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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลท่ัวไปเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  

ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
   

ดวย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือกบุคคลทั่วไป เพ่ือบรรจุและ
แตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  อาศัย อำนาจตามความใน
มาตรา 31 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
วาดวย การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ขอ 14 จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลทั่วไป
เพ่ือบรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ จำนวน 2 อัตรา ดังนี้ 

 

1. ตำแหนงที่จะบรรจุแตงตั้งและอัตราเงินเดือนที่จะไดรับ 
1.1 ตำแหนงที่จะบรรจุแตงตั้ง 

สังกัดคณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1) นักวิชาการศึกษา  จำนวน 1 อัตรา 
2) นักบริหารงานทั่วไป  จำนวน 1 อัตรา 

1.2 อัตราเงินเดือนและสวัสดิการ 
อัตราเงินเดือนเริ่มตนเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ดังนี้ 
- วุฒิปริญญาตรี เดือนละ 19,500 บาท  
- สวัสดิการ ตามระเบียบหรือขอบังคับท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีกำหนด 

 

2. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผูมีสิทธิสมัครสอบ  
2.1 ผูสมัครสอบจะตองเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

วาดวย การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ขอ 10 ผูที่ไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตองมีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  

ก. คุณสมบัติท่ัวไป 
(1) อายุไมต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณ  
(2) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

ข. ลักษณะตองหาม 
(1) เปนผูดำรงตำแหนงขาราชการการเมือง 
(2) เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ เปนคนเสมือนไรความสามารถหรือเปน

โรคที่กำหนดในกฎ ก.พ.อ. 
(3) เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตามขอบังคับนี้

หรือกฎหมายอ่ืน 
(4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(5) เปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่พรรคการเมือง 
(6) เปนบุคคลลมละลาย 
 

/(7) เคยถูกจำคุก 
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(7) เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ได
กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8) เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ 

(9) เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกเพราะกระทำผิดวินัยตามขอบังคับนี้ หรือ
กฎหมายอ่ืน 

(10) เปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงานในหนวยงาน
ของรัฐ 

(11) เปนผูเคยกระทำผิดสัญญากับมหาวิทยาลัย 
(12) เปนผูเคยสรางความเสียหายหรือกระทำใหมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 

หรือหนวยงานอ่ืนๆ เสื่อมเสียชื่อเสียง 
2.2 ผูสมัครสอบจะตองไมเปนผูประพฤติผิดระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ กฎหรือคำสั่งอ่ืนใด

ของมหาวิทยาลัยและหนวยงานอ่ืนไมวาขอใดขอหนึ่ง และไมเคยกระทำการผิดสัญญาใดๆ กับมหาวิทยาลัยและ
หนวยงานอ่ืน 

2.3 ผูสมัครสอบจะตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง ตามที่ระบุไวในรายละเอียดแนบทาย
ประกาศน้ี 

2.4 ผูสมัครสอบจะตองเปนผูสำเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติภายใน
วันปดรับสมัคร 

 

3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผูประสงคจะสมัครสามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตัวเองไดที่งานบริหารงานบุคคล 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อาคารวิทยาภิรมย ชั้น M ตั้งแตวันที่ 2 – 12 มิถุนายน 
พ.ศ. 2569 เวลา 09.00 - 15.00 น. (เวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ) หรือสมัครทางไปรษณีย 
โดยจาหนาซองถึงงานบริหารงานบคุคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เลขที่ 38 หมู 8 
ตำบลนาวุง อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 วงเล็บมุมซองวา “สมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ” สามารถสืบคนขอมูลรายละเอียดไดที่ https://www.pbru.ac.th หัวขอ “ขาว
รับสมัครงาน” และเพจ Facebook งานบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 

4. เอกสารหลักฐานที่จะตองนำมาประกอบการยื่นใบสมัคร 
4.1 ใบสมัครที่กรอกขอความสมบูรณครบถวน           จำนวน 1 ฉบับ 
4.2 สำเนาทะเบียนบาน             จำนวน 1 ฉบับ 
4.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน            จำนวน 1 ฉบับ 
4.4 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดำ    

และถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว              จำนวน 3 รูป 
4.5 สำเนาปริญญาบัตรหรือสำเนาหนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา     จำนวน 1 ฉบับ 
4.6 ใบรายงานผลการเรียน (Transcript)                           จำนวน 1 ฉบับ  
4.7 สำเนาใบเทียบคุณวุฒิจาก สป.อว. (กรณีสำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาตางประเทศ)  
4.8 หากเปนขาราชการหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองมีหนังสืออนุญาตใหมาสมัครสอบจาก

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาหนวยงาน 
 

/4.9 หนังสือรับรอง 
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4.9 หนังสือรับรองการผานการเกณฑทหารเฉพาะเพศชาย (แบบ สด.8 หรือแบบ สด.43) 
หรือหนังสือของทางราชการท่ีรับรองวาเปนผูพนภาระในการรับราชการทหาร 

4.10 หนังสือรับรองการผานงาน (ถามี) 
4.11 หลักฐานการชำระคาธรรมเนียมการสมัครสอบ (กรณีสมัครทางไปรษณีย) 
 

ทั้งนี้ ผูสมัครจะตองจัดเตรียมหลักฐานใหครบถวนในวันสมัครหรืออยางชาภายในวันสุดทาย
ของการรับสมัคร พรอมรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

5. คาธรรมเนียมการสมัคร 
ผูสมัครชำระคาธรรมเนียมการสมัคร 100 บาท กรณีสมัครทางไปรษณียใหผูสมัครโอนเงิน

เขาบัญชีของมหาวิทยาลัย ธนาคารกรุงไทย สาขาเพชรบุรี ชื่อบัญชี เงินบำรุงการศึกษาสถาบันราชภัฏเพชรบุรี 
เลขที่บัญชี 703 1 53340 6 พรอมแนบสำเนาหลักฐานการชำระคาธรรมเนียมมาพรอมเอกสารการรับสมัคร 

 

6. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
6.1 ผูสมัครตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป 

และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร
ใหถูกตองครบถวนตามความเปนจริง พรอมท้ังแนบหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวนตามท่ีกำหนดไวใน
ประกาศรับสมัคร ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใดๆ หรือตรวจพบวาเอกสาร
หลักฐานคุณวุฒิซึ่งผูสมัครนำมายื่นไมตรงหรือไมเปนไปตามประกาศรับสมัครกำหนด หรือกรณีใบสมัครฉบับใด
ไมสามารถอานออกไดหรือมีขอความไมชัดเจน ไมครบถวน หรือไมสมบูรณไมวาดวยกรณีใด หรือไมปฏิบัติตาม
คำแนะนำ หรือไมไดยื่นภายในระยะเวลาที่กำหนดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจะไมรับไวพิจารณาและถือวา
ผูสมัครเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครคร้ังนี้ตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมในการสมัคร 

6.2 เปนหนาที่ของผูสมัครที่จะตองติดตามประกาศตางๆ เกี่ยวกับการสอบในครั้งนี้ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

7. หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 
ผูสมัครจะตองเขารับการประเมินความรูความสามารถตามที่มหาวิทยาลัยฯ กำหนดโดย

การสัมภาษณ (100 คะแนน) 
7.1 ขั้นตอนที่ 1 พิจารณาประเมินคุณวุฒิการศึกษา ผลการศึกษา ประสบการณ ผลงาน

ทางวิชาการ และ สาขาวิชาของผูสมัครใหตรงกับลักษณะงานวิชาการของตำแหนงท่ีจะบรรจุ 
7.2 ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการสัมภาษณเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในดานตาง ๆ เชน 

ทัศนคติ ความสนใจทางวิชาการ ความตั้งใจจริง การแสดงออก มนุษยสัมพันธ และบุคลิกภาพอ่ืน ๆ เปนตน 
 

8. เกณฑการตัดสินและประกาศผล 
ผูที่จะถือวาเปนผูที่สอบผานการคัดเลือกจะตองเปนผูที่ไดคะแนนการสัมภาษณไมต่ำกวา  

รอยละ 60 การประกาศผลการสอบจะประกาศโดยเรียงลำดับจากผูที่ไดคะแนนสูงสุดเรียงลงมาตามลำดับ 
 

9. การบรรจุและแตงตั้ง 
9.1 บัญชีผูสอบผานในครั้งนี้ จะขึ้นบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันประกาศขึ้น

บัญชี แตหากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีไดจัดใหมีการสอบในตำแหนงเดียวกันกับที่ไดประกาศรับสมัครใน
ครั้งนี้อีก และไดประกาศข้ึนบัญชีผูสอบผานใหมแลว บัญชีผูสอบผานครั้งนี้เปนอันยกเลิก 

 
/9.2 ผูที่สอบผาน 
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9.2 ผูที่สอบผานจะไดรับการบรรจุแตงต้ังและจะตองทดลองปฏิบัติงานเปนระยะเวลา 6 เดือน 
โดยตองไดรับประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 3 เดือน 

9.3 ผูที่สอบผานจะตองทำสัญญาจางตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีกำหนด 
9.4 ผูที่สอบผานในวันที่ทำสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ 

พนักงานราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ เอกชน หรือพนักงานหรือลูกจางของ
ราชการสวนทองถ่ิน 

9.5 ผูที่สอบผานในวันที่ทำสัญญาจางจะตองนำใบรับรองแพทยซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน
นับแตวันประกาศผลสอบจากโรงพยาบาลของรัฐและแสดงวาไมเปนโรคที่ตองหามตามกฎ ก.พ. วาดวยโรค 
พ.ศ. 2553 

 

10. การประกาศรายช่ือผูสมัครสอบ 
มหาวิทยาลัยฯ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบในวันที่ 19 มิถุนายน พ.ศ. 2569 ทาง

เว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th หัวขอ “ขาวรับสมัครงาน” และเพจ Facebook 
งานบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

11. การรับรองคุณสมบัติ 
สำหรับการสอบในครั้งนี้ผูสมัครจะตองตรวจสอบและรับรองตนเองไวในใบสมัครวาเปนผูมี

คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตรงตามประกาศรับสมัครกำหนดไว หากปรากฏภายหลังวา
ผูสมัครรายใดมีคุณสมบัติไมตรงตามที่กำหนดไวในประกาศรับสมัครแลว ใหถือวาผูสมัครรายนั้นขาดคุณสมบัติใน
การสมัครและไมมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีสมัคร 

ประกาศ  ณ  วันที่  2  มิถุนายน  พ.ศ. 2569   
 
 
    

(ผูชวยศาสตราจารยทัศนัย ทั่งทอง) 
ผูชวยอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F1E34222-DE3D-4AE0-B91C-BE77300161C3



รายละเอียดแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  

ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ลงวันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2569 

------------------------------ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

 
ชื่อตำแหนง สังกัด และคุณสมบัติเฉพาะ 
1. ชื่อตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด คณะสัตวแพทยศาสตร 
อัตราวาง จำนวน 1 อัตรา 
คาตอบแทน เดือนละ 19,500 บาท 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
1. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

1.1 สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต หรือ วิทยาศาสตรบัณฑิต 
ดานนวัตกรรม/เทคโนโลยีดิจิทัล 

1.2 อายุไมเกิน 35 ป  
2. ความสามารถดานการปฏิบัติงาน 

2.1 มีความรูความเขาใจในหลักการจัดการศึกษา 
2.2 มีทักษะการคิดวิเคราะหวางแผนการบริหารทรัพยากรการศึกษา 
2.3 มีความรูเกี่ยวกับการจัดทำหลักสูตรการเรียนการสอน 
2.4 มีทักษะในการใชคอมพิวเตอรและโปรแกรมสำนักงาน เชน Microsoft Office 

