
 
 
 
 
 
 
 
                       ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

  เรือ่ง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
               สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 
                                                     ------------------------- 

            ดวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ประสงครับสมัคร 
เลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการ กลุมงานบริหารทั่วไป ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

                   อาศัยอํานาจตามความในขอ  5 ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2552  เร่ือง หลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ พ.ศ.  2552   และประกาศ 
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ พ.ศ.  2554  เร่ือง การกําหนด 
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ  
และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 511/2559  สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน  
พ.ศ. 2559  เรื่อง  มอบอํานาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพือ่เลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.  ชื่อตําแหนง  กลุมงาน และรายละเอียดการจางงาน 
1.1  ชื่อกลุมงานบริหารท่ัวไป   ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  จํานวนอัตราวาง 1 อัตรา 
1.2  ขอบขายงานที่จะใหปฏิบัติ  ใหเปนไปตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้

 1.3  อัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน 
       ตําแหนงในกลุมงานบริหารทั่วไป คาตอบแทนรายเดือน จํานวน 18,000 บาท  
และใหไดสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ  เรื่อง คาตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที ่6) 
ลงวันท่ี 12 กุมภาพันธ พ.ศ.  2556  กําหนดไว 
 1.4  ระยะเวลาการจาง ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2567  ถึงวันที่ 30 กนัยายน  2567 
ตามกรอบท่ี คพร.กําหนด โดยในระยะเวลาการจางจะตองประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานราชการ  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง  แนวทางการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  พ.ศ.  2554  ลงวันท่ี 28  กุมภาพันธ  พ.ศ.  2554   
 1.5   สถานที่ปฏิบัติงาน  :  กําหนดปฏิบัติงานทีส่ํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา-
สระแกว เขต 2    
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2.  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของสมัคร 
 ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบทุกขอ ดังตอไปนี้  

2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
      2.1.1 มีสัญชาติไทย 
      2.1.2 มีอายุไมต่ํากวา 18 ป (นับถึงวันเปดรับสมัครวันสุดทาย) 
      2.1.3 เปนผูเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน 

ประมุขดวยความบริสุทธ์ิใจ 
      2.1.4 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
    2.1.5 ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ 

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตองหามตาม กฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2566 
 2.1.6 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที ่

ในพรรคการเมือง 
 2.1.7 ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิด 

ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือเปน  
ผูพนโทษมาแลวเกินหาป 
                  การจางบุคคลผูพนโทษมาแลวเกิน ๕ ป เปนพนักงานราชการกําหนดใหผูสมัคร 
ตองยื่นหนังสือรับรองความประพฤติวาไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่นารังเกียจ 
ของสังคม  (ตามเอกสารแนบทายประกาศ) เพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
  2.1.8 ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ  
                  ผูที่จะไดรับการจางเปนพนักงานราชการผูใดเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเปน 
กรรมการหรือผูดํารงตําแหนงท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
ผูนั้นตองลาออกจากการดํารงตําแหนงหรือการประกอบอาชีพนั้น และการลาออกตองมีผลกอนวัน 
จางเปนพนักงานราชการ 

หมายเหต ุ  ผูที่ผานการเลือกสรร ในวันท่ีทําสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจาง
ของสวนราชการ พนักงาน หรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจาง 
ของสวนราชการสวนทองถิ่น และจะตองนําใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน และแสดงวา 
ไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. วาดวยโรค (พ.ศ. 2566) มาย่ืนดวย 

2.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  
2.2.1 เปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ- 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
                      2.2.2 ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง โดยตองไดรับคุณวุฒไิมต่ํากวา
ปริญญาตรทีุกสาขาวชิา  ซึ่ง ก.พ./ก.ค.ศ. รับรองวาเปนคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัคร และตอง
สําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันเปดรับสมัครวันสุดทาย  
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                      พระภิกษุ หรือสามเณร ไมมีสิทธิสมัครเขารับการคัดเลือก ตามนัยหนังสือ- 
กรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ นว 89/2501  ลงวันที่ 27 มิถุนายน  2501 และตามความ
ในขอ 5  ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม  2538 และในกรณีสมัครสอบไวแลว  และได
บวชเปนพระภิกษุ สามเณร ในภายหลังก็ไมอาจใหเขาสอบไดเชนกัน หากยังคงสมณเพศอยูในวันสอบ 

