
 



สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย 

กระบวนงาน : กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล กรณีการสอบคัดเลือก 

 

1. วัตถุประสงค  

1.1  เพ่ือใหเจาหนาท่ีของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย หรือผูท่ีสนใจมีความรูความเขาใจใน

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล กรณีการสอบคัดเลือก ของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน 

1.2  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการสรรหาและคัดเลือกบุคคล กรณีการสอบ

คัดเลือก ใหถูกตองตามหลักเกณฑ วิธีการ เจตนารมณของการสรรหาและคัดเลือกบุคคล ตลอดจนคํานึงถึง

ประโยชนสูงสุดของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน 

 

2. ขอบเขต 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคคลดวยวิธีการสอบคัดเลือก 

ท้ังในสวนของพนักงานและลูกจาง โดยกระบวนงานดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของสํานักบริหาร

ทรัพยากรมนุษยตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ ตั้งแตเม่ือมีอัตราวาง ไปจนถึงการบรรจุและแตงตั้ง 

หรือการสั่งจาง 

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคลของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน ไดกําหนดวิธีการ

สอบ 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

(1) การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 

เปนการวัดศักยภาพพ้ืนฐานท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานทุกตําแหนง ท้ังในดานเศรษฐกิจ 

การเมือง สังคม การวิเคราะหสรุปขอเท็จจริงและเหตุผล คณิตศาสตร และการใชภาษาไทย มีจุดมุงหมาย

เพ่ือทดสอบความสามารถหรือศักยภาพในการเรียนรูของบุคคลเพ่ือใหไดผูปฏิบัติงานท่ีสามารถเรียนรูหรือ

ฝกฝนการปฏิบัติงานในตําแหนงไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมท้ังสามารถพัฒนาใหปฏิบัติงานในระดับ

ตําแหนงท่ีสูงข้ึนได 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน จะเปนผูดําเนินการสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป       

โดยใชขอสอบท่ีไดรับการพัฒนาและสรางข้ึนตามหลักวิชาอยางรอบคอบ เพ่ือใหสามารถวัดผลไดเท่ียงตรง 

และยึดหลักความเสมอภาค เปนธรรม กลาวคือ มีการใชแบบทดสอบท่ีไดมาตรฐาน ออกโดย

สถาบันอุดมศึกษาท่ีมีองคความรู และเคยมีประสบการณในการออกขอสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป 

(ภาค ก.) ผูเขารับการสอบจะไดรับการประเมินดวยเนื้อหาอยางเดียวกัน ขอแตกตางอันเนื่องมาจากภูมิหลัง

และประสบการณจะไมมีผลตอการประเมิน 
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(2) การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.)  

เปนการทดสอบความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี มีจุดมุงหมายเพ่ือ         

วัดความรู ทักษะ ความสามารถ และสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานของตําแหนงท่ีสรรหา โดยเลือกใช

วิธีการสอบขอเขียน การสอบปฏิบัติ หรือสอบโดยวิธีอ่ืน ท้ังนี้ จะใชวิธีการสอบหนึ่งวิธีหรือหลายวิธีก็ไดตาม

ความเหมาะสม เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมีความรูความสามารถ ทักษะ สมรรถนะและอ่ืนๆ ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน เปนผูออกขอสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ

ตําแหนง ซ่ึงอาจกําหนดเปนขอสอบอัตนัยหรือปรนัย หรือท้ังอัตนัยและปรนัย ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของ       

ผูออกขอสอบ 

(3) การสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.)  

เปนการพิจารณาบุคคลในภาพรวมวามีความเหมาะสมกับการดํารงตําแหนงท่ีจะปฏิบัติหรือไม 

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน จะเปนผูดําเนินการสอบเพ่ือความเหมาะสมกับตําแหนง ดวยวิธีการสัมภาษณ 

โดยพิจารณาจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน จากการสังเกตพฤติกรรมท่ีปรากฏ

ในขณะสัมภาษณ ท้ังนี้ อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตาง ๆ เชน ความรูท่ี

อาจใชเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ี ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 

จรรยาบรรณของพนักงาน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงานรวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม 

ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืน รวมถึงสมรรถนะหลักและสมรรถนะ    

ท่ีจําเปนของตําแหนง 

 

