
 



สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย 

กระบวนงาน : กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล กรณีการสอบคัดเลือก 

 

1. วัตถุประสงค  

1.1  เพ่ือใหเจาหนาท่ีของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย หรือผูท่ีสนใจมีความรูความเขาใจใน

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล กรณีการสอบคัดเลือก ของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน 

1.2  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการสรรหาและคัดเลือกบุคคล กรณีการสอบ

คัดเลือก ใหถูกตองตามหลักเกณฑ วิธีการ เจตนารมณของการสรรหาและคัดเลือกบุคคล ตลอดจนคํานึงถึง

ประโยชนสูงสุดของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน 

 

2. ขอบเขต 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคคลดวยวิธีการสอบคัดเลือก 

ท้ังในสวนของพนักงานและลูกจาง โดยกระบวนงานดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของสํานักบริหาร

ทรัพยากรมนุษยตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ ตั้งแตเม่ือมีอัตราวาง ไปจนถึงการบรรจุและแตงตั้ง 

หรือการสั่งจาง 

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคลของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน ไดกําหนดวิธีการ

สอบ 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

(1) การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 

เปนการวัดศักยภาพพ้ืนฐานท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานทุกตําแหนง ท้ังในดานเศรษฐกิจ 

การเมือง สังคม การวิเคราะหสรุปขอเท็จจริงและเหตุผล คณิตศาสตร และการใชภาษาไทย มีจุดมุงหมาย

เพ่ือทดสอบความสามารถหรือศักยภาพในการเรียนรูของบุคคลเพ่ือใหไดผูปฏิบัติงานท่ีสามารถเรียนรูหรือ

ฝกฝนการปฏิบัติงานในตําแหนงไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมท้ังสามารถพัฒนาใหปฏิบัติงานในระดับ

ตําแหนงท่ีสูงข้ึนได 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน จะเปนผูดําเนินการสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป       

โดยใชขอสอบท่ีไดรับการพัฒนาและสรางข้ึนตามหลักวิชาอยางรอบคอบ เพ่ือใหสามารถวัดผลไดเท่ียงตรง 

และยึดหลักความเสมอภาค เปนธรรม กลาวคือ มีการใชแบบทดสอบท่ีไดมาตรฐาน ออกโดย

สถาบันอุดมศึกษาท่ีมีองคความรู และเคยมีประสบการณในการออกขอสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป 

(ภาค ก.) ผูเขารับการสอบจะไดรับการประเมินดวยเนื้อหาอยางเดียวกัน ขอแตกตางอันเนื่องมาจากภูมิหลัง

และประสบการณจะไมมีผลตอการประเมิน 
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(2) การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.)  

เปนการทดสอบความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี มีจุดมุงหมายเพ่ือ         

วัดความรู ทักษะ ความสามารถ และสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานของตําแหนงท่ีสรรหา โดยเลือกใช

วิธีการสอบขอเขียน การสอบปฏิบัติ หรือสอบโดยวิธีอ่ืน ท้ังนี้ จะใชวิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธีก็ไดตาม

ความเหมาะสม เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมีความรูความสามารถ ทักษะ สมรรถนะและอ่ืนๆ ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน เปนผูออกขอสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ

ตําแหนง ซ่ึงอาจกําหนดเปนขอสอบอัตนัยหรือปรนัย หรือท้ังอัตนัยและปรนัย ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของ       

ผูออกขอสอบ 

(3) การสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.)  

เปนการพิจารณาบุคคลในภาพรวมวามีความเหมาะสมกับการดํารงตําแหนงท่ีจะปฏิบัติหรือไม 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน จะเปนผูดําเนินการสอบเพ่ือความเหมาะสมกับตําแหนง ดวยวิธีการสัมภาษณ 

โดยพิจารณาจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน จากการสังเกตพฤติกรรมท่ีปรากฏ

ในขณะสัมภาษณ ท้ังนี้ อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตาง ๆ เชน ความรูท่ี

อาจใชเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ี ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 

จรรยาบรรณของพนักงาน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงานรวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม 

ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืน รวมถึงสมรรถนะหลักและสมรรถนะ    

ท่ีจําเปนของตําแหนง 

 

3. คําจํากัดความ 

การสรรหาบุคคล หมายถึง กระบวนการคนหา และจูงใจใหบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเขามาสมัครงานกับองคกร 

การคัดเลือกบุคคล หมายถึง กระบวนการพิจารณาบุคคลท่ีไดสรรหามาแลว คัดเลือกเพ่ือให

ไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 

สอบภาค ก. หมายถึง การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป 

สอบภาค ข. หมายถึง การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง 

สอบภาค ค. หมายถึง การสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง 
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4. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล มีผูรับผิดชอบและหนาท่ี ดังนี้ 

4.1 ผูตรวจการแผนดิน เปนผูพิจารณาใหความเห็นชอบรวมกันในการกําหนดใหมีการสรรหา

และคัดเลือกบุคคล ท้ังในกรณีเม่ือมีอัตราวาง และกรณีสํานักงานฯ ไดรับการจัดสรรอัตรากําลังเพ่ิม รวมถึง

วิธีการในการสรรหาและคัดเลือก 

4.2 เลขาธิการสํานักงานผูตรวจการแผนดิน เปนผูควบคุมดูแลการสรรหาและคัดเลือก

บุคคลสํานักงานใหเปนไปตามระเบียบ ประกาศ และมติของผูตรวจการแผนดิน รวมไปถึงมีหนาท่ีในการ

บรรจุ แตงตั้ง พนักงานและลูกจางประจํา และสั่งจางลูกจางชั่วคราวของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน            

โดยเลขาธิการอาจแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนพนักงาน เพ่ือดําเนินการแทนในเรื่องดังกลาวได 

4.3 คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนพนักงาน แตงต้ังตามคําสั่งของเลขาธิการสํานักงาน

ผูตรวจการแผนดิน โดยมีแนวทางการคัดเลือกคณะกรรมการฯ ดังนี้ 

4.3.1 เลขาธิการ หรือผูท่ีเลขาธิการฯ กําหนด เปนประธานกรรมการ 

4.3.2 ผูอํานวยการสํานักท่ีมีอัตราวาง เปน กรรมการ 

4.3.3 สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย เปน กรรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมการฯ มีหนาท่ีในการเสนอแนะแนวทาง และดําเนินการสรรหาบุคคลท่ีมีความรู 

ความสามารถ และความเหมาะสมเปนพนักงาน และกํากับดูแลกระบวนการตางๆ ใหเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

4.4 ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาท่ีกํากับดูแล กลั่นกรองและเสนอเรื่อง   

ตอสํานักงานผูตรวจการแผนดิน ผานรองเลขาธิการฯ ท่ีกํากับดูแลสํานักบรหิารทรพัยากรมนุษย  

4.5 เจาหนาท่ีสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาท่ีดําเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการสรรหา 

และคัดเลือกบุคคล ท้ังในดานการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเปดรับสมัครสอบ ระบบรับ

สมัครออนไลน การรับชําระเงินคาสมัครสอบ จัดพิมพขอสอบ จัดหาสนามสอบ การจัดประชุม

คณะกรรมการฯ และงานธุรการตางๆ การสรุปผลการดําเนินการรายงานตอเลขาธิการสํานักงานผูตรวจการ

แผนดินเพ่ือทราบ เปนตน รวมไปถึงการจัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งพนักงานหรือลูกจางประจํา และจัดทํา

สัญญาจางลูกจางลูกจางชั่วคราวท่ีผานการคัดเลือก เสนอเลขาธิการเพ่ือพิจารณา 
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5. ผังกระบวนงาน  (Work Flow) 

 

มีอัตราวาง/ 

ไดรับอัตรากําลังเพ่ิม 

 
 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สรรหาและคัดเลือกบุคคล 

 

ประกาศรับสมคัรสอบคัดเลือก 

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิสอบ 

ภาค ก. และ ภาค ข. 

 

ภาค ก. และ ภาค ข. 

 

ตรวจขอสอบภาค ก. และ ภาค ข. 

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิสอบ 

ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.) 

 

สอบภาค ค. 

