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เอกสารแนบท้ายหมายเลข  ๑ 
 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

สายสนับสนุน สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
ประกาศ ณ วันที่  ๔  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๘ 

.................................................... 
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง/สังกัด คุณวุฒิ / คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
อัตราค่าจ้าง 

(บาท) 
จ านวน 
(อัตรา) 

หมาย
เหตุ 

๑ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับปฏิบัติการ 
สังกัดงานบริหารงานทั่วไป 
คณะครุศาสตร์ 

๑. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
    ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
การเงิน หรือสาขาวิชาการบัญชี หรือสาขาที่
เกี่ยวข้องทางการเงินหรือการบัญชี 
๒. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น       
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
     (๑) ด้านการปฏิบัติการ 
          ๑) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่าย
ตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการ
รายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผน     
การปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน
และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงาน
การเงินของหน่วยงานเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
        ๒) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบ
เอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน  เ พ่ือให้การ 
รั บ - จ่ า ย เ งิ น  ขององค์ ก รมี ป ระสิ ทธิ ภ าพ  

๑๙,๕๐๐ 
 

๑  
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง/สังกัด คุณวุฒิ / คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
อัตราค่าจ้าง 

(บาท) 
จ านวน 
(อัตรา) 

หมาย
เหตุ 

การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่าย
ในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอน
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ 
ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับ
ความจ า เป็ นและวั ตถุ ประสงค์ ของแต่ ล ะ
หน่วยงาน 
         ๓) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด 
บัญชี เ งิ นฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท
ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และ
ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและ
บัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการ    
ที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
         ๔) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็น
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบ 
ประมาณและการบัญชี  ชี้ แจงรายละเ อียด
ข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
          ๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น    
ให้ค าปรึกษาแนะน า  ในการปฏิบัติ งานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มา           
ฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ต า ม เ ป้ า ห ม า ย แ ล ะผ ล สั ม ฤ ท ธิ์ ที่ ก า ห น ด                   
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง/สังกัด คุณวุฒิ / คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
อัตราค่าจ้าง 

(บาท) 
จ านวน 
(อัตรา) 

หมาย
เหตุ 

      (๒) ด้านการวางแผน 
          วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผน
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
       (๓) ด้านการประสานงาน 
  ๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ
ในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       (๔) ด้านการบริการ 
 ๑) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 ๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
     (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง/สังกัด คุณวุฒิ / คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
อัตราค่าจ้าง 

(บาท) 
จ านวน 
(อัตรา) 

หมาย
เหตุ 

๒ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ              
สังกัดงานธุรการและสารบรรณ 
กองพัฒนานักศึกษา     
ส านักงานอธิการบดี 

๑. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
    ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 ๒. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
    (๑) ด้านการปฏิบัติการ 
        ๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
งานทั่ ว ไปในส านักงาน เ พ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
         ๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุป
รายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่างๆ  
         ๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบ
หนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียม   
การส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม
ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืน     
ที่ เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย        
มีประสิทธิภาพ 
       ๔ )  ท า เ รื่ อ งติ ดต่ อกับหน่ วยง านและ             
บุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ           
เพ่ืออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 
       ๕)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น         
ให้ค าปรึกษา แนะน า  ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มา  

๑๙,๕๐๐ ๑  
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง/สังกัด คุณวุฒิ / คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
อัตราค่าจ้าง 

(บาท) 
จ านวน 
(อัตรา) 

หมาย
เหตุ 

ฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง  
    (๒) ด้านการวางแผน 
          ว า ง แ ผน ก า ร ท า ง า น ที่ รั บ ผิ ด ช อบ            
ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
     (๓) ด้านการประสานงาน 
          ๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง
ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
          ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                
ที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    (๔) ด้านการบริการ 
         ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
          ๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่ วยงาน และ 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง/สังกัด คุณวุฒิ / คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
อัตราค่าจ้าง 

(บาท) 
จ านวน 
(อัตรา) 

หมาย
เหตุ 

ใช้ประกอบการ พิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
    (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓ ต าแหน่งนิติกร  
ระดับปฏิบัติการ 
สังกัดงานนิติการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี 

๑. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
    ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชา
นิติศาสตร์ 
๒. หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  
ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ  
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านนิติการ ภายใต้
การก ากับ แนะน า ดูแล ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
    (๑) ด้านการปฏิบัติการ 
          ๑) ร่างหรือพิจารณาตรวจสอบร่างหรือ
แก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผล
ผูกพันทางกฎหมาย ศึกษาและพิจารณาให้
ความเห็นทั้ งในข้อเท็จจริงและ ข้อกฎหมาย  
ในการร่างกฎหมาย เสนอความเห็นในการตีความ
และวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ตอบข้อหารือปัญหา
กฎหมาย ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือสังเคราะห์งาน 
ด้านกฎหมายเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับ เกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
          ๒) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็น
ในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย
ที่เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
          ๓) สอบสวนและพิจารณาด าเนินการ
เกี่ยวกับวินัยของบุคลากร และการร้องทุกข์หรือ
การอุทธรณ์ การด าเนินการทางคดีปกครอง  
การด าเนินการทางคดีแพ่ง การด าเนินการทาง
คดีอาญา ติดต่อประสานงาน และติดตามผลการ

๑๙,๕๐๐ ๑  
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง/สังกัด คุณวุฒิ / คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
อัตราค่าจ้าง 

(บาท) 
จ านวน 
(อัตรา) 

หมาย
เหตุ 

ด าเนินคดี เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม 
          ๔ )  ให้ บ ริ ก า รทา งด้ านวิ ช าการ ใน 
ด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา และแนะน า
เกี่ ยวกับการปฏิบัติ ง านแก่ เจ้ าหน้าที่  และ
นักศึกษา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
       (๒) ด้านการวางแผน 
             วางแผนการท างานที่ รั บผิ ดชอบ  
ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
       (๓) ด้านการประสานงาน 
            ๑ )  ป ร ะส าน กา รท า ง าน ร่ ว มกั น  
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
            ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงาน 
ที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      (๔) ด้านการบริการ 
            ๑) ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมาย
แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจในข้อกฎหมาย ที่เป็นปัญหา 
            ๒) ให้ความรู้ถึงข้อกฎหมาย ที่เก่ียวข้อง
และเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคลากร
หรือหน่วยงาน       
      (๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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เอกสารแนบท้ายหมายเลข  ๒ 
 

หลักเกณฑ์การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สายสนับสนุน สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 

………………………………….. 

หลักเกณฑ์การสอบแข่งขันบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

    ๑.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (๑๐๐ คะแนน) 
       ๑.๑  ความสามารถในการวิเคราะห์และการใช้เหตุผลเกี่ยวกับสถานการณ์บ้านเมืองปัจจุบัน   
                    (๔๐  คะแนน) 
           ๑.๒  ระเบียบกฎหมายที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  (๔๐ คะแนน) 
           ๑.๓  ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับภาษาอังกฤษ  ( ๒๐ คะแนน) 

    ๒.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (๑๐๐  คะแนน) 

    ๓.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (๑๐๐  คะแนน) 
      ประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างานโดยการสัมภาษณ์หรือทดสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ  
เช่น ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ และบุคลิกภาพอ่ืน ๆ   

………………………………….. 
  
 

 
 


