


















 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่ ๑ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่สอบสวนปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการแสวงหาข้อเท็จจริง ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล จัดท าความเห็นเพ่ือเสนอผู้ตรวจการแผ่นดินวินิจฉัย 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   

 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑) ศึกษา พิจารณา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และด าเนินการเกี่ยวกับการแสวงหาข้อเท็จจริง  
และจัดท าความเห็นเพื่อเสนอต่อผู้ตรวจการแผ่นดินวินิจฉัยการรับหรือไม่รับไว้เป็นเรื่องร้องเรียน   
   (๒) แสวงหา ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลหลักฐานเบื้องต้น แล้วน ามารวบรวม เพ่ือให้
ทราบรายละเอียดเหตุแห่งความเดือดร้อนหรือความไม่เป็นธรรม   
   (๓) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล แสวงหาข้อเท็จจริง จัดท ารายงานการแสวงหาข้อเท็จจริง
ประกอบการเสนอผู้ตรวจการแผ่นดินเพ่ือให้เสนอต่อคณะรัฐมนตรีให้ทราบถึงการที่หน่วยงานของรัฐยังมิได้
ปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วนตามรัฐธรรมนูญหมวด ๕ หน้าที่ของรัฐ  
  (๔) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือหารือร่วมกับหน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้อง 
  (๕) จัดท าส านวนการแสวงหาข้อเท็จจริงเพื่อเสนอผู้ตรวจการแผ่นดินวินิจฉัย 

 ๒. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔. ด้านการบริการ  

     ให้ข้อมูล ค าแนะน า ค าปรึกษา เกี่ยวกับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยเฉพาะ 
ในขอบเขตความรับผิดชอบของตนแก่บุคคลหรือองค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้ทราบ
ถึงข้อมูล ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ตามความจ าเป็น   
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

      ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
สาขาวิชารัฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารรัฐกิจ 
      ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
      ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 

      ส่วนที่  ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน  (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบปรนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน     

          ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  

 (๑) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยผู้ตรวจการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 (๒) ระเบียบผู้ตรวจการแผ่นดินว่าด้วยการแจ้ง การร้องเรียน การแสวงหาข้อเท็จจริง 
และการพิจารณาเรื่องร้องเรียน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 (๓) ประกาศผู้ตรวจการแผ่นดิน เรื่อง ก าหนดเรื่องที่ผู้ตรวจการแผ่นดินไม่รับไว้
พิจารณาตามมาตรา ๓๗ (๘) แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยผู้ตรวจการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 (๔) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ  
พ.ศ. ๒๕๖๑ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 (๕) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๖) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๗) ความรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ 
 (๘) ความรู้เกี่ยวกับเทคนิค และวิธีการแสวงหาข้อเท็จจริง 

 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่ ๒ ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ
ระเบียบที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา   
   (๒) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน  
และส านักงาน เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม 
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  
   (๓) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดท าความเห็นเพ่ือเสนอผู้ตรวจการแผ่นดินวินิจฉัยเรื่องเกี่ยวกับปัญหา
ความชอบด้วยรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  
   (๔) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยและสอบสวนร่วมกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง    
   (๕) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือหารือร่วมกับหน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้อง 
  (๖) จัดท าส านวนการแสวงหาข้อเท็จจริง เพ่ือเสนอผู้ตรวจการแผ่นดินวินิจฉัย 
  

 ๒.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๔. ด้านการบริการ  
     ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ  
ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของ
บุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
   

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 
  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

  ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  
 (๑) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยผู้ตรวจการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 (๒) ระเบียบผู้ตรวจการแผ่นดินว่าด้วยการแจ้ง การร้องเรียน การแสวงหาข้อเท็จจริง 
และการพิจารณาเรื่องร้องเรียน พ.ศ. ๒๕๖๒  
 (๓ ) ป ระกาศผู้ ต รวจการแผ่ นดิ น  เรื่ อ ง  ก าหนด เรื่ อ งที่ ผู้ ต รวจการแผ่ น ดิ น 
ไม่รับไว้พิจารณาตามมาตรา ๓๗ (๘) แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยผู้ ตรวจการแผ่นดิน  
พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 (๔ ) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธี พิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ  
พ.ศ. ๒๕๖๑ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 (๕) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๖) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๗) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 (๘) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

