ
นีย

บัต
รเจ้

าห
น้า

ที่ส
อบ

วัด
ผล

กา
รอ

บร
มแ

บบ
ข้อ

เขีย
น 

แน
บผ

ลส
อบ

จา
กก

ระ
ดา

ษค
 าต

อบ

1.
 ตร

วจ
ใบ

ยื่น
ค า

ขอ
รูป

ถ่า
ย/

 เอ
กส

าร
ลง

นา
มก

าร
ไม

่
มีส

่วน
ได

้ส่ว
นเส

ีย/
 เอ

กส
าร

ลง
นา

มร
ักษ

าค
วา

มล
ับ/

 ห
ลัก

ฐา
น

ที่เก
ี่ยว

ข้อ
ง

2.
 เป

ิดร
อบ

อบ
รม

ผ่า
นท

าง
 

TP
Q

I-N
ET

 

หร
ือ

เจ้า
หน

้าท
ี่สอ

บ

https://e-training.tpqi.go.th/


ขั้น
ตอ

นก
ารใ

ช้ร
ะบ

บฐ
าน

ข้อ
มูล

 TP
Q

I –
N

ET
 เจ

้าห
น้า

ที่ส
อบ

ส่ว
นข

อง
สถ

าบ
ันคุ

ณว
ุฒิว

ิชา
ชีพ



อง
ค์ก

รท
ี่มีห

น้า
ที่ร

ับร
อง

สม
รร

ถน
ะแ

จ้ง
รา

ยช
ื่อ

เจ้า
หน้

าที่
สอ

บม
าย

ัง
สถ

าบั
น

อง
ค์ก

รที่
มีห

น้า
ที่ร

ับร
อง

สม
รร

ถน
ะแ

จ้ง
คว

าม
ปร

ะส
งค์

ขอ
อบ

รม
หล

ักส
ูตร

มา
ตร

ฐา
นก

าร
ปฏิ

บัติ
งา

น
เจ้า

หน
้าที่

สอ
บ

ด า
เนิน

กา
รจ

ัดอ
บร

ม
หล

ักส
ูตร

มา
ตร

ฐา
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา

นเจ
้าห

น้า
ที่

สอ
บ

เจ้า
หน้

าที่
สอ

บป
ฏิบั

ติ
หน้

าที่
ตา

มม
าต

รฐ
าน

ที่
ก า

หน
ด

แน
วท

าง
ตา

มส
ถา

บัน
ที่ก

 าห
นด

แน
วท

าง
ส า

หร
ับผู้

ปร
ะส

งค
์เป็น

เจ้า
หน้

าที่
สอ

บ

ศึก
ษา

มา
ตร

ฐา
น

อา
ชีพ

ขอ
งส

ถา
บัน

 
แล

ะว
ิธีก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา

นข
อง

เจ้า
หน้

าที่
สอ

บ

ปร
ะส

าน
ไป

ยัง
อง

ค์ก
รท

ี่มีห
น้า

ที่
รับ

รอ
งส

มร
รถ

นะ
 

เพ
ื่อพ

ิจา
รณ

าร
ับ

ท่า
นเข

้าส
ังก

ัดใ
น

เบื้อ
งต้

น

เมื่อ
อง

ค์ก
รที่

มีห
น้า

ที่
รับ

รอ
งส

มร
รถ

นะ
 

พิจ
าร

ณา
รับ

เข้า
สัง

กัด
แล

้ว จ
ะแ

จ้ง
ก า

หน
ดว

ันอ
บร

ม
เจ้า

หน
้าที่

สอ
บต

าม
เวล

าอ
ันส

มค
วร

ด า
เนิน

กา
รจ

ัด
อบ

รม
หล

ักส
ูตร

มา
ตร

ฐา
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งา

น
เจ้า

หน้
าที่

สอ
บ

เจ้า
หน้

าที่
สอ

บ
ปฏ

ิบัติ
หน้

าที่
ตา

ม
มา

ตร
ฐา

นที่
ก า

หน
ด

แน
วท

างก
าร

เป็น
เจ้า

หน้
าที่

สอ
บ 

แล
ะเจ

้าห
น้า

ที่ส
อบ

ใน
กา

รเท
ียบ

โอน
ปร

ะส
บก

าร
ณ์ท

 าง
าน

ขอ
งอ

งค
์กร

ที่มี
หน้

าที่
รับ

รอ
งส

มร
รถ

นะ
ขอ

งบุ
คค

ลต
าม

มา
ตร

ฐา
นอ

าช
ีพ