3. คําจํากัดความ 

การสรรหาบุคคล หมายถึง กระบวนการคนหา และจูงใจใหบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเขามาสมัครงานกับองคกร 

การคัดเลือกบุคคล หมายถึง กระบวนการพิจารณาบุคคลท่ีไดสรรหามาแลว คัดเลือกเพ่ือให

ไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 

สอบภาค ก. หมายถึง การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ัวไป 

สอบภาค ข. หมายถึง การสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง 

สอบภาค ค. หมายถึง การสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง 
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4. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล มีผูรับผิดชอบและหนาท่ี ดังนี้ 

4.1 ผูตรวจการแผนดิน เปนผูพิจารณาใหความเห็นชอบรวมกันในการกําหนดใหมีการสรรหา

และคัดเลือกบุคคล ท้ังในกรณีเม่ือมีอัตราวาง และกรณีสํานักงานฯ ไดรับการจัดสรรอัตรากําลังเพ่ิม รวมถึง

วิธีการในการสรรหาและคัดเลือก 

4.2 เลขาธิการสํานักงานผูตรวจการแผนดิน เปนผูควบคุมดูแลการสรรหาและคัดเลือก

บุคคลสํานักงานใหเปนไปตามระเบียบ ประกาศ และมติของผูตรวจการแผนดิน รวมไปถึงมีหนาท่ีในการ

บรรจุ แตงตั้ง พนักงานและลูกจางประจํา และสั่งจางลูกจางชั่วคราวของสํานักงานผูตรวจการแผนดิน            

โดยเลขาธิการอาจแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนพนักงาน เพ่ือดําเนินการแทนในเรื่องดังกลาวได 

4.3 คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนพนักงาน แตงต้ังตามคําสั่งของเลขาธิการสํานักงาน

ผูตรวจการแผนดิน โดยมีแนวทางการคัดเลือกคณะกรรมการฯ ดังนี้ 

4.3.1 เลขาธิการ หรือผูท่ีเลขาธิการฯ กําหนด เปนประธานกรรมการ 

4.3.2 ผูอํานวยการสํานักท่ีมีอัตราวาง เปน กรรมการ 

4.3.3 สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย เปน กรรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมการฯ มีหนาท่ีในการเสนอแนะแนวทาง และดําเนินการสรรหาบุคคลท่ีมีความรู 

ความสามารถ และความเหมาะสมเปนพนักงาน และกํากับดูแลกระบวนการตางๆ ใหเปนไปดวยความ

เรียบรอย 

4.4 ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาท่ีกํากับดูแล กลั่นกรองและเสนอเรื่อง   

ตอสํานักงานผูตรวจการแผนดิน ผานรองเลขาธิการฯ ท่ีกํากับดูแลสํานักบรหิารทรพัยากรมนุษย  

4.5 เจาหนาท่ีสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาท่ีดําเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการสรรหา 

และคัดเลือกบุคคล ท้ังในดานการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเปดรับสมัครสอบ ระบบรับ

สมัครออนไลน การรับชําระเงินคาสมัครสอบ จัดพิมพขอสอบ จัดหาสนามสอบ การจัดประชุม

คณะกรรมการฯ และงานธุรการตางๆ การสรุปผลการดําเนินการรายงานตอเลขาธิการสํานักงานผูตรวจการ

แผนดินเพ่ือทราบ เปนตน รวมไปถึงการจัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งพนักงานหรือลูกจางประจํา และจัดทํา

สัญญาจางลูกจางลูกจางชั่วคราวท่ีผานการคัดเลือก เสนอเลขาธิการเพ่ือพิจารณา 
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5. ผังกระบวนงาน  (Work Flow) 

 

มีอัตราวาง/ 

ไดรับอัตรากําลังเพ่ิม 

 
 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สรรหาและคัดเลือกบุคคล 

 

ประกาศรับสมคัรสอบคัดเลือก 

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิสอบ 

ภาค ก. และ ภาค ข. 

 

ภาค ก. และ ภาค ข. 

 

ตรวจขอสอบภาค ก. และ ภาค ข. 

 

ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิสอบ 

ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.) 

 

สอบภาค ค. 