(๙) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกฎหมายมหาชน และกฎหมายปกครอง 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่  ๓  ต าแหน่ง นักวิชาการปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิจัยและวิชาการ
ในการท างาน การให้ความรู้เรื่องสิทธิและเสรีภาพของประชาชน หน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน  
ธรรมาภิบาล การสร้างและส่งเสริมเครือข่ายเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการ
แผ่นดินและส านักงาน การด าเนินการเกี่ยวกับจริยธรรมที่เกี่ยวข้อง งานจัดท ารายงานประจ าปี  งานห้องสมุด 
จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ผู้ตรวจการแผ่นดิน  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 ๑.   ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ
เกี่ยวกับการพัฒนามาตรฐานทางจริยธรรมขึ้นใช้บังคับแก่ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญและผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กร
อิสระ รวมทั้งผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินและหัวหน้าหน่วยงานธุรการของศาลรัฐธรรมนูญและองค์กรอิสระ   
  (๒)  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการเสนอผู้ตรวจการแผ่นดินในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับข้อก าหนดทางจริยธรรมของพนักงานและลูกจ้างของส านักงาน  
   (๓)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการส่งเสริม สนับสนุน จัดตั้งเครือข่ าย 
เพ่ือเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึง และสนับสนุนการปฏิบัติตามหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดินและ
ส านักงาน 
  (๔)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวิจัย เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน  
   (๕)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการผู้ตรวจการแผ่นดิน  
  (๖ )  ศึกษา รวบรวม และวิ เคราะห์ข้อมูล จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  
ท ารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพ่ือเป็น  
แหล่งจัดเก็บและให้บริการ รวมถึงการจัดท าข้อมูลสถิติและสารสน เทศเกี่ยวกับการแสวงหาข้อเท็จจริง 
ตลอดจนการจัดเก็บและการให้บริการยืมและคืนเอกสารส านวน และการด าเนินการเกี่ยวกับพิพิธภัณฑ์ 
  (๗ )  ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่  ๆ การใช้ เครื่องมืออุปกรณ์ที่ ทันสมัย 
ด้านบรรณารักษ์ศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการ
และการให้บริการ   
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 ๒.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 ๓.  ด้านการประสานงาน 
   (๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒)  ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   

 ๔.  ด้านการบริการ  
  ให้บริการข้อมูล ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่บุคลากรของส านักงาน เกี่ยวกับ
งานวิจัยและวิชาการในการท างาน การให้ความรู้เรื่องสิทธิและเสรีภาพของประชาชน หน้าที่และอ านาจของ
ผู้ตรวจการแผ่นดิน ธรรมาภิบาล การสร้างและส่งเสริมเครือข่ายเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามหน้าที่และอ านาจ
ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงาน การด าเนินการเกี่ยวกับจริยธรรมที่เกี่ยวข้อง งานจัดท ารายงานประจ าปี 
งานห้องสมุด จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ผู้ตรวจการแผ่นดิน เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตาม
ภารกิจของหน่วยงาน      
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 
  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

  ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  

(1)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์ การวางแผนงาน และปฏิทิน
การด าเนินงานต่าง ๆ สามารถจัดประชุม อบรม สัมมนา และการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ   
และกิจกรรมต่าง ๆ 
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(2)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิจัยและวิชาการ และตามหลักธรรมาภิบาล 

