
 
        ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

       เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ครั้งที่  ๔/๒๕๕๘ 

--------------------------------- 
ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ จ านวน  ๑  อัตรา  รายละเอียดมีดังต่อไปนี้ 

๑.  ต ำแหน่งที่รับสมัคร  
       เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการอธิการบดี) สังกัดส านักงาน
อธิการบดี อัตราเงินเดือน ๆ ละ ๑๖,๖๙๐ บาท  จ านวน  ๑  อัตรา (รายละเอียด ภาคผนวก ก) 
  ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งของผู้สมัคร   
       ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไปของผู้สมัคร 
              ผู้ที่สมัครเพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  จะต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๙ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕  ดังนี้ 
              ๒.๑.๑  คุณสมบัติทั่วไป  
            (๑)  มีสัญชาติไทย 
                       (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
                (๓)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุข     
                   ๒.๑.๒  ลักษณะต้องห้าม 
                  (๑)  เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
                                      (๒)  เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  เป็นคนเสมือนไร้ความ  
สามารถหรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ  ก.พ.อ.          
         (๓)  เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักงาน  พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้
ก่อนตามข้อบังคับนี้  หรือกฎหมายอื่น 
                (๔)  เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 

             (๕)  เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
      (๖)  เป็นกรรมการผู้จัดการ  ผู้จัดการ  หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่มีลักษณะงาน

คล้ายคลึงกันในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทเว้นแต่เป็นการปฏิบัติราชการหรือได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
     (๗)  เป็นบุคคลล้มละลาย 
            (๘)  เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ  

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (๙)  เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  

องค์การมหาชน  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
            (๑๐)  เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก  เพราะกระท าผิดวินัยตาม 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาหรือตามกฎหมายอ่ืน 
     /(๑๑)  เป็นผู้เคยกระท าการทุจริต... 
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            (๑๑)  เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ  หรือเข้าปฏิบัติงาน 

ในหน่วยงานของรัฐ 
            (๑๒)  เป็นผู้ออกจากราชการตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 

     ๒.๒  คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 
            ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นตามรายละเอียด 

แนบท้ายประกาศรับสมัครสอบนี้ 
     ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ (ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการอธิการบดี)

(เอกสารแนบท้ายภาคผนวก ก) 
๓.  หลักสูตรกำรสอบแข่งขัน  ประกอบด้วย 

            ๓.๑  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
            ๓.๒  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง                                                                      
            ๓.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์) 

๔.   กำรรับสมัคร 
      ผู้สนใจขอรับและยื่นใบสมัครได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง ส านักงาน

อธิการบดี ชั้น  ๒ อาคารโอฬารฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ตั้ งแต่ วันที่  ๒๙ ตุลาคม ๒๕๕๘ ถึงวันที่             
๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘  ภาคเช้า เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. และภาคบ่ายเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๕.๓๐ น. (เว้นวัน
เสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๕.  หลักฐำนที่จะต้องย่ืนในวันสมัคร 
      ๕.๑   ใบสมัครที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 

      ๕.๒   ส าเนา ใบปริญญาบัตร ใบรายงานผลการเรียนและใบรับรองคุณวุฒิ(พร้อมฉบับจริง)  
      ๕.๓   รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว  หรือ  ๒  นิว้  จ านวน  ๑  รูป     
      ๕.๔   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน          

     ๕.๕   ส าเนาทะเบียนบ้าน  
     ๕.๖   ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
     ๕.๗   ส าเนาใบส าคัญการสมรส - ใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี) 
     ๕.๘   ส าเนาหลักฐานการผ่านหรือได้รับการยกเว้นการตรวจคัดเลือกรับราชการทหารหรือ ร.ด. 
     ๕.๙   หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี) 
     ๕.๑๐  ใบรับรองแพทย์ 
     ๕.๑๑  ค่าสมัครสอบ  ๑๐๐  บาท     

๖.  กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก  
     การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก  ภายในวันที่  ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ ณ ป้ายประกาศ 

รับสมัครงานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง หรือ 
โทรสอบถามได้ที่ ๐๕๔ – ๒๓๗๓๙๙  ต่อ ๓๘๒๖ หรือทางเว็บไซต์  www.lpru.ac.th  

๗.  กำรสอบคัดเลือก 
            ก าหนดการสอบคัดเลือกโดยการสอบภาคทฤษฎี/และหรือสอบภาคปฏิบัติ  และสอบสัมภาษณ์ 
ในวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป  ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง รายละเอียดการสอบ 
คัดเลือกตามเอกสารแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้        
 