รวมถึงการใชเทคโนโลยีปญญาประดิษฐ (AI) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานไดอยางดี 
2.5 มีทักษะในการสื่อสาร การประสานงาน และการทำงานเปนทีม 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการวิชาการศึกษา งานการศึกษาวิเคราะหการจัดทำและพัฒนาหลักสูตร 
ตำรางการเรียนการสอน การประกันคุณภาพการศึกษา ภายใตการกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีภาระงาน ดังนี้ 

1. งานดานวิชาการ 
1.1 รวมการจัดทำแผนวิชาการของคณะสัตวแพทยศาสตร  
1.2 ประสานงานการเปดรายวิชา ตำรางเรียน ตำรางสอน และตารางสอบ  
1.3 ติดตาม ตรวจสอบการสงผลการเรียนและการสง PBRU QF 3-6 ของผูสอน  
1.4 จัดทำการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามเกณฑมาตรฐาน  
1.5 ทำตารางสอน ตารางสอบ และปฏิทินวิชาการ  
1.6 ตรวจสอบความถูกตองของผลการเรียน และเอกสารทางวิชาการ  
1.7 ตรวจสอบและพัฒนาสมรรถนะผูสอนใหเปนไปตามขอบังคับของสัตวแพทยสภา  
1.8 จัดทำภาระงานผูสอนใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  
1.9 สนับสนุนและจัดโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมงานดานวิชาการใหแกนักศึกษา

และอาจารย  
/1.10 ใหคำปรึกษา 
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1.10 ใหคำปรึกษา และแกไขปญหาใหนักศึกษาทางดานวิชาการ  
1.11 ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาเพ่ือเสนอจบการศึกษา  
1.12 ติดตอประสานงานและติดตามขาวสารจากสัตวแพทยสภา  
1.13 จัดทำเอกสารการเสนอผูสมควรไดรับปริญญากิตติมศักดิ์  
1.14 จัดทำฐานขอมูลดานวิชาการ นักศึกษา อาจารย และรายวิชา  
1.15 ประสานงานกับสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รวมถึงหนวยงานภายในและ

ภายนอก  
1.16 สนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ และจัดทำรายงานการประชุม  
1.17 ใหคำปรึกษาและบริการขอมูลดานวิชาการแกนักศึกษาและอาจารย  
1.18 สนับสนุนงานรับรองมาตรฐานวิชาชีพและการประเมินคุณภาพการศึกษา 

2. งานดานการออกฝกประสบการณวิชาชีพ 
2.1 ประสานงานแหลงฝกประสบการณวิชาชีพ โรงพยาบาลสัตว คลินิก และสถานประกอบการ  
2.2 จัดทำแผนการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษา  
2.3 จัดเตรียมเอกสาร หนังสือราชการ และแบบประเมินที่เก่ียวของกับการฝกงาน  
2.4 ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษา  
2.5 ประสานงานอาจารยนิเทศ นักศึกษา และหนวยฝกปฏิบัติ  
2.6 รวบรวมขอมูลผลการฝกประสบการณวิชาชีพและจัดทำรายงานสรุป  
2.7 ดูแลระบบฐานขอมูลสถานประกอบการและเครือขายความรวมมือ  
2.8 สนับสนุนการจัดอบรม เตรียมความพรอมกอนฝกประสบการณวิชาชีพ  
2.9 ประสานงานดานความปลอดภัย จรรยาบรรณวิชาชีพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของนักศึกษา  
2.10 สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาทักษะวิชาชีพดานสัตวแพทยศาสตร 
2.11 ใหคำปรึกษา แกไขปญหาใหกับนักศึกษาในการออกฝกประสบการณวิชาชีพ  
2.12 งานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. ชื่อตำแหนง นักบริหารงานทั่วไป 
สังกัด คณะสัตวแพทยศาสตร 
อัตราวาง จำนวน 1 อัตรา 
คาตอบแทน เดือนละ 19,500 บาท 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
1. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

1.1 สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต หรือ วิทยาศาสตรบัณฑิต 
ดานนวัตกรรม/เทคโนโลยีดิจิทัล 