(3)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการงานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ  
งานเอกสารทางวิชาการ งานสารบรรณ และงานด้านอื่น ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
และส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(4)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการจัดท าแนวทางจัดตั้ง
เครือข่าย การบริหารจัดการเครือข่าย การส่งเสริมการมีส่วนร่วม เพ่ือเพ่ิมโอกาสและช่องทางในการเข้าถึง  
และสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน และส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ตลอดจน
เพ่ือให้ประชาชนและภาคส่วนต่าง ๆ มีความรู้ความเข้าใจ ตระหนักถึงสิทธิ หน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
หลักธรรมาภิบาล รวมถึงเพ่ือให้ภาคส่วนต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน เข้ามาเป็นเครือข่ายในการสนับสนุน
และช่วยเหลือการปฏิบัติงานของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(5)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการส่งเสริม และพัฒนางานบริหารจัดการ 
องค์ความรู้ (KM) งานเว็บไซต์ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ด้านวิจัยและวิชาการ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์
และหอจดหมายเหตุ รวมทั้งโปรแกรมข้อมูลเฉพาะทางที่เกี่ยวข้องกับงานสถิติ การน าเสนอข้อมูลที่ทันสมัยและ
งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบออนไลน์รูปแบบใหม่ 

 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่  ๔  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
       (๑)  ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน บุคลากรส านักงาน และรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์  
       (๒) จัดกิจกรรมโครงการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย 
สัมมนา จัดนิทรรศการ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของ
ผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงาน โดยประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการประชาสัมพันธ์
บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
       (๓) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
       (๔) จัดท าเอกสาร และผลิตบทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
       (๕) ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนทุกประเภทในการเผยแพร่ข่าว 
การแถลงข่าว การให้สัมภาษณ์ของผู้ตรวจการแผ่นดินและบุคลากรของส านักงาน 
       (๖) ศึกษา วิเคราะห์  ผลิต ออกแบบ พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์   
       (๗) จัดท า และปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ส านักงานให้มีความทันสมัย   
       (๘) จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรเพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันของบุคลากร
ภายในส านักงาน และประสานงาน สนับสนุนการประชาสัมพันธ์ของส่วนงาน     

  ๒.  ด้านการวางแผน 
       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  ๓.  ด้านการประสานงาน 
       (๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
       (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๔.  ด้านการบริการ  
        (๑) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ในการปฏิบัติงาน
แก่บุคลากรของส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
        (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรของส านักงาน 
ประชาชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์เกิดความรู้  
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  สนับสนุนภารกิจของส่วนงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 
  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 

  ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  

(1)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเขียนสคริปต์รายการวีดิทัศน์ และเนื้อหา 
ทางวิชาการเก่ียวกับส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(2)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอน กลยุทธ์ กลวิธีของแผน
โครงการประชาสัมพันธ์ แผนงานวิชาการต่าง ๆ เกี่ยวกับส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(3)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ และองค์ประกอบศิลป์ 
(4)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับประเภทของกล้องถ่ายภาพ  กล้องถ่ายวีดิโอ  

และมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยว การถ่ายภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว 
(5)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ การดูแลรักษาอุปกรณ์

ภายในห้องประชุมต่าง ๆ 
(6)  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการผลิตวีดิทัศน์ และโปรแกรม

ที่ใช้ในการด าเนินการผลิต 
(7)  ความรู้ อ่ืน ๆ เกี่ยวกับงานด้านการประชาสัมพันธ์ เช่น จัดโครงการสัมมนา

ผู้ตรวจการแผ่นดิน เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่  ๕  ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
       (๑)  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ 
ชุดค าสั่งส าเร็จรูป ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบที่เกี่ยวข้อง ระบบการสื่อสาร เพื่ออ านวยความสะดวก
และสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด าเนินการไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้อง
กับความต้องการ 
       (๒)  ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้อง แม่นย า 
และทันสมัย 
       (๓)  ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง  
ตรงตามความต้องการและสภาพการใช้งาน 
        (๔)  เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้ 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
รวมทั้งทดสอบความถูกต้องของชุดค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง และจัดท าคู่มืออธิบายชุดค าสั่งดังกล่าว 
        (๕) เขียนชุดค าสั่ ง ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ ง 
เพ่ือให้ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้อง แม่นย าและมีประสิทธิภาพ 
        (๖)  ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ
ข้อมูลของส านักงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงานให้มีประสิทธิภาพ 
และตรงความต้องการ 
         (๗)  ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบงานประยุกต์  
เพ่ือให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการ 
         (๘)  รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์ ระบบสารสนเทศ และระบบการสื่อสาร การจัดระบบการท างานเครื่อง 
การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการ 
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          (๙)  ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารที่เข้าข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง นโยบาย หรือไม่เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล  
          (๑๐)  รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เพ่ือประโยชน์ 
ในการด าเนินการตามภารกิจของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงาน 
 

