
 
 

      
 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เรื่อง  การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ครั้งที่ ๓ ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
................................................... 

 
ด้วย  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  ประสงค์จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือ 

จัดจ้างเป็นพนักงานราชการ ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่อง  
หลักเกณฑ์วิธีการ  และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  และแบบสัญญาจ้างของ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะงาน  และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน  และการจัด
กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔  โดยมีรายละเอียดการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ดังนี้ 

๑. พนักงานราชการทั่วไป 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป จ านวน ๒ อัตรา 
๑.๑  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา สังกัดโครงการจัดตั้งโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏล าปาง จ านวน ๑ อัตรา (ภาคผนวก ก) 
๑.๒  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏล าปาง จ านวน ๑ อัตรา (ภาคผนวก ข) 
๒. สิทธิประโยชน์  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๗ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๔ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๖) 
พ.ศ. ๒๕๕๖ และ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๓. ระยะเวลาการจ้าง ท าสัญญาจ้างครั้งแรก (ทดลองปฏิบัติราชการ ๑ ปี) ตั้งแต่วันที่  
๑ มีนาคม ๒๕๖๐ ถึงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ และอาจต่อสัญญาจ้างตามกรอบที่ได้รับอนุมัติ ครั้งละ 
ไม่เกิน ๔ ปี หากพนักงานราชการผู้นั้นผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 

๔.  คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๔.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 

๔.๑.๑  มีสัญชาติไทย 
๔.๑.๒  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
๔.๑.๓  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔.๑.๔  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือ

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
๔.๑.๕  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 

ในพรรคการเมือง 
 
      /๔.๑.๖  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษ... 



 ๒ 

 
 
๔.๑.๖  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๔.๑.๗  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
  ๔.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 
ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  

๕.  การรับสมัคร 
๕.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ ติดต่อ
ขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครที่งานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ชั้น ๒ อาคารโอฬารโรจน์หิรัญ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ตั้งแต่วันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๖๐  
ถึงวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ ภาคเช้าเวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. และภาคบ่ายเวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๓๐ น.  
ในวันและเวลาราชการ (เว้นวันเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์)  

 ๕.๒  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
๕.๒.๑  ใบสมัครที่กรอกข้อความสมบูรณ์ 
๕.๒.๒  ส าเนาใบปริญญาบัตร ใบรายงานผลการเรียน ใบรับรองคุณวุฒิ  

(พร้อมฉบับจริง) อย่างละ ๑ ฉบบั 
๕.๒.๓  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาสีด า ขนาด ๑ นิ้ว ซึ่งถ่าย

มาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน ๓ รูป  
 ๕.๒.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๕.๒.๕  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
๕.๒.๖  หลักฐานการผ่านงานหรือแสดงความช านาญการ   

 ๕.๒.๗  ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส – ใบส าคัญการหย่า  
ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ-นามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

 ๕.๒.๘  ส าเนาใบส าคัญทางทหาร จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๕.๒.๙  ใบรับรองแพทย์  

๕.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
 ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครคนละ ๑๐๐ บาท 
๕.๔  เงื่อนไขในการรับสมัคร 

 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง   
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการรับสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่มี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่ 
สมัครสอบอันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าวให้ถือว่าการรับสมัคร
และการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น  เป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่จะต้องติดตามประกาศ
ต่าง ๆ เกี่ยวกับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเอง 

/๖.  การประกาศรายช่ือ... 



 ๓ 

 
 

๖.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรและสถานที่สอบ 
       มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรและสถานที่
การเลือกสรร ในวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐  ณ งานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข ๐๕๔-๒๓๗๓๙๙ ต่อ ๓๘๒๔-๖ หรือทาง
เว็บไซต ์www.lpru.ac.th 

๗.  หลักเกณฑ์ และวิธีการเลือกสรร  
ผู้สมัครต้องเข้ารับการทดสอบประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสม

กับการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ในวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐  
๑) ด้านความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
๒) ด้านความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
๓) ด้านความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยการสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 

๘.  เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ โดยได้

คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ คะแนน การจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
๙.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

ประกาศผลการเลือกสรร ในวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ ณ ป้ายประกาศรับสมัคร  
งานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง หรือโทรสอบถามได้ที่  
๐๕๔-๒๓๗๓๙๙ ต่อ ๓๘๒๔-๖ หรือทางเว็บไซต์ www.lpru.ac.th ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้เข้ารับ
การประเมินสมรรถนะ โดยได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ และการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับ
คะแนนที่สอบได้ โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด ๑ ป ี 
นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณี 

๑๐.  การรายงานตัวและการปฏิบัติงาน 
 ให้ผู้ที่ผ่านการเลือกสรร มารายงานตัว ท าสัญญาจ้าง และเริ่มปฏิบัติงานในวันที่  

๑ มีนาคม ๒๕๖๐ ณ งานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
ชั้น ๒ อาคารโอฬารโรจน์หิรัญ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เวลา ๐๘.๓๐ น.  