1.2 อายุไมเกิน 35 ป  
2. ความสามารถดานการปฏิบัติงาน 

2.1 มีความรูความเขาใจในหลักการจัดการศึกษา 
2.2 สามารถวางแผนและรวมจัดทำหลักสูตรการเรียนการสอนไดอยางเปนระบบ 
 

/2.3 มีทักษะ 
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2.3 มีทักษะในการใชคอมพิวเตอรและโปรแกรมสำนักงาน เชน Microsoft Office 
รวมถึงการใชเทคโนโลยีปญญาประดิษฐ (AI) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานไดอยางดี 

2.4 มีทักษะการสื่อสารและการประสานงาน สามารถบูรณาการความรวมมือระหวาง
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2.5 มีทักษะดานการจัดทำระบบฐานขอมูล และการบริหารงานดานเอกสารดวย
เทคโนโลยีดิจิทัล 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสำมารถทางาวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการบริหารจัดการทั่วไป งานดานสารบรรณและประชาสัมพันธ ภายใต
การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยมีภาระงาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 
1.1 จัดทำหนังสือราชการ ไดแก หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน ประกาศ 

คำสั่ง 
1.2 ตรวจสอบขอมูลรายการหนังสือเขาจากภายนอกหนวยงานในระบบ E-Document 
1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ และสงตอไปยังผูบังคับบัญชาในระบบ E-Document 
1.4 ลงทะเบียนเลขหนังสือออก และเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
1.5 นำสงหนังสือออกในระบบ E-Document และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

ในระบบ E-Document 
1.6 จัดเก็บหนังสือราชการตามหมวดหมู 
1.7 ขออนุญาตทาลายเอกสารราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
1.8 จัดทำปฏิทินปฏิบัตงิานประจำปของคณะสัตวแพทยศาสตร 
1.9 ลงบันทึกตารางนัดหมายงานของผูบังคับบัญชา 
1.10 แจงตารางการนัดหมายงานประจำวันของผูบังคับบัญชาใหผูบังคับบัญชาทราบ 
1.11 ตอนรับแขกผูบริหาร หรือผูมาศึกษาดูงาน 
1.12 ประสานเร่ืองตาง ๆ ทั้งภายนอกและภายในหนวยงาน 

2. งานดานการจัดประชุม 
2.1 จัดทำปฏิทินการประชุมประจำปของคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
2.2 ทำหนาที่เลขานุการผูบริหารคณะสัตวแพทยศาสตร  
2.3 ประสานงานการนัดหมายการประชุมชุดตาง ๆ การงดหรือการเลื่อนการประชุม  
2.4 รวมเปนคณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
2.5 จัดทำ (ราง) ระเบียบวาระการประชุมเสนอผูบังคับบัญชาหรือประธานการประชุม

เพ่ือพิจารณาสั่งการใหบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 
2.6 จัดทำเอกสารการประชุม ไดแก หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม และ

เอกสารประกอบ ตามระเบียบวาระการประชุม  
2.7 ดำเนินการจองหองประชุมในระบบการใชอาคารสถานท่ี (https://pi.pbru.ac.th)  
2.8 เตรียมความพรอมหองประชุม ไดแก โตะ เกาอ้ี ปายชื่อ ระบบเครื่องเสียง การบันทึกเสียง 

ระบบคอมพิวเตอร จอภาพ การทำความสะอาดหองประชุม และปรับสภาพกล่ินและอากาศในหองประชุม  
2.9 จัดบริการอาหารวาง หรือ อาหารกลางวัน ในระหวางมีการประชุม  

/2.10 จดบันทึก 
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2.10 จดบันทึกรายงานการประชุม  
2.11 แจงเวียนสรุปมติการประชุมใหคณะกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมและผูเกี่ยวของ

รับทราบ  
2.12 จัดทำรายงานการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  
2.13 ติดตามหรือประสานงานเร่ืองตาง ๆ ตามมติที่ประชุม  
2.14 สงขอมูลขาวสารประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ  ของคณะใหกับกลุมงานสื่อสารองคกร  
2.15 เผยแพรกิจกรรมของคณะในชองทางออนไลนตาง ๆ  
2.15 งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ใบสมัครสอบเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ตำแหนงทีส่มัครสอบ .......................................................................................................................................................
สังกัด ..............................................................................................................................................................................