  ๒.  ด้านการวางแผน 
       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

  ๓.  ด้านการประสานงาน 
       (๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
       (๒)  ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
     

  ๔.  ด้านการบริการ  
        (๑)  ช่วยจัดท าคู่มือและคู่มือผู้ใช้เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
        (๒) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา 
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
        (๓) ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้ ใช้ เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และระบบการสื่อสาร เพ่ือให้ผู้ ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
        (๔)  ให้บริการข้อมูล และสถิติเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามภารกิจของผู้ตรวจการ
แผ่นดินและส านักงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง
ทางคอมพิวเตอร์ 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 

 
 
 



- ๓ - 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 

  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้ เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

  ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  

(1)   ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ทั่วไป อุปกรณ์ ระบบคอมพิวเตอร์ และระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

(2)   ความรู้เกี่ยวกับการเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ การวิเคราะห์ ออกแบบระบบ 
และพัฒนาฐานข้อมูล Internet, Web Application รวมทั้งระบบฐานข้อมูลขนาดใหญ่  
  
  

 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่ ๖ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   

 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ 
การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (๒) ศึกษา รวบรวม จัดท า ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือประกอบการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (๓) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอด
ความรู้ การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม   
  (๔ ) ศึกษา รวบรวมข้อมู ลและวิ เคราะห์ งาน  เพ่ื อประกอบการก าหนดต าแหน่ ง 
และการวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการ 
  (๕) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผล  
การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน   
   (๖)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย 
การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และจริยธรรมของส านักงาน   
   (๗)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม   
   (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่ งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง      

 ๒. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒ ) ชี้ แจงและให้ รายละเอียดเกี่ ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่ วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ  
       (๑) ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่บุคลากรของส านักงาน หน่วยงานราชการ 
เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
  (๒) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  
   (๓) ด าเนินการจัดสวัสดิการ ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน 
เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน    

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 

  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 

  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้ เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  

      (๑) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
      (๒) ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและการบริหารงานภาครัฐ  
      (๓) ความรู้เกี่ยวกับการสรรหา และเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน  
      (๔) ความรู้เกี่ยวกับแผนงาน โครงการที่เกี่ยวกับการพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล  

         (๕) ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน การก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลัง      
       (๖) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบผู้ตรวจการแผ่นดินว่าด้วยการบริหารบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่  ๗  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
       (๑) รวบรวม วิเคราะห์ ประมวลนโยบาย สถานการณ์ต่าง ๆ เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบ 
การก าหนดนโยบายของผู้ตรวจการแผ่นดินและแนวทางปฏิบัติงานของส านักงาน 
      (๒) รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ 
ของส านักงาน หรือทิศทางต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผน ก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถ
บรรลุภารกิจที่ก าหนด 
      (๓) วิเคราะห์นโยบายของผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการต่าง ๆ 
ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือช่วยจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
      (๔) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานตามนโยบายของผู้ตรวจการ
แผ่นดิน ส านักงาน รัฐบาล และประเด็นสภาพปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูล
ส าหรับการจัดท าแผนงานหรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
      (๕) ศึกษา วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของผู้ตรวจการแผ่นดิน
และส านักงาน เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
       (๖) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการ
ต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของส านักงานเพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรมได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
       (๗) ช่วยศึกษา วิเคราะห์เบื้องต้นเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการพัฒนาการบริหารจัดการ 
เพ่ือน านโยบายของผู้ตรวจการแผ่นดินไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
       (๘)  ช่วยศึกษา วิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณ การใช้จ่าย
งบประมาณ การบริหารงบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ และติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
       (๙)  ประสานงานในฐานะหน่วยงานผู้ประสานกลางเพ่ือบูรณาการร่วมกับคณะรัฐมนตรี 
สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และองค์กรอิสระ     
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  ๒.  ด้านการวางแผน 
       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ๓.  ด้านการประสานงาน 
       (๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
       (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.  ด้านการบริการ  
        (๑) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน          
แก่บุคลากรของส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
        (๒) จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล เผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ เกี่ยวกับการจัดท า
แผนงาน โครงการ หรือค าของบประมาณ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ บุคลากรของ
ส านักงานทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของส่วนงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 
  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้ เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
  ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  

