
 
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ภาระงานโดยสังเขป 

หลักเกณฑ์และวธิีการสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย   
ต าแหน่งประเภทวิชาชพีเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ   

สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ครั้งที่  ๒/๒๕๕๕  

 
ต าแหน่งที่ ๓๓  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ    

หน่วยงานที่บรรจุ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  งานบริหารทั่วไป จ านวน  ๑  อัตรา   
  อัตราเงินเดือน  ๑๓,๔๑๐  บาท 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
 คุณวุฒิปริญญาตรีทุกสาขาวิชา สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ภาระงานโดยสังเขป 
 ๑.  งานการเงินและบัญชี 
 ๒.  จัดท าค าของบประมาณและงบประมาณเงินรายได้ ก ากับการเบิกจ่ายงบประมาณและ
งบประมาณรายได้ ควบคุมและจัดท าบัญชีรายรับ รายจ่าย เงินทุกประเภท และรายงานผ่านระบบ BPM 
 ๓.  งานพัสดุ ปฏิบัติเกี่ยวกับ การจัดซื้อ-จดัจ้างวัสดุครุภัณฑ์ ส ารวจและวางแผนจัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ การควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของส านักงาน การจัดท าบัญชีรายการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ วิเคราะห์จัดหา
และบริการด้านพัสดุครุภัณฑ์ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ พร้อมบัญชีควบคุมและทะเบียนซ่อมบ ารุงและรายงานการ
เบิกจ่ายพัสดุประจ าปี 
 ๔.  อาคารสถานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแลอาคารและอุปกรณ์ต่างๆภายในอาคารส านักงาน 
เพ่ือดูแลรักษา จัดระเบียบ การใช้อาคารส านักงานเป็นระเบียบเรียบร้อย ควบคุมและการดูแลการใช้ห้องประชุม 
 ๕.  งานอ่ืนๆ  
   -  งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
  -  จัดท าและรายงานการประกันคุณภาพในงานที่เก่ียวข้อง 
  
  
 
 
 
 
 
 
  



 

ก าหนดวันเวลา  วิธีการสอบแข่งขัน  และสถานที่สอบแข่งขัน 
 

วัน
สอบแข่งขัน 

วิธีการสอบแข่งขัน/คะแนน เวลา ชั่วโมง 
สถานที่

สอบแข่งขัน 

๗ 
กรกฎาคม  
๒๕๕๕ 

 

 

ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
สอบข้อเขียน ( ๖๐ คะแนน ) 
๑.  งบประมาณ การเงินและบัญชี 
๒.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.  ความรู้ทั่วไปด้านสังคม 
สอบปฏิบัติ  ( ๔๐ คะแนน )  
-  ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรม Microsoft Office 
-  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 
-  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง   โดยวิธีสัมภาษณ์                
ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ  เช่น  
ประสบการณ์ทางการศึกษา  ทางการงานที่เป็นประโยชน์ต่อ            
การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความมีมนุษยสัมพันธ์  และสามารถ
ปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี  มีความรับผิดชอบ  มีความอดทน  
เสียสละ  มีความคิดริเริ่ม  และมีปฏิภาณไหวพริบ  มีบุคลิกภาพ
และท่วงทีวาจาเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  เป็นต้น 
 

 

 
 
๐๙.๐๐ น. 

- 
๑๒.๐๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๓.๓๐ น. 
เป็นต้นไป 

 

 
๓ 

 

 
 

 
 

 

 

- 

 

 
 

สถานที่สอบ 
แข่งขันฯ 

จะประกาศ 
ให้ทราบ   ณ   

วันประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิ 

เข้าสอบแข่งขัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ภาระงานโดยสังเขป 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย   

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ   
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ครั้งที่  ๒/๒๕๕๕  
 

ต าแหน่งที ่๓๔  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   

หน่วยงานที่บรรจุ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  กลุ่มวิชาการ งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ  
  จ านวน ๑ อัตรา  อัตราเงินเดือน  ๑๓,๔๑๐  บาท 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
 คุณวุฒิปริญญาตรีทุกสาขาวิชา สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ภาระงานโดยสังเขป 
๑. ร่วมด าเนินการจัดโครงการสัมมนาเพ่ือพัฒนาศักยภาพทางวิชาการให้กับคณาจารย์ของ

มหาวิทยาลัย และประเมินผลโครงการ 
๒. ร่วมด าเนินการจัดโครงการสัมมนาเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนให้กับ

คณาจารย์ของมหาวิทยาลัย และประเมินผลโครงการ 
๓. รายงานการติดตามมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์              

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน และประจ าปี 
๕. งานสภาวิชาการ 
๖. งานประกันคุณภาพ 
๗. การควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
๘. การจัดการความรู้ (KM) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ก าหนดวันเวลา  วิธีการสอบแข่งขัน  และสถานที่สอบแข่งขัน 
 

วัน
สอบแข่งขัน 

วิธีการสอบแข่งขัน/คะแนน เวลา ชั่วโมง 
สถานที่

สอบแข่งขัน 

๗ 
กรกฎาคม  
๒๕๕๕ 

 

 

ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
สอบข้อเขียน ( ๖๐ คะแนน ) 
๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
๒.  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘  
๓.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ.๒๕๔๘ 
๔.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
๕.  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
 
สอบปฏิบัติ  ( ๔๐ คะแนน )  
-  ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรม Microsoft Office 
 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 
-  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง   โดยวิธีสัมภาษณ์                
ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ  เช่น  
ประสบการณ์ทางการศึกษา  ทางการงานที่เป็นประโยชน์ต่อ            
การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความมีมนุษยสัมพันธ์  และสามารถ
ปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี  มีความรับผิดชอบ  มีความอดทน  
เสียสละ  มีความคิดริเริ่ม  และมีปฏิภาณไหวพริบ  มีบุคลิกภาพ
และท่วงทีวาจาเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  เป็นต้น 
 

 

 
 
๐๙.๐๐ น. 

- 
๑๒.๐๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๓.๓๐ น. 
เป็นต้นไป 

 

 
๓ 

 

 
 

 
 

 

 
   - 

 

 
 
 
 
 

 
สถานที่สอบ 

แข่งขันฯ 
จะประกาศ 

ให้ทราบ   ณ   
วันประกาศรายชื่อ  

ผู้มีสิทธิ 
เข้าสอบแข่งขัน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 