(โปรดกรอกขอความดวยตัวบรรจง)
1.  ขอมูลสวนบุคคล

ชื่อและนามสกุล  (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................................................................
ชื่อและนามสกุล (ภาษาอังกฤษ)(Mr./Mrs./Miss)................................................................................................................. .
สัญชาติ....................เชื้อชาติ....................ศาสนา....................กรุปเลือด....................สถานที่เกิด.........................................
เลขบัตรประตัวประชาชน     -      -        -  ออกให ณ อำเภอ..........................................
วันออกบัตร................................................................................... วันหมดอายุ..................... ................................................
เกิดวันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............. ปจจุบนัอายุ............ป............เดือน............วัน (นับถึงวันปดรับสมัคร)
โซเชียลมีเดีย Facebook : ……………………………… Instagram : ……………………………… TikTok. : ………………………………

สถานภาพการสมรส โสด สมรส ชื่อ-สกุล คูสมรส............................................................. หมาย หยาราง
สถานท่ีทำงานคูสมรส................................................................ตำแหนงงาน................................................... ..................... 
จำนวนบุตร ทั้งหมด..................คน ดังนี้

1) ชื่อและนามสกุล............................................................................................ ปจจุบันอายุ............. ...ป
2) ชื่อและนามสกุล............................................................................................ ปจจุบันอายุ............. ...ป
3) ชื่อและนามสกุล............................................................................................ ปจจุบันอายุ............. ...ป
4) ชื่อและนามสกุล............................................................................................ ปจจุบันอายุ... .............ป
5) ชื่อและนามสกุล............................................................................................ ปจจุบันอายุ... .............ป

ชื่อและนามสกุลบิดา......................................................................อาชีพ................................ มีชีวิตอยู ถึงแกกรรม
ชื่อและนามสกุลมารดา .................................................................อาชีพ................................ มีชีวิตอยู ถึงแกกรรม
สถานภาพทางทหาร ผานการเกณฑทหาร ยังไมเกณฑ ถูกเกณฑเม่ือ..................................................................

  ไดรับการยกเวน เพราะ........................................................................................................ .......
ที่อยู ตามทะเบียนบาน ที่สามารถติดตอไดสะดวก บานเลขท่ี................หมูที่........ถนน.......................... ................
ตำบล/แขวง.....................................................อำเภอ/เขต.................. ..........................จังหวัด.............................................
รหัสไปรษณีย................................โทรศัพท/โทรสาร.............................................E-mail………………………………………………

/2.  ประวัติการศึกษา

รูปถาย

ขนาด 1  น้ิว

ลำดับที่.....................................

วันท่ีรับสมัคร................................

บส.02
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2.  ประวัติการศึกษา (โดยระบุวุฒิที่ไดรับสูงสุด ป.โท/ป.ตรี/ปวส.หรืออนุปริญญา/ปวช.หรือ ม.6 ตามลำดับ) 

ระดับ
การศึกษา 

ช่ือปริญญาบัตรหรือ
ประกาศนียบัตร 

สาขาหรือวิชาเอก สถานศึกษา ปท่ีสำเรจ็
การศึกษา 

คะแนน
เฉลี่ย 

      

      

      

      

 

3. ใบประกอบวิชาชีพ 

ชื่อใบประกอบวิชาชีพ เลขที่ใบประกอบวิชาชีพ ชื่อหนวยงานที่ออก วันที่ออก วันหมดอายุ 
     

     

     
 

4. ประวัติการฝกอบรม 
ระยะเวลา ช่ือหนวยงานท่ีจัด หลักสตูร 

   

   

   

   
 

5. ประสบการณการปฏิบัติงาน (เรียงจากปจจุบันไปอดีต) 
5.1 ชื่อสถานท่ีทำงานครั้งสุดทาย/ปจจุบัน.........................................................................เบอรโทรศัพท............................. 