๑๑.  การท าสัญญาจ้าง 
      ผู้ผ่านเกณฑ์การเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง

ก าหนด 
  

ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ  สายธนู) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 
 
 

http://www.lpru.ac.th/


 ๔ 

(ภาคผนวก ก) 
 

บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เรื่อง การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ครั้งที่ ๓ ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา สังกัดโครงการจัดตั้งโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๘,๐๐๐ บาท จ านวน ๑ อัตรา  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้  
งานกิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ  
ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(๒) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึ กษาและกิจการ
นักศึกษาความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร  
การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้ พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี  
ทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๓) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
ทางการศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(๔) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้าน 
วิชาการศึกษา 

(๕) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ 
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ  
ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหมด 
 
               /๓.  ด้านการประสานงาน… 



 ๕ 

 
 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
  ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี สาขาการศึกษา และมีประสบการณ์ 
งานด้านวิชาการหรืองานที่เกี่ยวข้อง  
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  (๑) มีความรู้ความสามารถในงานด้านวิชาการอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  (๒ ) มี ค วาม รู้ ค ว าม เข้ า ใจ ในกฎ ห มาย  ว่ าด้ วย  ระ เบี ยบ ข้ าราชการพล เรื อน 
ในสถาบันอุดมศึกษา กฎหมาย ว่าด้วย ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  (๓) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (๔) มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ กระตือรือร้น มุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี มีน้ าใจ 
อุทิศเวลาให้แก่งาน และส่วนรวม 
  (๕) สามารถปฏิบัติงานนอกเวลา และออกนอกสถานที่ได้ 

       
 
 

 
 
 
 
 
 

/รายละเอียดการสอบคัดเลือก...  



 ๖ 

 
 
รายละเอียดการสอบคัดเลือก  
 

วัน/เวลา 
สอบคัดเลือก 

วิชาที่สอบคัดเลือก สถานที่สอบคัดเลือก 

 
๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 
๐๙.๐๐ – ๐๙.๓๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 

๐๙.๓๑ – ๑๐.๐๐ น. 
 
 

 

 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (๕๐  คะแนน) 
    ๑.๑ กฎหมายและระเบียบปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย     
          ดังต่อไปนี้ 
           (๑) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
           (๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
                อุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           (๓) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ   
                พ.ศ. ๒๕๔๗ 
           (๒๕  คะแนน) 
     ๑.๒ ความรู้ความสามารถท่ัวไปด้านงานธุรการและการจัดการ 
           ส านักงาน 
           (๒๕  คะแนน) 

 

 
จะแจ้งในวันประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

๑๑.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 

 
๒.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (๑๐๐ คะแนน) 
     สอบข้อเขียนและหรือปฏิบัติ 
 

 

 
๑๓.๓๐ เป็นต้นไป 

 

 
๓.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (๕๐ คะแนน) 
     สอบสัมภาษณ์   
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ๗ 

(ภาคผนวก ข) 
 

บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เรื่อง การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ครั้งที่ ๓ ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๘,๐๐๐ บาท จ านวน ๑ อัตรา  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ  

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

     (๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน 
ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

     (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ  เพ่ือให้
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

     (๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

     (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ๒. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
     (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     /๔. ด้านการบริการ… 



 ๘ 

 
 ๔. ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน

ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

     (๒ ) จั ด เก็บข้อมู ล เบื้ องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ ยวกับด้ าน 
การบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ  
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

 ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  (๑) มีความรู้เกี่ยวกับการจัดการศึกษา ในระดับอุดมศึกษา 
  (๒) มีความรู้ เกี่ยวกับ เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรภายใต้ข้อก าหนดของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  (๓) มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรม Microsoft Office เป็นอย่างด ี
  (๔) มีความรู้ความสามารถในการสืบค้นข้อมูลและการสื่อสารในสังคมออนไลน์ 

       

รายละเอียดการสอบคัดเลือก  
 

วัน/เวลา 
สอบคัดเลือก 

วิชาที่สอบคัดเลือก สถานที่สอบคัดเลือก 
 

๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 
๐๙.๐๐ – ๐๙.๓๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 

๐๙.๓๑ – ๑๐.๐๐ น. 

 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (๕๐  คะแนน) 
    ๑.๑ กฎหมายและระเบียบปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย     
          ดังต่อไปนี้ 
           (๑) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
           (๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
                อุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           (๓) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ   
                พ.ศ. ๒๕๔๗ 
           (๒๕  คะแนน) 
     ๑.๒ ความรู้ความสามารถท่ัวไปด้านงานธุรการและการจัดการ 
           ส านักงาน 
           (๒๕  คะแนน) 
 

 
จะแจ้งในวันประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

๑๑.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 

 

๒.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (๑๐๐ คะแนน) 
     สอบข้อเขียนและหรือปฏิบัติ 
 

 

 

๑๓.๓๐ เป็นต้นไป 
 

๓.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (๕๐ คะแนน) 
     สอบสัมภาษณ์   
 

 

 


	ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง

