
 

คู่มือปฏิบัติงาน : กระบวนการจัดการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ/ 
                     สมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักรับรองคุณวุฒิวิชาชีพ 

 

ขั้นตอนการกระบวนการจัดการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ/ 
สมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

1 วัน 

แก้ไขภายใน 30 วัน 

จัดส่งภายใน 7 วัน 



คำอธิบายขั้นตอนการกระบวนการจัดการประเมินสมรรถนะบุคคล 
ตามมาตรฐานอาชีพ/สมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 

 
กระบวนการจัดการประเมินสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ/สมรรถนะสนับสนุนการทำงาน มี

กระบวนการดำเนินงานดังนี้ 
 1. องค์กรรับรองฯ แจ้งแผนจัดประเมินสมรรถนะ 
 2. ตรวจสอบแผนจัดการประเมิน ขอบข่าย ระยะเวลา รายชื่อเจ้าหน้าที ่สอบ และจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเข้าสังเกตการณ์ประเมิน 
 3. นัดหมายกำหนดการประเมินและดำเนินการประเมินสมรรถนะ 
 4. องค์กรรับรองฯ จัดส่งผลการประเมิน และสคช. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของผลการ
ประเมิน  
 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน แจ้งองค์กรที่มีหน้าที่รับรองฯ ปรับแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 
 กรณีเอกสารครบถ้วน ดำเนินการเสนอ ผอ.สคช. พิจารณาอนุมัติต่อไป 
 5. ผอ.สคช. พิจารณาและอนุมัติจัดพิมพ์ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ หรือหนังสือรับรองสมรรถนะ 
หรือหนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 
 6. จัดพิมพ์และนำส่งจัดพิมพ์ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ หรือหนังสือรับรองสมรรถนะ หรือ
หนังสือรับรองสมรรถนะสนับสนุนการทำงาน 
 

กระบวนการสุ่มตรวจสอบ 
 
 ทำการสุ่มตรวจการดำเนินงานตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1. การสุ่มตรวจขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งในกระบวนการทั้งหมดในระหว่างการดำเนินงาน เช่น การจัด
ประเมิน การยื่นยันตัวตนและตรวจคุณสมบัติผู้เข้ารับการประเมิน การปฏิบัติหน้าที่จัดการสอบของเจ้าหน้าที่
สอบ การตรวจผล และรายงานผล เป็นต้น 
 2. การสุ่มตรวจกระบวนการจัดประเมินสมรรถนะ โดยไม่มีการแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
 3. การสุ่มตรวจผู้เข้ารับการประเมิน ถึงการดำเนินงานตามข้ันตอนที่กำหนด 
 4. สุ่มตรวจผลการจัดการประเมินผู้ผ่าน-ไม่ผ่าน  
 

กระบวนการควบคุมคุณภาพการทำงาน 
 

การตรวจสอบในขั้นตอนที่ 2 
1. ขอบข่ายที่ขอการรับรอง (สาขาวิชาชีพ สาขา อาชีพ ระดับคุณวุฒิ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน) 
2. คุณสมบัติผู้เข้ารับการประเมินตามมาตรฐานอาชีพและระดับคุณวุฒิ (แบบปกติและ RESK) 
3. กำหนดการ ระยะเวลา สถานที่ (สถานที่ตรงที่ยื่นคำขอเป็นองค์กรรับรองฯ multi-site หรือ Mobile 

Unit) 
4. จำนวนผู้เข้ารับการประเมินตามท่ีได้แจ้งแผนจัดการประเมิน 
5. เจ้าหน้าที่สอบ (จำนวน คุณสมบัติ และสถิติการปฏิบัติหน้าที่) 



6. ขอเปิดรอบการสอบในระบบ 
7. ข้อสอบในระบบ (CBT สัมภาษณ์ ปฏิบัติ ฯลฯ)  
8. กรณีประเมินแบบ RESK ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร (มีแนวทางและตัวอย่างเอกสาร/

หลักฐาน) 
9. upload/download ในระบบ (CBT สัมภาษณ์ ปฏิบัติ ฯลฯ)  
10. ตรวจสอบข้อสอบอีกครั้ง 

 การตรวจสอบในขั้นตอนที่ 3  
 สังเกตการณ์ประเมินตามมาตรฐานอาชีพและคู่มือเจ้าหน้าที่สอบ (Checklist) ดังนี้ 

1. กระบวนการจัดการประเมินขององค์กรรับรอง 
2. ทักษะการปฏิบ้ติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สอบ 
3. ความพร้อมเครื่องมือประเมิน 
4. ความพร้อมสถานที่สอบ/ระบบออนไลน์ 
5. คุณสมบัติผู้เข้ารับการประเมินให้ตรงตามมาตรฐานอาชีพกำหนดและระดับคุณวุฒิ 
** กรณีประเมินแบบ RESK ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร/หลักฐาน และเอกสาร/หลักฐานที่

เป็น Critical 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 1. ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออก
หนังสือรับรองแก่องค์กรที่มีหน้าที่รับรองสมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ พ.ศ. 2565 

 2. ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขการให้
ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพ และหนังสือรับรองสมรถถนะ พ.ศ. 2566 
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บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่สอบนั้น