เขาทำงานต้ังแต...............................................ถึง...............................................รวม.............ป............เดือน............วัน 

ตำแหนง...............................................................เหตุผลที่ลาออก.................................................................................  
ผูใหการรับรอง........................................................ตำแหนง......................................เบอรโทรศัพท............................. 

5.2 ชื่อสถานท่ีทำงานครั้งกอน............................................................................................เบอรโทรศัพท........... .................. 
เขาทำงานต้ังแต...............................................ถึง...............................................รวม .............ป............เดือน............วัน 

ตำแหนง...............................................................เหตุผลที่ลาออก......................................... ........................................ 
ผูใหการรับรอง........................................................ตำแหนง...................................... เบอรโทรศัพท............................. 

5.3 ชื่อสถานท่ีทำงานครั้งกอน............................................................................................เบอรโทรศัพท........... .................. 
เขาทำงานต้ังแต...............................................ถึง...............................................รวม .............ป............เดือน............วัน 

ตำแหนง...............................................................เหตุผลที่ลาออก......................................... ........................................ 
ผูใหการรับรอง........................................................ตำแหนง...................................... เบอรโทรศัพท............................. 

/6. ความรูความสามารถ... 
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6. ความรูความสามารถดานโปรแกรมคอมพิวเตอร...............................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................................... 

7. ความสามารถพิเศษ............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ....................................................................... 
8. บุคคลที่อางอิงถึง (โปรดระบุบุคคล) 

ชื่อ –  สกุล ตำแหนง ชื่อสถานท่ีทำงานและเบอรโทรศัพท ระบุความสัมพันธ 

    

    

    

 

ขาพเจาขอใหคำรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามประกาศรับสมัครฯ 
และขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากในภายหลังคณะกรรมการตรวจสอบแลว ขาพเจาขาดคุณสมบัติ
ตามประกาศรับสมัครฯ ถือวาเปนความผิดของขาพเจา และหากขอความตอนใดเปนความเท็จหรือไมตรงกับความจริงใหถือเปน
หลักฐานเพื่อเลิกจางขาพเจาไดทันที 

 

        (ลงชื่อ) ...........................................................ผูสมัคร 

               (..............................................................) 

          วันที่...........เดือน.............................พ.ศ............ 

หมายเหตุ 
1. ผูสมัครสอบตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะ

สำหรับตำแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัครใหถูกตองครบถวนตามความเปนจริง 
พรอมทั้งแนบหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวนตามที่กำหนดไวในประกาศรับสมัคร ในกรณีที่มีความผิดพลาด
อันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใดๆ หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผูสมัครนำมายื่นไมตรงหรือไมเปนไป
ตามประกาศรับสมัครกำหนด หรือกรณีใบสมัครฉบับใดไมสามารถอานออกได หรือมีขอความไมชัดเจน ไมครบถวน 
หรือไมสมบูรณไมวาดวยกรณีใด หรือไมปฏิบัติตามคำแนะนำ หรือไมไดยื่นภายในระยะเวลาที่กำหนดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีจะไมรับไวพิจารณาและถือวาผูสมัครสอบเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครครั้งน้ีตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียม
ในการสมัครสอบ 

2. กรณีท่ีจะยื่นเอกสารใบสมัคร หากเอกสารและหลักฐานการสมัครไมถูกตองครบถวนตามรายการที่แสดงไวขางตน 
งานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ขอสงวนสิทธ์ิในการไมรับใบสมัคร 
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สำหรับเจาหนาท่ี 

หลักฐานการสมัคร  (ใหเจาหนาที่รับสมัครทำเคร่ืองหมาย  ลงในชอง  หนาหลักฐานท่ีไดรับ) 

 1. ใบสมัครที่กรอกขอความสมบูรณครบถวน จำนวน 1 ฉบับ 

 2. สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

 3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

 4. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดำและถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป 