 

ประกาศข้ึนบัญชีผูสอบคดัเลือกได 

 

รายงานตัวเขาปฏิบัติงาน 

 
 

 

บรรจุและแตงตั้ง (พนักงานและลูกจางประจํา)/ 

ดําเนินการจาง (ลูกจางชั่วคราว) 
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6.  รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 จัดทําบันทึกเสนอสํานักงานฯ พิจารณาการ

สรรหาและคัดเลือกพนักงานหรือลูกจาง 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

- ผูตรวจการแผนดิน 

- 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

และคัดเลือกบุคคล 

สบท. - ผอ.สํานักท่ีมีอัตราวาง 

- รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

3 ประสานงานกับธนาคาร 

เพ่ือขอใชบริการระบบรับชําระเงิน 

คาสมัครสอบ และระบบรับสมัครสอบ

ออนไลน 

สบท. 

 

- สบค. 

- รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

- แบบคําขอใชบริการ

ชําระเงินของธนาคาร  

- หนังสือขอใชบริการ

รับชําระเงินคาสมัคร

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 ประสานงานกับหนวยงานท่ีรับผดิชอบ 

เรื่องระบบรับสมัครสอบออนไลน และ 

แจงคุณสมบัติของผูสมัครตามประกาศฯ 

เพ่ือออกแบบใบสมัคร ใหเรียบรอย 

กอนวันเปดรับสมัคร 

สบท. สทส. - 

7 ประกาศรับสมคัรในเว็บไซตท่ีกําหนด หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ

เรื่องระบบรับ

สมัครออนไลน 

- สบท. 

- สสป. 

- 

8 จัดทําขอกําหนดและขอบเขตของงาน 

การจางดําเนินการสอบคดัเลือก เพ่ือใช 

ในการจัดจางผูดําเนินการสอบ 

สบท. สบค. 

 

ขอกําหนดและ

ขอบเขตของงาน 

(Term of 

Reference : TOR) 

การจางดําเนินการ

สอบคัดเลือก 

9 สรุปรายช่ือผูสมัครท่ีชําระเงินคาสมัครสอบ 

ในวันสิ้นสุดการรับสมัคร 

สบท. สบค. - 



 -6- 

ท่ี รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

10 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 2 

พิจารณาคุณสมบัตผิูสมัครสอบเพ่ือประกาศ

รายช่ือผูมสีิทธิสอบ 

สบท. คณะกรรมการฯ ระเบียบวาระ 

การประชุม ครั้งท่ี 2 

11 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศ

รายช่ือผูมสีิทธิสอบฯ 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ/ประธาน

กรรมการฯ 

ประกาศรายช่ือ 

ผูมีสิทธิสอบฯ 

12 กรรมการสงขอสอบภาค ข. ใหสํานักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย 

สบท. คณะกรรมการฯ - 

13 สํานักบริหารทรัพยากรมนุษยเสนอขอสอบ

ใหประธานกรรมการฯ เลือก 

สบท. ประธานกรรมการฯ - 

14 นําขอสอบท่ีประธานกรรมการฯ เลือกแลว

มาจัดพิมพกอนวันสอบ 1 วัน และเก็บ

ขอสอบไวในสถานท่ีปด 

สบท. โรงพิมพ/สนามสอบ - 

15 สอบขอเขียน (ภาค ก. และ ภาค ข.) 

และตรวจขอสอบภาค ก. 

สบท. คณะกรรมการฯ - 

16 คัดแยกขอสอบภาค ข. ของผูท่ีผานการสอบ

ภาค ก. สงใหกรรมการฯ ตรวจ 

สบท. คณะกรรมการฯ - 

17 กรรมการสงคะแนนขอเขียน สบท. คณะกรรมการฯ - 

18 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 3 

พิจารณาผูผานการสอบท้ัง 2 ภาค และ 

หลักเกณฑการสอบ ภาค ค. 

สบท. คณะกรรมการฯ ระเบียบวาระ 

การประชุม ครั้งท่ี 3 

19 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศ

รายช่ือผูผานภาคขอเขียน และกําหนดวัน

เวลารายงานตัวเพ่ือเขาสอบภาค ค. 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ/ประธาน

กรรมการฯ 

ประกาศรายช่ือ 

ผูผานภาคขอเขียน ฯ 

20 สอบภาค ค. สบท. คณะกรรมการฯ - 

21 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 4 

พิจารณาผูผานการสอบภาค ค. 

