
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ภาระงานโดยสังเขป 
หลักเกณฑ์และวธิีการสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย   

ต าแหน่งประเภทวิชาชพีเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ   
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ครั้งที่  ๒/๒๕๕๕  
 

ต าแหน่งที่ ๕๔ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ    

หน่วยงานที่บรรจุ กองศิลปวัฒนธรรม  งานบริหารทั่วไป  จ านวน  ๑  อัตรา  อัตราเงินเดือน  ๑๓,๔๑๐  บาท 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
๑. คุณวุฒิปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
๒. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี 

ภาระงานโดยสังเขป 
๑. งานบุคลากรจัดท าเอกสารต่างๆในการด าเนินงาน 
๒. จัดท าประกาศ/ค าสั่ง และเอกสารต่างๆ ทางราชการ 
๓. ลงทะเบียนหนังสือเข้า หนังสือออก ของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
๔. เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุมพร้อมสรุปรายงานการประชุม 
๕. ติดต่อประสานงานขอใช้รถราชการ และห้องประชุม 

 
วัน

สอบแข่งขัน 
วิธีการสอบแข่งขัน/คะแนน เวลา ชั่วโมง 

สถานที่
สอบแข่งขัน 

๗ 
กรกฎาคม  
๒๕๕๕ 

 

 

ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
สอบข้อเขียน  (๖๐ คะแนน ) 
-  ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๙ 
-  ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘  
-  วิธีการบันทึกรายงานการประชุม 
สอบปฏิบัติ  (๔๐ คะแนน ) 
-  ร่างหนังสือราชการ 
    -  หนังสือภายใน 
    -  หนังสือภายนอก 
    -  หนังสือประทับตรา 
-  จัดท าวาระการประชุม 

 

 
๐๙.๐๐ น. 

- 
๑๒.๐๐ น. 

 
 
 
 
 

 

๓ 

 

 
 

 
สถานที่สอบ 

แข่งขันฯ 
จะประกาศ 

ให้ทราบ   ณ   
วันประกาศรายชื่อ  

ผู้มีสิทธิ 
เข้าสอบแข่งขัน 

 
 
 
 
 

 



 
ก าหนดวันเวลา  วิธีการสอบแข่งขัน  และสถานที่สอบแข่งขัน 
 

วัน
สอบแข่งขัน 

วิธีการสอบแข่งขัน/คะแนน เวลา ชั่วโมง 
สถานที่

สอบแข่งขัน 

๗ 
กรกฎาคม  
๒๕๕๕ 

 

 

 
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 
 
 

 

 
๑๓.๓๐ น. 
เป็นต้นไป 

 
 
 
 

   

๓ 

 

 
 

 

 
สถานที่สอบ 

แข่งขันฯ 
จะประกาศ 
ให้ทราบ  ณ   

วันประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิ 

เข้าสอบแข่งขัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