 

ประกาศข้ึนบัญชีผูสอบคดัเลือกได 

 

รายงานตัวเขาปฏิบัติงาน 

 
 

 

บรรจุและแตงตั้ง (พนักงานและลูกจางประจํา)/ 

ดําเนินการจาง (ลูกจางชั่วคราว) 
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6.  รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 จัดทําบันทึกเสนอสํานักงานฯ พิจารณาการ

สรรหาและคัดเลือกพนักงานหรือลูกจาง 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

- ผูตรวจการแผนดิน 

- 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

และคัดเลือกบุคคล 

สบท. - ผอ.สํานักท่ีมีอัตราวาง 

- รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

3 ประสานงานกับธนาคาร 

เพ่ือขอใชบริการระบบรับชําระเงิน 

คาสมัครสอบ และระบบรับสมัครสอบ

ออนไลน 

สบท. 

 

- สบค. 

- รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

- แบบคําขอใชบริการ

ชําระเงินของธนาคาร  

- หนังสือขอใชบริการ

รับชําระเงินคาสมัคร

สอบ และระบบ 

รับสมคัรสอบออนไลน 

4 ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

พิจารณารายละเอียดเก่ียวกับการประกาศ

รับสมคัรสอบคัดเลือก  

สบท. คณะกรรมการฯ ระเบียบวาระ 

การประชุม ครั้งท่ี 1 

5 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศ 

รับสมคัรฯ 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ/ประธาน

กรรมการฯ 

ประกาศรับสมคัรฯ 

6 ประสานงานกับหนวยงานท่ีรับผดิชอบ 

เรื่องระบบรับสมัครสอบออนไลน และ 

แจงคุณสมบัติของผูสมัครตามประกาศฯ 

เพ่ือออกแบบใบสมัคร ใหเรียบรอย 

กอนวันเปดรับสมัคร 

สบท. สทส. - 

7 ประกาศรับสมคัรในเว็บไซตท่ีกําหนด หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ

เรื่องระบบรับ

สมัครออนไลน 

- สบท. 

- สสป. 

- 

8 จัดทําขอกําหนดและขอบเขตของงาน 

การจางดําเนินการสอบคดัเลือก เพ่ือใช 

ในการจัดจางผูดําเนินการสอบ 

สบท. สบค. 

 

ขอกําหนดและ

ขอบเขตของงาน 

(Term of 

Reference : TOR) 

การจางดําเนินการ

สอบคัดเลือก 

9 สรุปรายช่ือผูสมัครท่ีชําระเงินคาสมัครสอบ 

ในวันสิ้นสุดการรับสมัคร 

สบท. สบค. - 
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ท่ี รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

10 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 2 

พิจารณาคุณสมบัตผิูสมัครสอบเพ่ือประกาศ

รายช่ือผูมสีิทธิสอบ 

สบท. คณะกรรมการฯ ระเบียบวาระ 

การประชุม ครั้งท่ี 2 

11 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศ

รายช่ือผูมสีิทธิสอบฯ 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ/ประธาน

กรรมการฯ 

ประกาศรายช่ือ 

ผูมีสิทธิสอบฯ 

12 กรรมการสงขอสอบภาค ข. ใหสํานักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย 

สบท. คณะกรรมการฯ - 

13 สํานักบริหารทรัพยากรมนุษยเสนอขอสอบ

ใหประธานกรรมการฯ เลือก 

สบท. ประธานกรรมการฯ - 

14 นําขอสอบท่ีประธานกรรมการฯ เลือกแลว

มาจัดพิมพกอนวันสอบ 1 วัน และเก็บ

ขอสอบไวในสถานท่ีปด 

สบท. โรงพิมพ/สนามสอบ - 

15 สอบขอเขียน (ภาค ก. และ ภาค ข.) 

และตรวจขอสอบภาค ก. 

สบท. คณะกรรมการฯ - 

16 คัดแยกขอสอบภาค ข. ของผูท่ีผานการสอบ

ภาค ก. สงใหกรรมการฯ ตรวจ 

สบท. คณะกรรมการฯ - 

17 กรรมการสงคะแนนขอเขียน สบท. คณะกรรมการฯ - 

18 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 3 

พิจารณาผูผานการสอบท้ัง 2 ภาค และ 

หลักเกณฑการสอบ ภาค ค. 

สบท. คณะกรรมการฯ ระเบียบวาระ 

การประชุม ครั้งท่ี 3 

19 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศ

รายช่ือผูผานภาคขอเขียน และกําหนดวัน

เวลารายงานตัวเพ่ือเขาสอบภาค ค. 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ/ประธาน

กรรมการฯ 

ประกาศรายช่ือ 

ผูผานภาคขอเขียน ฯ 

20 สอบภาค ค. สบท. คณะกรรมการฯ - 

21 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 4 

พิจารณาผูผานการสอบภาค ค. 