สบท. คณะกรรมการฯ ระเบียบวาระ 

การประชุม ครั้งท่ี 4 

22 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศการ

ข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบคัดเลือก

ไดในการสอบคัดเลือก 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ/ประธาน

กรรมการฯ 

ประกาศการข้ึนบัญชีฯ 

23 ผูสอบผานมารายงานตัว สบท. - - 

24 จัดทําคําสั่งบรรจแุละแตงตั้ง/จัดทําสัญญา

จางลูกจางช่ัวคราว ท่ีผานการคัดเลือก 

สบท. - รองเลขาธิการ 

- เลขาธิการ 

คําสั่งบรรจุและ

แตงตั้ง/สัญญาจาง

ลูกจางช่ัวคราว 
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7. มาตรฐานงาน  

การปฏิบัติงานตามกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคล ใหมีความรวดเร็วและเปนไปตาม

กําหนดเวลา กําหนดมาตรฐานงาน 2 มาตรฐาน คือ มาตรฐานดานระยะเวลา และมาตรฐานดานคุณภาพ 

โดยจําแนกตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

ดานระยะเวลา ดานคุณภาพ 

1 จัดทําบันทึกเสนอสํานักงานฯ พิจารณาการสรรหา

และคัดเลือกพนักงานหรือลูกจาง 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- สํานักงานฯ พิจารณาแลวเห็นชอบดวย 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

และคัดเลือกบุคคล 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- ความถูกตองของหนังสือและคําสั่ง 

3 ประสานงานกับธนาคาร 

เพ่ือขอใชบริการระบบรับชําระเงิน 

คาสมัครสอบ และระบบรับสมัครสอบออนไลน 

30 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- ความถูกตองของหนังสือ 

 

4 ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

พิจารณารายละเอียดเก่ียวกับการประกาศรับสมคัร

สอบคัดเลือก  

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 

 

5 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศ 

รับสมคัรฯ 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

6 ประสานงานกับหนวยงานท่ีรับผดิชอบเรื่องระบบ

รับสมคัรสอบออนไลน และแจงคณุสมบัติของ

ผูสมคัรตามประกาศฯ เพ่ือออกแบบใบสมัคร 

ใหเรียบรอยกอนวันเปดรบัสมคัร 

10-15 นาที ความถูกตองครบถวนของขอมูล 

 

7 ประกาศรับสมคัรในเว็บไซตท่ีกําหนด 10-15 วัน - การกรอกขอมูลการสมคัรในเว็บไซต

เขาใจงาย 

- ระบบสามารถรองรับผูสมัคร 

จํานวนมากไดอยางมีประสิทธิภาพ 

8 จัดทําขอกําหนดและขอบเขตของงานการจาง

ดําเนินการสอบคัดเลือก เพ่ือใชในการจัดจาง

ผูดําเนินการสอบ 

1 วัน - ขอบเขตของงานมีความชัดเจน 

- สบค. ดําเนินการจัดจางตามเวลาท่ี

กําหนด 

9 สรุปรายช่ือผูสมัครท่ีชําระเงินคาสมัครสอบ ในวัน

สิ้นสุดการรับสมคัร 

1 วัน ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

 

10 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 2 

พิจารณาคุณสมบัตผิูสมัครสอบเพ่ือประกาศรายช่ือ

ผูมีสิทธิสอบ 

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 
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ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

ดานระยะเวลา ดานคุณภาพ 

11 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศรายช่ือผูมี

สิทธิสอบฯ 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

12 กรรมการสงขอสอบภาค ข. ใหสํานักบริหาร

ทรัพยากรมนุษย 

1 วัน ความครบถวนของขอสอบและเฉลย 

13 สํานักบริหารทรัพยากรมนุษยเสนอขอสอบให

ประธานกรรมการฯ เลือก 

1 วัน ขอคําถามเปนไปตามท่ีประชุมฯ กําหนด 

14 นําขอสอบท่ีประธานกรรมการฯ เลือกแลวมา

จัดพิมพกอนวันสอบ 1 วัน และเก็บขอสอบไวใน

สถานท่ีปด 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมูล 

- จัดพิมพขอสอบในเวลาท่ีกําหนด 

- การเก็บรักษาขอสอบมคีวามปลอดภัย 

และปองกันการรั่วไหลไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

15 สอบขอเขียน (ภาค ก. และ ภาค ข.) 

และตรวจขอสอบภาค ก. 

