
 
 
 
 
 
 
 
                       ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

  เรือ่ง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
               สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 
                                                     ------------------------- 

            ดวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ประสงครับสมัคร 
เลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการ กลุมงานบริหารทั่วไป ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

                   อาศัยอํานาจตามความในขอ  5 ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2552  เร่ือง หลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ พ.ศ.  2552   และประกาศ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ พ.ศ.  2554  เร่ือง การกําหนด 
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ  
และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 511/2559  สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน  
พ.ศ. 2559  เรื่อง  มอบอํานาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพือ่เลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.  ชื่อตําแหนง  กลุมงาน และรายละเอียดการจางงาน 
1.1  ชื่อกลุมงานบริหารท่ัวไป   ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  จํานวนอัตราวาง 1 อัตรา 
1.2  ขอบขายงานที่จะใหปฏิบัติ  ใหเปนไปตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้

 1.3  อัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน 
       ตําแหนงในกลุมงานบริหารทั่วไป คาตอบแทนรายเดือน จํานวน 18,000 บาท  
และใหไดสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ  เรื่อง คาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที ่6) 
ลงวันท่ี 12 กุมภาพันธ พ.ศ.  2556  กําหนดไว 
 1.4  ระยะเวลาการจาง ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2567  ถึงวันที่ 30 กนัยายน  2567 
ตามกรอบท่ี คพร.กําหนด โดยในระยะเวลาการจางจะตองประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานราชการ  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง  แนวทางการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2554  ลงวันท่ี 28  กุมภาพันธ  พ.ศ.  2554   
 1.5   สถานที่ปฏิบัติงาน  :  กําหนดปฏิบัติงานทีส่ํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา-
สระแกว เขต 2    
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2.  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของสมัคร 
 ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบทุกขอ ดังตอไปนี้  

2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
      2.1.1 มีสัญชาติไทย 
      2.1.2 มีอายุไมต่ํากวา 18 ป (นับถึงวันเปดรับสมัครวันสุดทาย) 
      2.1.3 เปนผูเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน 

ประมุขดวยความบริสุทธ์ิใจ 
      2.1.4 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
    2.1.5 ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ 

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตองหามตาม กฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2566 
 2.1.6 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที ่

ในพรรคการเมือง 
 2.1.7 ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิด 

ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือเปน  
ผูพนโทษมาแลวเกินหาป 
                  การจางบุคคลผูพนโทษมาแลวเกิน ๕ ป เปนพนักงานราชการกําหนดใหผูสมัคร 
ตองยื่นหนังสือรับรองความประพฤติวาไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่นารังเกียจ 
ของสังคม  (ตามเอกสารแนบทายประกาศ) เพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
  2.1.8 ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ  
                  ผูที่จะไดรับการจางเปนพนักงานราชการผูใดเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเปน 
กรรมการหรือผูดํารงตําแหนงท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
ผูนั้นตองลาออกจากการดํารงตําแหนงหรือการประกอบอาชีพนั้น และการลาออกตองมีผลกอนวัน 
จางเปนพนักงานราชการ 

หมายเหต ุ  ผูที่ผานการเลือกสรร ในวันท่ีทําสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจาง
ของสวนราชการ พนักงาน หรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจาง 
ของสวนราชการสวนทองถิ่น และจะตองนําใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน และแสดงวา 
ไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. วาดวยโรค (พ.ศ. 2566) มาย่ืนดวย 

2.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  
2.2.1 เปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ- 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
                      2.2.2 ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง โดยตองไดรับคุณวุฒไิมต่ํากวา
ปริญญาตรทีุกสาขาวชิา  ซึ่ง ก.พ./ก.ค.ศ. รับรองวาเปนคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัคร และตอง
สําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันเปดรับสมัครวันสุดทาย  
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                      พระภิกษุ หรือสามเณร ไมมีสิทธิสมัครเขารับการคัดเลือก ตามนัยหนังสือ- 
กรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ นว 89/2501  ลงวันที่ 27 มิถุนายน  2501 และตามความ
ในขอ 5  ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม  2538 และในกรณีสมัครสอบไวแลว  และได
บวชเปนพระภิกษุ สามเณร ในภายหลังก็ไมอาจใหเขาสอบไดเชนกัน หากยังคงสมณเพศอยูในวันสอบ 