(๑)  ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการองค์กรภาครัฐ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

(๒)  ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ การวางแผนยุทธศาสตร์ แผนโครงการ 
การติดตามและประเมินผล และการบริหารจัดการ 

 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่ ๘ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดปุฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 (๑) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
 (๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 (๓) จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก  
 (๔) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
 (๕) จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานของส านักงาน  
อีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด  
 (๖) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุ เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนด
หลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น  
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

  ๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  ๓. ด้านการประสานงาน 
 (๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 

 (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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  ๔. ด้านการบริการ 
 (๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์  
 (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส านักงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 
  ส่วนที่  ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบปรนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  
    (๑) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
    (๒) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารสัญญา และการตรวจรับ 
    (๓) ความรู้เกีย่วกับการบริหารพัสดุ และคลังพัสดุ  
    (๔) ความรู้เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่ ๙ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน ในด้าน 

ต่าง ๆ เช่น งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  
 (๒) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร

ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
 (๓) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ 

เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
 (๔) ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด  

 (๕) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของหัวหน้างาน  
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

 ๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานในความรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน  
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

  ๓. ด้านการประสานงาน 
 (๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ 
 ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น  
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ 
ในงานที่รับผิดชอบ 
 



- ๒ - 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 
  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้ เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
  ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  

(๑) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(๒) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

(๓) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

(๔) ความรู้เกี่ยวกับการวางแผน การประสานงานต่าง ๆ 
(๕) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในองค์กร และการบริหารทั่วไปภายในองค์กร 
(๖) ความรู้เกี่ยวกับการประชุม การจัดประชุม และการจัดท ารายงานการประชุม  
(๗) ความรู้เกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหาร 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

(แนบท้ายประกาศส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ลงวันที่ ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๖๙) 
 

ต าแหน่งที่  ๑๐  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิ บั ติ งาน ในฐานะผู้ ปฏิ บั ติ งานระดั บต้น ซึ่ ง ไม่ จ า เป็ นต้ อ งใช้ ผู้ ส า เร็ จการศึ กษ า 
ระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริการทั่วไป  เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน  

ร่างหนังสือโต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้ โดยสะดวก
ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้  

(๒ ) รวบรวมข้อมูล  จัด เก็บข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐานหนั งสือ  ตามระเบียบ 
วิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานของส านักงาน  

(๓ ) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของส านักงาน  เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพ 
ไว้ใช้งาน และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

(๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือน าไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  
 

๒. ด้านการบริการ  
(๑ ) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในส่วนเดียวกันหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  

 (๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส่วนงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในทุกสาขาวิชา 
  ๒. เป็นผู้ที่มีหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. 
(หนังสือรับรองภาค ก.) ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่า ภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๖๙) หรือ เป็นผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือ เป็นผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในการสอบครั้งนี้ 
 



- ๒ - 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยแยกเป็น ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้ 
  ส่วนที่ ๑ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย ความรู้ เกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

  ส่วนที่ ๒ ความรู้เฉพาะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๑๖๐ คะแนน) โดยวิธีการสอบ 
แบบอัตนัย มีขอบเขตเนื้อหาที่สอบ ประกอบด้วย  
    (๑) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ  
    (๒) ความรู้เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์  
    (๓) ความรู้เกี่ยวกับรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ  
    (๔) ความรู้เกี่ยวกับการบริการทั่วไป และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  