  /๘.  กำรประกำศผล... 
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๘.  กำรประกำศผลกำรสอบคัดเลือก 
     ประกาศผลการสอบคัดเลือก  ภายในวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ ณ ป้ายประกาศรับสมัคร

งานการเจา้หน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง หรือโทรสอบถามได้ที่  
๐๕๔ – ๒๓๗๓๙๙ ต่อ ๓๘๒๖ หรือทางเว็บไซต์  www.lpru.ac.th  ผู้ที่ผ่านเกณฑ์การสอบคัดเลือกจะต้องได้
คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๕๐ แต่รวมกันแล้วต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

๙. กำรรำยงำนตัวและกำรปฏิบัติงำน 
ให้ผู้ที่ สอบคัดเลือกได้มารายงานตัว  ท าสัญญาการจ้าง และเริ่มปฏิบัติ งานตั้ งแต่วันที่              

๑ ธันวาคม ๒๕๕๘  ที่งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ เวลา ๐๘.๓๐ น.   

                         ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
   
 
(รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ  สายธนู) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/(ภาคผนวก ก)... 
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(ภาคผนวก  ก) 

แนบท้ายประกาศประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
       เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ครั้งที่  ๔/๒๕๕๘ 
----------------------------------- 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรอธิกำรบดี) สังกัดส านักงาน
อธิการบดี อัตราเงินเดือน ๆ ละ ๑๖,๖๙๐ บาท จ านวน ๑ อัตรา  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการอธิการบดี และปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้

ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงาน
ทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
        โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 (๑)  ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 (๒)  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง 
ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที ่งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

 (๓)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

 (๔)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

 (๕)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒.  ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  เพื่อให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
     (๑)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
           /๔.  ด้ำนกำรบริกำร... 
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๔.  ด้ำนกำรบริกำร 
     (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์ 

     (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัตเิฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
 ๑. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี ทางด้านเลขานุการ หรือ 
 ๒. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี สาขาอ่ืนที่ได้ศึกษาในรายวิชาด้านเลขานุการ หรือ
สาขาอ่ืนแต่ต้องมีประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการของผู้บริหารอย่างน้อย ๑ ปี และต้องมีหนังสือรับรอง
การท างานด้านเลขนุการประกอบการสมัคร 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 
 (๑)  มีความรู้งานขององค์กรที่ท างานอยู่ 
 (๒)  สามารถใช้ชวเลขได้ และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษา คือ ภาษาต่างประเทศ เช่น อังกฤษ 
จีน เป็นต้น และต้องสื่อสารได้ท้ังการเขียนและการพูด 
 (๓)  เป็นผู้มีบุคลิกภาพและอุปนิสัยที่ดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ คล่องแคล่วทุกด้าน 
 (๔)  มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภายในสภาพกดดันสูงได้ และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
 (๕)  สามารถใช้อุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็นต่องาน สามารถใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมต่าง ๆ 
ได ้
 (๖)  สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการแก้ปัญหาอุปสรรคของงานใน
ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา 
 (๗)  มีความสามารถในการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
 (๘)  มีความสามารถในการต้อนรับผู้มาติดต่อ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
 (๙)  มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล หรือองค์กรที่มาติดต่อ 
 (๑๐) มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์ เพ่ือประโยชน์ของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
 (๑๑) เป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่งาน 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

/รำยละเอียดกำรสอบ... 



 
- ๖ - 

 
รำยละเอียดกำรสอบคัดเลือก  
 

วัน/เวลำ 
สอบคัดเลือก 

วิชำที่สอบคัดเลือก สถำนที่สอบคัดเลือก 
 

๒๓ พฤศจิกำยน ๒๕๕๘ 
๐๙.๐๐ – ๐๙.๓๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 

 

๐๙.๓๑ – ๑๐.๐๐ น. 
 

 

 

๑. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  (๕๐  คะแนน) 
    ๑.๑ กฎหมายและระเบียบปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย     
          ดังต่อไปนี้ 
           (๑) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
           (๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
                อุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           (๓) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางว่าด้วยการบริหาร    
                งานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕   
           (๒๕  คะแนน) 
 

     ๑.๒ ความรู้ความสามารถท่ัวไปด้านงานธุรการและการจัดการ 
           ส านักงาน 
           (๒๕  คะแนน) 

 

 

จะแจ้งในวันประกาศ
รายชื่อผู้มิสิทธิ์สอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

๑๐.๒๐ – ๑๑.๕๐ น. 
 
 

 

๒.  ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (๑๐๐ คะแนน) 
     ความรู้เกี่ยวกับการเลขานุการ 
 

 

 

๑๓.๓๐ น. 
เป็นต้นไป 

 

๓.  ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (๕๐ คะแนน) 
     สอบสัมภาษณ์   
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