3. การรับสมัคร  
 3.1  วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร   ผูประสงคจะสมัครใหขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร 

ดวยตนเองทีก่ลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
ตั้งแตวันที่ 29 พฤศจกิายน – 5 ธันวาคม 2566  (ไมเวนวันหยุดวันราชการ)  ภาคเชาตั้งแตเวลา  
08.30 น. - 12.00 น.  และภาคบายตั้งแตเวลา 13.00 น. - 16.30 น.   ผูสมัครตองแตงกายสุภาพ   
(สตรีสวมเสื้อ กระโปรง (หามสวมกางเกง) สวมรองเทาหุมสน หรือรัดสน บุรุษสวมเสื้อมีปก  
กางเกงขายาว สอดชายเสื้อไวในกางเกง  (หามสวมกางเกงยีนส) สวมรองเทาหุมสน  

 3.2  หลักฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร 
 3.2.1  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1×1.5 นิ้ว  โดยถายไว 

ไมเกิน 6 เดือน (นับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร)   จํานวน 3 รูป  (ใชติดใบสมัคร 1 รูป  
และบัตรประจําตัวผูสมัครสอบ 2 รูป) 

    3.2.2 หนังสือรับรองคุณวุฒิ /สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา(Transcript of Records)  
ที่แสดงวาเปนผูมีวุฒกิารศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมตั ิ
จากผูมีอํานาจอนุมตัิภายในวันเปดรับสมคัรวันสดุทาย (5 ธันวาคม 2566) จํานวนอยางละ 1  ฉบับ 

  ทั้งนี้ ผูที่จะถือวาเปนผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 
ของสถานศึกษาใดนั้นจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่เกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาตาม 
หลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เปนเกณฑ  โดยจะตองสําเร็จการศึกษาภายในวันเปดรับสมัคร 
วันสุดทาย  

  3.2.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน   1  ฉบับ 
  3.2.4  สําเนาทะเบียนบาน              จํานวน   1  ฉบับ  

           3.2.5  สําเนาหลักฐานอื่น ๆ เชน  ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  
(ในกรณีที่ชื่อและนามสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน)    
           3.2.6 สําเนาหลักฐานสําคัญการพนภาระทางทหาร (กรณีเพศชาย)  จํานวนอยางละ 1 ชุด    

         ทั้งนี้ ในวันสมัคร ใหผูสมัครนําเอกสารฉบับจริงทุกรายการมาแสดงตอเจาหนาที่ 
รับสมัครดวยและใหผูสมัครเขียนคํารับรอง “สําเนาถูกตอง”และลงชื่อกํากับไวในสําเนาเอกสาร 
ตามขอ 3.2.2-3.2.6 
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3.3  คาธรรมเนียมในการสมัคร 
     ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมสอบสําหรับตําแหนงที่สมัคร จํานวนเงิน 200 บาท  

เมื่อสมัครแลวคาสมัครสอบจะไมจายคืนให  เวนแตกรณีเปนผูขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
แตทั้งนี้ตองดําเนินการขอคืนกอนวันประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการประเมิน 

3.4 วิธกีารสมัคร 
 ใหผูสมัครดําเนินการเกี่ยวกับการสมัครตามขั้นตอน วิธีการ ดังนี ้
 3.4.1 ยื่นขอรับใบสมัครที่กลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา-

สระแกว เขต 2  
 3.4.2 กรอกรายละเอียดในใบสมัครใหครบถวนทุกชองรายการและลงชื่อผูสมัครพรอมท้ังวันท่ี

สมัครใหเรียบรอยตอหนาเจาหนาท่ีรับสมัคร 
 3.4.3 ติดรูปถายจํานวน 1 รูป ลงในใบสมัคร และติดรูปถาย จํานวน 2 รูป ลงในบัตรประจําตัว

ผูสมัครสอบในชองที่กําหนดใหเรียบรอย 
 3.4.4 ยื่นเอกสารการสมัครท่ีกรอกขอความสมบูรณและติดรูปถายเรียบรอยแลวพรอมท้ัง 