3. การรับสมัคร  
 3.1  วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร   ผูประสงคจะสมัครใหขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร 

ดวยตนเองทีก่ลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
ตั้งแตวันที่ 29 พฤศจกิายน – 5 ธันวาคม 2566  (ไมเวนวันหยุดวันราชการ)  ภาคเชาตั้งแตเวลา  
08.30 น. - 12.00 น.  และภาคบายตั้งแตเวลา 13.00 น. - 16.30 น.   ผูสมัครตองแตงกายสุภาพ   
(สตรีสวมเสื้อ กระโปรง (หามสวมกางเกง) สวมรองเทาหุมสน หรือรัดสน บุรุษสวมเสื้อมีปก  
กางเกงขายาว สอดชายเสื้อไวในกางเกง  (หามสวมกางเกงยีนส) สวมรองเทาหุมสน  

 3.2  หลักฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร 
 3.2.1  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1×1.5 นิ้ว  โดยถายไว 

ไมเกิน 6 เดือน (นับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร)   จํานวน 3 รูป  (ใชติดใบสมัคร 1 รูป  
และบัตรประจําตัวผูสมัครสอบ 2 รูป) 

    3.2.2 หนังสือรับรองคุณวุฒิ /สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา(Transcript of Records)  
ที่แสดงวาเปนผูมีวุฒกิารศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมตั ิ
จากผูมีอํานาจอนุมตัิภายในวันเปดรับสมคัรวันสดุทาย (5 ธันวาคม 2566) จํานวนอยางละ 1  ฉบับ 

  ทั้งนี้ ผูที่จะถือวาเปนผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 
ของสถานศึกษาใดนั้นจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่เกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาตาม 
หลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เปนเกณฑ  โดยจะตองสําเร็จการศึกษาภายในวันเปดรับสมัคร 
วันสุดทาย  

  3.2.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน   1  ฉบับ 
  3.2.4  สําเนาทะเบียนบาน              จํานวน   1  ฉบับ  

           3.2.5  สําเนาหลักฐานอื่น ๆ เชน  ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  
(ในกรณีที่ชื่อและนามสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน)    
           3.2.6 สําเนาหลักฐานสําคัญการพนภาระทางทหาร (กรณีเพศชาย)  จํานวนอยางละ 1 ชุด    

         ทั้งนี้ ในวันสมัคร ใหผูสมัครนําเอกสารฉบับจริงทุกรายการมาแสดงตอเจาหนาที่ 
รับสมัครดวยและใหผูสมัครเขียนคํารับรอง “สําเนาถูกตอง”และลงชื่อกํากับไวในสําเนาเอกสาร 
ตามขอ 3.2.2-3.2.6 
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3.3  คาธรรมเนียมในการสมัคร 
     ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมสอบสําหรับตําแหนงที่สมัคร จํานวนเงิน 200 บาท  

เมื่อสมัครแลวคาสมัครสอบจะไมจายคืนให  เวนแตกรณีเปนผูขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
แตทั้งนี้ตองดําเนินการขอคืนกอนวันประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการประเมิน 

3.4 วิธกีารสมัคร 
 ใหผูสมัครดําเนินการเกี่ยวกับการสมัครตามขั้นตอน วิธีการ ดังนี ้
 3.4.1 ยื่นขอรับใบสมัครที่กลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา-

สระแกว เขต 2  
 3.4.2 กรอกรายละเอียดในใบสมัครใหครบถวนทุกชองรายการและลงชื่อผูสมัครพรอมท้ังวันท่ี

สมัครใหเรียบรอยตอหนาเจาหนาท่ีรับสมัคร 
 3.4.3 ติดรูปถายจํานวน 1 รูป ลงในใบสมัคร และติดรูปถาย จํานวน 2 รูป ลงในบัตรประจําตัว

ผูสมัครสอบในชองที่กําหนดใหเรียบรอย 
 3.4.4 ยื่นเอกสารการสมัครท่ีกรอกขอความสมบูรณและติดรูปถายเรียบรอยแลวพรอมท้ัง 