1 วัน - ความพรอมของสนามสอบ 

- การดําเนินการสอบมีการบริหาร

จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

- สามารถตรวจขอสอบไดครบถวน 

ตามเวลาท่ีกําหนด 

16 คัดแยกขอสอบภาค ข. ของผูท่ีผานการสอบภาค ก. 

สงใหกรรมการฯ ตรวจ 

1 วัน ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

 

17 กรรมการสงคะแนนขอเขียน 1 วัน ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

18 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 3 

พิจารณาผูผานการสอบท้ัง 2 ภาค และ 

หลักเกณฑการสอบ ภาค ค. 

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 

 

19 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศรายช่ือ 

ผูผานภาคขอเขียน และกําหนดวันเวลารายงานตัว

เพ่ือเขาสอบภาค ค. 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

20 สอบภาค ค. 1 วัน การดําเนินการสอบภาค ค. 

มีการบรหิารจดัการท่ีมีประสิทธิภาพ 

21 ประชุมคณะกรรมการ ครั้งท่ี 4 

พิจารณาผูผานการสอบภาค ค. 

120 นาที - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบรวมกัน 

 

22 จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือลงนามในประกาศการข้ึน

บัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบคดัเลือกไดในการ

สอบคัดเลือก 

1 วัน ความถูกตองของหนังสือและประกาศ 

23 ผูสอบผานมารายงานตัว 10-15 นาที/คน สามารถตอบคําถามผูมารายงานตวัได

อยางชัดเจน 
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ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

ดานระยะเวลา ดานคุณภาพ 

24 จัดทําคําสั่งบรรจแุละแตงตั้ง/จัดทําสัญญาจาง

ลูกจางช่ัวคราว ท่ีผานการคัดเลือก 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของขอมลู 

- ความถูกตองของหนังสือและคําสั่ง 

 

อนึ่ง มาตรฐานดานระยะเวลาจะนับเฉพาะสวนการดําเนินงานของสํานักบริการทรัพยากร

มนุษย โดยไมนับรวมระยะเวลารอการพิจารณาของรองเลขาธิการ และเลขาธิการ  

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

การปฏิบัติงานตามกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคคลมีระบบการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

8.1 รายงานผลการปฏิบัติงานตอสํานักนโยบายและแผนเปนรายเดือนและรายไตรมาส 

8.2 รายงานผลการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคคลตอสํานักงานฯ เม่ือเสร็จสิ้น

กระบวนการ 

8.3 รายงานผลการดําเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคคลตอผูตรวจการแผนดินเปนระยะๆ    

จนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

9. แนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามกระบวนการมีระบบการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามคูมือ ตามลําดับ ดังนี้ 

9.1 ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงาน 

และระยะเวลาท่ีกําหนด 

9.2 รองเลขาธิการผูกํากับดูแลสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

และหนังสือท่ีเสนอ 

9.3 เลขาธิการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หนังสือหรือคําสั่งท่ีเสนอ 

9.4 ผูสมัครสามารถตรวจสอบความถูกตองของขอมูลตนเองไดในหลายชองทาง เชน โทรศัพท 

โทรสาร เปนตน 

   

10. เอกสารอางอิง  

10.1 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยผูตรวจการแผนดิน พ.ศ. 2560 

10.2 ระเบียบผูตรวจการแผนดินวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2554 

10.3 ศูนยสรรหาและเลือกสรร, สํานักงาน ก.พ. (2557). คูมือการสรรหาและเลือกสรรบุคคล

เขารับราชการ. 
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10.4 มติท่ีประชุมผูตรวจการแผนดินครั้งท่ี 4/2550 เม่ือวันท่ี 28 กันยายน 2550 เห็นชอบ

แนวทางการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน 2 แนวทาง คือ 

แนวทางท่ี 1 กรณีคัดเลือกตําแหนงท่ีตองการบุคลากรท่ีมีประสบการณ ความรูความสามารถ

ตรงกับความตองการของสํานักงาน สามารถปฏิบัติงานไดทันที ใหใชวิธีการสรรหาโดยเชิญมาสัมภาษณ 

แนวทางท่ี 2 กรณีคัดเลือกตําแหนงพนักงานปฏิบัติการท่ัวไป ใหใชวิธีการสอบคัดเลือกโดย

การสอบขอเขียน สัมภาษณ และทดสอบความสามารถในการใชคอมพิวเตอรปฏิบัติงานตามลําดับ 