สบท. คณะกรรมการฯ ระเบียบวาระ 

การประชุม ครั้งท่ี 4 

22 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศการ

ข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบคัดเลือก

ไดในการสอบคัดเลือก 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ/ประธาน

กรรมการฯ 

ประกาศการข้ึนบัญชีฯ 

23 ผูสอบผานมารายงานตัว สบท. - - 

24 จัดทําคําสั่งบรรจแุละแตงตั้ง/จัดทําสัญญา

จางลูกจางช่ัวคราว ท่ีผานการคัดเลือก 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

คําสั่งบรรจุและ

แตงตั้ง/สัญญาจาง

ลูกจางช่ัวคราว 
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7. มาตรฐานงาน  

การปฏิบัติงานตามกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล ใหมีความรวดเร็วและเปนไปตาม

กําหนดเวลา กําหนดมาตรฐานงาน 2 มาตรฐาน คือ มาตรฐานดานระยะเวลา และมาตรฐานดานคุณภาพ 

โดยจําแนกตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

ดานระยะเวลา ดานคุณภาพ 

1 จัดทําบันทึกเสนอสํานักงานฯ พิจารณาการสรรหา

และคัดเลือกพนักงานหรือลูกจาง 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- สํานักงานฯ พิจารณาแลวเห็นชอบดวย 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

และคัดเลือกบุคคล 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- ความถูกตองของหนังสือและคําสั่ง 

3 ประสานงานกับธนาคาร 

เพ่ือขอใชบริการระบบรับชําระเงิน 

คาสมัครสอบ และระบบรับสมัครสอบออนไลน 

30 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- ความถูกตองของหนังสือ 

 

4 ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

พิจารณารายละเอียดเก่ียวกับการประกาศรับสมคัร

สอบคัดเลือก  

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 

 

5 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศ 

รับสมคัรฯ 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

6 ประสานงานกับหนวยงานท่ีรับผดิชอบเรื่องระบบ

รับสมคัรสอบออนไลน และแจงคณุสมบัติของ

ผูสมคัรตามประกาศฯ เพ่ือออกแบบใบสมัคร 

ใหเรียบรอยกอนวันเปดรบัสมคัร 

10-15 นาที ความถูกตองครบถวนของขอมูล 

 

7 ประกาศรับสมคัรในเว็บไซตท่ีกําหนด 10-15 วัน - การกรอกขอมูลการสมคัรในเว็บไซต

เขาใจงาย 

- ระบบสามารถรองรับผูสมัคร 

จํานวนมากไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8 จัดทําขอกําหนดและขอบเขตของงานการจาง

ดําเนินการสอบคัดเลือก เพ่ือใชในการจัดจาง

ผูดําเนินการสอบ 

1 วัน - ขอบเขตของงานมีความชัดเจน 

- สบค. ดําเนินการจัดจางตามเวลาท่ี

กําหนด 

9 สรุปรายช่ือผูสมัครท่ีชําระเงินคาสมัครสอบ ในวัน

สิ้นสุดการรับสมคัร 

1 วัน ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

 

10 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 2 

พิจารณาคุณสมบัตผิูสมัครสอบเพ่ือประกาศรายช่ือ

ผูมีสิทธิสอบ 

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 
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ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

ดานระยะเวลา ดานคุณภาพ 

11 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศรายช่ือผูมี

สิทธิสอบฯ 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

12 กรรมการสงขอสอบภาค ข. ใหสํานักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย 

1 วัน ความครบถวนของขอสอบและเฉลย 

13 สํานักบริหารทรัพยากรมนุษยเสนอขอสอบให

ประธานกรรมการฯ เลือก 

1 วัน ขอคําถามเปนไปตามท่ีประชุมฯ กําหนด 

14 นําขอสอบท่ีประธานกรรมการฯ เลือกแลวมา

จัดพิมพกอนวันสอบ 1 วัน และเก็บขอสอบไวใน

สถานท่ีปด 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมูล 

- จัดพิมพขอสอบในเวลาท่ีกําหนด 

- การเก็บรักษาขอสอบมคีวามปลอดภัย 

และปองกันการรั่วไหลไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

15 สอบขอเขียน (ภาค ก. และ ภาค ข.) 