แนบเอกสารประกอบการสมัครตามขอ 3.2  โดยใหยื่นสมัครตอเจาหนาท่ีรับสมัครเทานั้น  
 3.4.5 เมื่อเจาหนาท่ีรับสมัครไดตรวจสอบเอกสารการสมัครแลว ใหผูสมัครชําระเงิน

คาธรรมเนียมสอบตามขอ 3.3 และใหผูสมัครลงชื่อในบัญชีคุมรายชื่อผูสมัครไวเปนหลักฐานพรอมกับ
รับบัตรประจําตัวผูสมัครสอบคืนจากเจาหนาท่ีรับสมัคร ซึ่งผูสมัครตองเก็บไวเปนหลักฐานในการ 
เขารับการประเมินสมรรถนะโดยการสอบ 

3.5 เงื่อนไขในการรับสมคัร 
  3.5.1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ขอสงวนสิทธิรับการพิจารณา
เอกสารการสมัครเฉพาะผูสมัครที่ยื่นเอกสารประกอบการสมัครตามขอ 3.2 ในประกาศฯ นี้ ครบถวน
ทุกรายและไดกรอกขอความในเอกสารการสมัครครบถวนสมบูรณและไดดําเนินการสมัครตามขอ 3.4 
ในประกาศฯ นี้ครบถวนทุกขั้นตอน กรณีท่ียื่นเอกสารประกอบการสมัคร หรือกรอกขอความในเอกสาร
การสมัครไมครบถวนสมบูรณ หรือไมไดดําเนินการสมัครครบถวนทุกขั้นตอนดังกลาวจะมีผลใหผูสมัคร 
ไมมีรายชื่อในประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะหรือเขารับการสอบในตําแหนง 
ที่สมัครนั้น 

  3.5.2 ผูสมัครจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบ กรณีที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สระแกว เขต 2  ตรวจสอบพบวาผูสมัครไมมีคุณสมบัติครบถวนดังกลาว หรือคุณวุฒิการศึกษาที่ใช
สมัครไมตรงตามประกาศรับสมัคร รวมทั้งกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใด ๆ  
อันมีผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกลาว ใหถือวาการรับสมัครและการ
ไดรับเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น  และไมมีสิทธิไดรับการจัดจางและทําสัญญาจางเปน
พนักงานราชการครั้งนี้ ถึงแมจะเปนผูผานการเลือกสรรเพื่อจัดจางเปนพนักงานราชการ และจะไมคืน
คาธรรมเนียมในการสมัครสอบแตอยางใด 
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4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการประเมินสมรรถนะ  และกําหนดวันเวลาและสถานที่ 
    ในการประเมินสมรรถนะ 
        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิ 
เขารับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวันเวลา และ สถานท่ีในการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี  
12 ธันวาคม  2566  ณ กลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว 
เขต 2  และทาง website  :  www.sakarea2.go.th  

5. หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

   สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 จะประเมินสมรรถนะผูสมัคร 
ดวยวิธีการสอบ ในแตละตําแหนงท่ีเปดรับสมัคร ดังนี ้
 

วัน-เวลาการสอบ  คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
วันท่ี 17  ธันวาคม  2566  
การประเมินสมรรถนะ คร้ังท่ี 1 
เวลา 09.00 น – 10.00 น.  
สวนท่ี 1   วิชาความรูความสามารถทั่วไป/ ภาษาไทย 
 
เวลา 10.30 น .- 11.30 น. 
สวนท่ี 2   วิชาความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
 
การประเมินสมรรถนะ คร้ังท่ี 2 
เวลา 13.00 น. เปนตนไป 
สวนท่ี 3   ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง 
             (สัมภาษณ) 
รายละเอียดหลักสูตรตามบญัชีแนบทายประกาศ 

 
            
 
 
            50 
 

50  
 
 

 
50 

 
 
 
 
สอบขอเขียน 
 
สอบขอเขียน 

 
 