 5. สำเนาปริญญาบัตรหรือสำเนาหนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา 
  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จำนวน 1 ฉบับ 

  ระดับปริญญาตรี จำนวน 1 ฉบับ 
  ระดับปริญญาโท จำนวน 1 ฉบับ 
 6. ใบรายงานผลการเรียน (Transcript) 
  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จำนวน 1 ฉบับ 

  ระดับปริญญาตรี จำนวน 1 ฉบับ 
  ระดับปริญญาโท จำนวน 1 ฉบับ 

 7. สำเนาใบเทียบคุณวุฒิจาก สป.อว. (กรณีสำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาตางประเทศ) 
 8. หนังสืออนุญาตใหมาสมัครสอบจากผูบงัคับบญัชา (กรณีเปนขาราชการหรือเจาหนาที่ของรัฐ) 
 9. ผลการสอบภาษาอังกฤษ (ถามี) 
 10. หนังสือรับรองการผานงาน (ถามี) 
 11. หนังสือรับรองการผานการเกณฑทหารเฉพาะเพศชาย (แบบ สด.8 หรือแบบ สด 43) หรือหนังสือของทาง

ราชการที่รับรองวาเปนผูพนภาระในการรับราชการทหาร 
 12. หลักฐานการชำระคาธรรมเนียมการสมัครสอบ (กรณีสมัครทางไปรษณีย) 

       

 

        ลงชื่อ.......................................................เจาหนาที่รับสมัคร 

                          รับใบสมัครวันที่............เดือน........................พ.ศ. ............. 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือยินยอมใหใชและเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครงานกับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 
เขียนที่.......................................................... 
วันที่...........เดือน....................พ.ศ................ 

 

ดวยพระราชบัญญัติคุ มครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 เปนกฎหมายที่มีเจตนารมณปกปอง     
การลวงละเมิดและคุมครองสิทธิความเปนสวนตัวของขอมูลสวนบุคคล ไดกำหนดหลักการใหการเก็บรวบรวมขอมูล 
ใช และเปดเผยขอมูลสวนบุคคล จะตองขอความยินยอมพรอมทั้งแจงวัตถุประสงคใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบ
โดยชัดแจง จะทำเปนหนังสือหรือทำผานระบบอิเล็กทรอนิกสก็ได 

 

โดยหนังสือฉบับนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีความประสงคขอความยินยอมเก็บรวบรวม ใช และ
เปดเผยขอมูลสวนบุคคลของบุคคลากรเพ่ือนำไปใชระโยชนในการดำเนินการภายใตวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยหรือ
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................ยินย อมให
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เก็บรวบรวม ใช และเปดเผยขอมูลสวนบุคคล ที่เกี่ยวของกับขาพเจาใหมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ตรวจสอบประวัติสวนบุคคล ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติ/ประสบการณการทำงานที่ผานมาของขาพเจา
ไปยังบุคคลและ/หรือ หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณา คัดเลือกเปนบุคคลากรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยขาพเจายินยอมใหเปดเผยขอมูล ดังตอไปน้ี 

1. ขอมูลรายละเอียดตางๆ ที่ผูสมัครไดกรอกในใบสมัครของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เชน  ชื่อ 
นามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท ประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน บุคคลในครอบครัว และขอมูลอ่ืนที่
จำเปน ตามท่ีระบุไวในใบสมัคร เปนตน 

2. ขอมูลรายละเอียดตางๆ ในเอกสารหรือหลักฐานที่ผูสมัครไดสงใหกับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
ทุกชองทางการส่ือสาร เชน จดหมายทางไปรษณีย จดหมายอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) เปนตน 

 

ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความดังกลาวโดยตลอดแลวและรับรองวาขอมูลสวนบุคคลที่ขาพเจาได
ใหไวนั้นเปนความจริง จึงไดลงลายมือชื่อไวเปนสำคัญตอหนาพยาน 

 

 

 

(ลงชื่อ) ...........................................................ผู ใหความยินยอม 

(..............................................................) 

วันที่.............เดือน................................พ.ศ............... 
 