และตรวจขอสอบภาค ก. 

1 วัน - ความพรอมของสนามสอบ 

- การดําเนินการสอบมีการบริหาร

จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

- สามารถตรวจขอสอบไดครบถวน 

ตามเวลาท่ีกําหนด 

16 คัดแยกขอสอบภาค ข. ของผูท่ีผานการสอบภาค ก. 

สงใหกรรมการฯ ตรวจ 

1 วัน ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

 

17 กรรมการสงคะแนนขอเขียน 1 วัน ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

18 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 3 

พิจารณาผูผานการสอบท้ัง 2 ภาค และ 

หลักเกณฑการสอบ ภาค ค. 

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 

 

19 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศรายช่ือ 

ผูผานภาคขอเขียน และกําหนดวันเวลารายงานตัว

เพ่ือเขาสอบภาค ค. 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

20 สอบภาค ค. 1 วัน การดําเนินการสอบภาค ค. 

มีการบรหิารจดัการท่ีมีประสิทธิภาพ 

21 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 4 

พิจารณาผูผานการสอบภาค ค. 

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 

 

22 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศการข้ึน

บัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบคดัเลือกไดในการ

สอบคัดเลือก 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

23 ผูสอบผานมารายงานตัว 10-15 นาที/คน สามารถตอบคําถามผูมารายงานตวัได

อยางชัดเจน 
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ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

ดานระยะเวลา ดานคุณภาพ 

24 จัดทําคําสั่งบรรจแุละแตงตั้ง/จัดทําสัญญาจาง

ลูกจางช่ัวคราว ท่ีผานการคัดเลือก 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- ความถูกตองของหนังสือและคําสั่ง 

 

อนึ่ง มาตรฐานดานระยะเวลาจะนับเฉพาะสวนการดําเนินงานของสํานักบริการทรัพยากร

มนุษย โดยไมนับรวมระยะเวลารอการพิจารณาของรองเลขาธิการ และเลขาธิการ  

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

การปฏิบัติงานตามกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคลมีระบบการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

8.1 รายงานผลการปฏิบัติงานตอสํานักนโยบายและแผนเปนรายเดือนและรายไตรมาส 

8.2 รายงานผลการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคคลตอสํานักงานฯ เม่ือเสร็จสิ้น

กระบวนการ 

8.3 รายงานผลการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคคลตอผูตรวจการแผนดินเปนระยะๆ    

จนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

9. แนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามกระบวนการมีระบบการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามคูมือ ตามลําดับ ดังนี้ 

9.1 ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน 

และระยะเวลาท่ีกําหนด 

9.2 รองเลขาธิการผูกํากับดูแลสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

และหนังสือท่ีเสนอ 

9.3 เลขาธิการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หนังสือหรือคําสั่งท่ีเสนอ 

9.4 ผูสมัครสามารถตรวจสอบความถูกตองของขอมูลตนเองไดในหลายชองทาง เชน โทรศัพท 

โทรสาร เปนตน 

   

10. เอกสารอางอิง  

10.1 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยผูตรวจการแผนดิน พ.ศ. 2560 

10.2 ระเบียบผูตรวจการแผนดินวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2554 

10.3 ศูนยสรรหาและเลือกสรร, สํานักงาน ก.พ. (2557). คูมือการสรรหาและเลือกสรรบุคคล

เขารับราชการ. 
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10.4 มติท่ีประชุมผูตรวจการแผนดินครั้งท่ี 4/2550 เม่ือวันท่ี 28 กันยายน 2550 เห็นชอบ

แนวทางการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน 2 แนวทาง คือ 

แนวทางท่ี 1 กรณีคัดเลือกตําแหนงท่ีตองการบุคลากรท่ีมีประสบการณ ความรูความสามารถ

ตรงกับความตองการของสํานักงาน สามารถปฏิบัติงานไดทันที ใหใชวิธีการสรรหาโดยเชิญมาสัมภาษณ 

แนวทางท่ี 2 กรณีคัดเลือกตําแหนงพนักงานปฏิบัติการท่ัวไป ใหใชวิธีการสอบคัดเลือกโดย

การสอบขอเขียน สัมภาษณ และทดสอบความสามารถในการใชคอมพิวเตอรปฏิบัติงานตามลําดับ 