แนบเอกสารประกอบการสมัครตามขอ 3.2  โดยใหยื่นสมัครตอเจาหนาท่ีรับสมัครเทานั้น  
 3.4.5 เมื่อเจาหนาท่ีรับสมัครไดตรวจสอบเอกสารการสมัครแลว ใหผูสมัครชําระเงิน

คาธรรมเนียมสอบตามขอ 3.3 และใหผูสมัครลงชื่อในบัญชีคุมรายชื่อผูสมัครไวเปนหลักฐานพรอมกับ
รับบัตรประจําตัวผูสมัครสอบคืนจากเจาหนาท่ีรับสมัคร ซึ่งผูสมัครตองเก็บไวเปนหลักฐานในการ 
เขารับการประเมินสมรรถนะโดยการสอบ 

3.5 เงื่อนไขในการรับสมคัร 
  3.5.1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ขอสงวนสิทธิรับการพิจารณา
เอกสารการสมัครเฉพาะผูสมัครที่ยื่นเอกสารประกอบการสมัครตามขอ 3.2 ในประกาศฯ นี้ ครบถวน
ทุกรายและไดกรอกขอความในเอกสารการสมัครครบถวนสมบูรณและไดดําเนินการสมัครตามขอ 3.4 
ในประกาศฯ นี้ครบถวนทุกขั้นตอน กรณีท่ียื่นเอกสารประกอบการสมัคร หรือกรอกขอความในเอกสาร
การสมัครไมครบถวนสมบูรณ หรือไมไดดําเนินการสมัครครบถวนทุกขั้นตอนดังกลาวจะมีผลใหผูสมัคร 
ไมมีรายชื่อในประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะหรือเขารับการสอบในตําแหนง 
ที่สมัครนั้น 

  3.5.2 ผูสมัครจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบ กรณีที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สระแกว เขต 2  ตรวจสอบพบวาผูสมัครไมมีคุณสมบัติครบถวนดังกลาว หรือคุณวุฒิการศึกษาที่ใช
สมัครไมตรงตามประกาศรับสมัคร รวมทั้งกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใด ๆ  
อันมีผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกลาว ใหถือวาการรับสมัครและการ
ไดรับเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น  และไมมีสิทธิไดรับการจัดจางและทําสัญญาจางเปน
พนักงานราชการครั้งนี้ ถึงแมจะเปนผูผานการเลือกสรรเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการ และจะไมคืน
คาธรรมเนียมในการสมัครสอบแตอยางใด 
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4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการประเมินสมรรถนะ  และกําหนดวันเวลาและสถานที่ 
    ในการประเมินสมรรถนะ 
        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิ 
เขารับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวันเวลา และ สถานท่ีในการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี  
12 ธันวาคม  2566  ณ กลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว 
เขต 2  และทาง website  :  www.sakarea2.go.th  

5. หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

   สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จะประเมินสมรรถนะผูสมัคร 
ดวยวิธีการสอบ ในแตละตําแหนงท่ีเปดรับสมัคร ดังนี ้
 

วัน-เวลาการสอบ  คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
วันท่ี 17  ธันวาคม  2566  
การประเมินสมรรถนะ คร้ังท่ี 1 
เวลา 09.00 น – 10.00 น.  
สวนท่ี 1   วิชาความรูความสามารถทั่วไป/ ภาษาไทย 
 
เวลา 10.30 น .- 11.30 น. 
สวนท่ี 2   วิชาความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
 
การประเมินสมรรถนะ คร้ังท่ี 2 
เวลา 13.00 น. เปนตนไป 
สวนท่ี 3   ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง 
             (สัมภาษณ) 
รายละเอียดหลักสูตรตามบญัชีแนบทายประกาศ 

 
            
 
 
            50 
 

50  
 
 

 
50 

 
 
 
 
สอบขอเขียน 
 
สอบขอเขียน 

 
 