 
สัมภาษณ 
 

 5.1 ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 1   ประกอบดวย 
               สวนที่ 1  (วิชาความรูความสามารถทั่วไป/ภาษาไทย)                คะแนนเต็ม 50 คะแนน    
               สวนที่ 2  (วิชาความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง)                 คะแนนเต็ม 50 คะแนน   
 5.2 ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 2   ประกอบดวย 
               สวนที่ 3  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)           คะแนนเต็ม 50 คะแนน  
             โดยประเมินสมรรถนะ ครั้งที ่1 และครั้งที่ 2  ตามลําดับ ใหแลวเสร็จในวันที ่17 ธันวาคม 2566     
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6. เกณฑการตัดสิน 
 6.1   การประเมินสมรรถนะจะแบงการประเมินเปน 2 ครั้ง ไดแก 
        6.1.1  ประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 1  ประกอบดวย สมรรถนะ สวนท่ี 1  และสวนท่ี 2 
        6.1.2  ประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 2  ประกอบดวย สมรรถนะ สวนท่ี 3 
         6.2  ผูที่จะผานการประเมินสมรรถนะ ตองไดคะแนนประเมินในแตละสวนไมต่ํากวารอยละ 60  
และการตัดสินถือเปนเด็ดขาดจะเรียกรองสิทธิใ์ด ๆ มิได 

7. การประกาศบัญชีรายชื่อ และการขึ้นบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 
   7.1  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  จะประกาศรายชื่อผูผาน 
การเลือกสรรภายใน วันที่ 22 ธันวาคม  2566  ณ  กลุมบริหารงานบุคคล   สํานักงานเขตพื้นท่ี-
การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ทาง website  :  www.sakarea2.go.th 
 7.2  การประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
  7.2.1 บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรเรียงลําดับที่จากผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด 
เปนลําดับที่หนึ่งไปหาผูที่ไดคะแนนรวมลงมาตามลําดับ โดยผูไดคะแนนสูงกวาเปนผูอยูในลําดับที่ดีกวา 
   7.2.2  กรณีที่มีผูไดคะแนนตามขอ 7.2.1 เทากันจะพิจารณา ดังนี ้
   (1) ใหผูท่ีไดคะแนนประเมินสมรรถนะครั้งท่ี 1   สวนท่ี 2 มากกวา  
เปนผูอยูในลําดับที่ดีกวา 
                           (2) หากยังไดคะแนนสวนที่ 2 เทากันอีก  ใหผูท่ีไดคะแนนประเมิน 
สมรรถนะครั้งท่ี 1   สวนท่ี 1  มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่ดีกวา 
           (3) ถาคะแนนเทากันอีก ใหใชวิธีสุมแบบธรรมดา (จับสลาก) 
   7.3  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  จะขึ้นบัญชีรายชื่อผูผาน 
การเลือกสรรดังกลาวนั้นไวเปนเวลา 1 ป 
          ทั้งนี้   ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ ใหรายชื่อท่ีไดขึ้นบัญชีไวนี้เปนอันยกเลิก 
การขึ้นบัญชีของผูนั้นดวย ไดแก 
  (1) ผูนั้นไดขอสละสิทธิไมเขารับการจัดจางในตําแหนงท่ีสอบได 
  (2) ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อรับการจัดจางภายในเวลาที่กําหนด 
  (3) ผูนั้นไมมาเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการตามกําหนดวัน เวลาท่ี สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
  (4) ปรากฏขอเท็จจริงในภายหนาวาผูนั้นมีคุณสมบัติไมเปนไปตามเงื่อนไข  
และ/หรือไมปฏิบัติตามเงื่อนไขการรับสมัครกรณีหนึ่งกรณีใดหรือหลายกรณีตามท่ีระบุไวในขอ 3.5 
ของประกาศฯ นี ้
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บัญชีรายละเอียดการรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรและจัดจาง 
เปนพนักงานราชการทั่วไป ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล  

(ทายประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566) 
--------------------- 

ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง   
   ชื่อตําแหนง           นักทรัพยากรบุคคล   
   กลุมงาน                บริหารงานทั่วไป    
   สถานที่ปฏิบัติงาน      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ  
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน 
และเงินประจําตําแหนง การสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การฝกอบรมและพัฒนาขาราชการ 
และบุคลากรอื่น การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ  
การคุมครองระบบคุณธรรม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน 
ดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบการจัดทํา 
มาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของสวนราชการ 