 
สัมภาษณ 
 

 5.1 ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 1   ประกอบดวย 
               สวนที่ 1  (วิชาความรูความสามารถทั่วไป/ภาษาไทย)                คะแนนเต็ม 50 คะแนน    
               สวนที่ 2  (วิชาความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง)                 คะแนนเต็ม 50 คะแนน   
 5.2 ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 2   ประกอบดวย 
               สวนที่ 3  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)           คะแนนเต็ม 50 คะแนน  
             โดยประเมินสมรรถนะ ครั้งที ่1 และครั้งที่ 2  ตามลําดับ ใหแลวเสร็จในวันที ่17 ธันวาคม 2566     
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6. เกณฑการตัดสิน 
 6.1   การประเมินสมรรถนะจะแบงการประเมินเปน 2 ครั้ง ไดแก 
        6.1.1  ประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 1  ประกอบดวย สมรรถนะ สวนท่ี 1  และสวนท่ี 2 
        6.1.2  ประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 2  ประกอบดวย สมรรถนะ สวนท่ี 3 
         6.2  ผูที่จะผานการประเมินสมรรถนะ ตองไดคะแนนประเมินในแตละสวนไมต่ํากวารอยละ 60  
และการตัดสินถือเปนเด็ดขาดจะเรียกรองสิทธิใ์ด ๆ มิได 

7. การประกาศบัญชีรายชื่อ และการขึ้นบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 
   7.1  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  จะประกาศรายชื่อผูผาน 
การเลือกสรรภายใน วันที่ 22 ธันวาคม  2566  ณ  กลุมบริหารงานบุคคล   สํานักงานเขตพื้นท่ี-
การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ทาง website  :  www.sakarea2.go.th 
 7.2  การประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
  7.2.1 บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรเรียงลําดับที่จากผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด 
เปนลําดับที่หนึ่งไปหาผูที่ไดคะแนนรวมลงมาตามลําดับ โดยผูไดคะแนนสูงกวาเปนผูอยูในลําดับที่ดีกวา 
   7.2.2  กรณีที่มีผูไดคะแนนตามขอ 7.2.1 เทากันจะพิจารณา ดังนี ้
   (1) ใหผูท่ีไดคะแนนประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 1   สวนท่ี 2 มากกวา  
เปนผูอยูในลําดับที่ดีกวา 
                           (2) หากยังไดคะแนนสวนที่ 2 เทากันอีก  ใหผูท่ีไดคะแนนประเมิน 
สมรรถนะครั้งท่ี 1   สวนท่ี 1  มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่ดีกวา 
           (3) ถาคะแนนเทากันอีก ใหใชวิธีสุมแบบธรรมดา (จับสลาก) 
   7.3  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  จะขึ้นบัญชีรายชื่อผูผาน 
การเลือกสรรดังกลาวนั้นไวเปนเวลา 1 ป 
          ทั้งนี้   ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ ใหรายชื่อท่ีไดขึ้นบัญชีไวนี้เปนอันยกเลิก 
การขึ้นบัญชีของผูนั้นดวย ไดแก 
  (1) ผูนั้นไดขอสละสิทธิไมเขารับการจัดจางในตําแหนงท่ีสอบได 
  (2) ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อรับการจัดจางภายในเวลาที่กําหนด 
  (3) ผูนั้นไมมาเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการตามกําหนดวัน เวลาท่ี สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
  (4) ปรากฏขอเท็จจริงในภายหนาวาผูนั้นมีคุณสมบัติไมเปนไปตามเงื่อนไข  
และ/หรือไมปฏิบัติตามเงื่อนไขการรับสมัครกรณีหนึ่งกรณีใดหรือหลายกรณีตามท่ีระบุไวในขอ 3.5 
ของประกาศฯ นี ้
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บัญชีรายละเอียดการรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรและจัดจาง 
เปนพนักงานราชการทั่วไป ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  

(ทายประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566) 
--------------------- 

ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง   
   ชื่อตําแหนง           นักทรัพยากรบุคคล   
   กลุมงาน                บริหารงานทั่วไป    
   สถานที่ปฏิบัติงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ  
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน 
และเงินประจําตําแหนง การสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การฝกอบรมและพัฒนาขาราชการ 
และบุคลากรอื่น การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ  
การคุมครองระบบคุณธรรม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน 
ดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบการจัดทํา 
มาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของสวนราชการ 

(2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

(3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปน 
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถายทอดความรู 
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ รวมถึงการวางแผน 
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผนการจัดสรรทุน 
การศึกษาและการฝกอบรม 

(4) ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน 
อัตรากําลังของสวนราชการ 

(5) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน  
และการบริหารคาตอบแทน 

(6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการทางวินัย  

การรักษาวินัยและจรรยา 
(7) ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
(8) ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถ 

ใหดํารงตําแหนง 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ  
พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เพื่อสรางความเขาใจ และสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

(2) ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจ 
ของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง ๆ 

(3) ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน 

ความรูความสามารถและทักษะสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

2. ทักษะที่จําเปนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

3. สมรรถนะที่จําเปนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หลักสูตรการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานราชการ    
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

(แนบทายประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566) 
                                                             -------------------- 

                  หลักสูตรการประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 1 
                  สวนท่ี 1   ความรูความสามารถทัว่ไป/ภาษาไทย (คะแนน 50 คะแนน) ใหทดสอบความรู 
ความสามารถ ดังนี้ โดยการสอบขอเขียน  

1. ความสามารถทางดานการคํานวณ 
ทดสอบความสามารถในการประยุกตใชความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตรเบือ้งตน 

การวเิคราะหหาความสัมพันธของจํานวนและปริมาณ และการแกปญหาเชิงปริมาณ และขอมูลตาง ๆ 
2. ความสามารถดานเหตุผล 

ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธเชื่อมโยงของคํา ขอความ หรอืรปูภาพ 
การคิดวเิคราะห การหาขอยตุิ หรือขอสรปุอยางสมเหตสุมผลจากขอความ สัญลักษณ สถานการณ 
                  3. ภาษาองักฤษเพื่อการสื่อสารและใชในชีวิตประจําวัน 

4. ความเขาใจภาษา  
ทดสอบความสามารถในการอานหรอืทําความเขาใจกับบทความ หรือขอความที ่

กําหนดใหแลวตอบคาํถามทีต่ามมาในแตละบทความ หรอืขอความ  ความเขาใจบทรอยกรอง ทั้งนี้ รวมถึง
การสรปุความ ตีความ  ยอความ เรยีงความ แตงประโยค   

5. การใชภาษา 
ทดสอบความรูเกี่ยวกับการเลือกใชคํา หรอืกลุมคํา การเขียนประโยคใหถูกตอง 

ตามหลักภาษาและการเรียงความ   

                  สวนท่ี 2   วิชาความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (คะแนน 50 คะแนน)   
 ใหทดสอบความรู ความสามารถโดยการสอบขอเขยีน ดังนี ้
                  - ความรูเกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และทีแ่กไขเพิ่มเติม   
                  - ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
                  - กฎหมาย ระเบียบปฏิบัตทิี่เกี่ยวของกับพนักงานราชการ  
                  - ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555   
                  - ความรูเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล ในเรือ่งการสรรหาและบรรจุและแตงตั้ง  
การปฏบิัติงานทะเบียนประวตัิและบําเหน็จความชอบของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา   
                  - ความรู ความเขาใจเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลและการจัดระบบงาน  

                  หลักสูตรการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2  

                  สวนที่ 3  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)  คะแนน 50 คะแนน 
ประกอบดวย 
                           - คุณลักษณะของบุคคลอนัพึงประสงคสําหรบัตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
(10 คะแนน) 
                           - บุคลิกภาพ (10 คะแนน) 
                           - ความรู ความสามารถและประสบการณ (20 คะแนน)  
                           - ทวงทีวาจา และเชาวนปญญา (10 คะแนน) 
                                                    ------------------ 
 
 
 



  
 

ปฏิทินการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานราชการทั่วไป   
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล   

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 
(แนบทายประกาศสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2566)  

 
 

 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วัน เดือน ป หมายเหต ุ
1. ประกาศรับสมัคร 22-28 พ.ย. 2566    
2. รับสมัคร 29 พ.ย. - 5 ธ.ค. 2566    

3. 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ 
เขารับการเลือกสรร 

12 ธ.ค. 2566      

4. 
ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (สวนที่ 1,2) 
(สอบขอเขียน) 

17 ธ.ค. 2566   

5. 
ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สวนที่ 3) 
(สอบสัมภาษณ) 

 17 ธ.ค. 2566     

6. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร  22 ธ.ค. 2566     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 