(2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

(3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปน 
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถายทอดความรู 
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ รวมถึงการวางแผน 
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผนการจัดสรรทุน 
การศึกษาและการฝกอบรม 

(4) ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน 
อัตรากําลังของสวนราชการ 

(5) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน  
และการบริหารคาตอบแทน 

(6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการทางวินัย  

การรักษาวินัยและจรรยา 
(7) ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
(8) ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถ 

ใหดํารงตําแหนง 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ  
พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เพื่อสรางความเขาใจ และสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

(2) ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจ 
ของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง ๆ 

(3) ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน 

ความรูความสามารถและทักษะสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

2. ทักษะที่จําเปนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

3. สมรรถนะที่จําเปนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หลักสูตรการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานราชการ    
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

(แนบทายประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566) 
                                                             -------------------- 

                  หลักสูตรการประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 1 
                  สวนท่ี 1   ความรูความสามารถทัว่ไป/ภาษาไทย (คะแนน 50 คะแนน) ใหทดสอบความรู 
ความสามารถ ดังนี้ โดยการสอบขอเขียน  

1. ความสามารถทางดานการคํานวณ 
ทดสอบความสามารถในการประยุกตใชความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตรเบือ้งตน 

การวเิคราะหหาความสัมพันธของจํานวนและปริมาณ และการแกปญหาเชิงปริมาณ และขอมูลตาง ๆ 
2. ความสามารถดานเหตุผล 

ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธเชื่อมโยงของคํา ขอความ หรอืรปูภาพ 
การคิดวเิคราะห การหาขอยตุิ หรือขอสรปุอยางสมเหตสุมผลจากขอความ สัญลักษณ สถานการณ 
                  3. ภาษาองักฤษเพื่อการสื่อสารและใชในชีวิตประจําวัน 

4. ความเขาใจภาษา  
ทดสอบความสามารถในการอานหรอืทําความเขาใจกับบทความ หรือขอความที ่

กําหนดใหแลวตอบคาํถามทีต่ามมาในแตละบทความ หรอืขอความ  ความเขาใจบทรอยกรอง ทั้งนี้ รวมถึง
การสรปุความ ตีความ  ยอความ เรยีงความ แตงประโยค   

5. การใชภาษา 
ทดสอบความรูเกี่ยวกับการเลือกใชคํา หรอืกลุมคํา การเขียนประโยคใหถูกตอง 

ตามหลักภาษาและการเรียงความ   

                  สวนท่ี 2   วิชาความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (คะแนน 50 คะแนน)   
 ใหทดสอบความรู ความสามารถโดยการสอบขอเขยีน ดังนี ้
                  - ความรูเกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และทีแ่กไขเพิ่มเติม   
                  - ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
                  - กฎหมาย ระเบียบปฏิบัตทิี่เกี่ยวของกับพนักงานราชการ  
                  - ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555   
                  - ความรูเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล ในเรือ่งการสรรหาและบรรจุและแตงตั้ง  
การปฏบิัติงานทะเบียนประวตัิและบําเหน็จความชอบของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา   
                  - ความรู ความเขาใจเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลและการจัดระบบงาน  

                  หลักสูตรการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2  

                  สวนที่ 3  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)  คะแนน 50 คะแนน 
ประกอบดวย 
                           - คุณลักษณะของบุคคลอนัพึงประสงคสําหรบัตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
(10 คะแนน) 
                           - บุคลิกภาพ (10 คะแนน) 
                           - ความรู ความสามารถและประสบการณ (20 คะแนน)  
                           - ทวงทีวาจา และเชาวนปญญา (10 คะแนน) 
                                                    ------------------ 
 
 
 



  
 

ปฏิทินการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานราชการทั่วไป   
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล   

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 
(แนบทายประกาศสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว 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. 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ 
เขารับการเลือกสรร 

12 ธ.ค. 2566      

4. 
ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (สวนที่ 1,2) 
(สอบขอเขียน) 

17 ธ.ค. 2566   

5. 
ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สวนที่ 3) 
(สอบสัมภาษณ) 

 17 ธ.ค. 2566     

6. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร  22 ธ.ค. 2566     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 






