
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ภาระงานโดยสังเขป 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย   

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ   
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ครั้งที่  ๒/๒๕๕๕  
 

ต าแหน่งที่ ๕๖  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

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

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   

 คุณวุฒิปริญญาตรีทุกสาขา  มีความรู้คอมพิวเตอร์และสามารถใช้งานได้เป็นอย่างดี 

ภาระงานโดยสังเขป 
 ๑. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
 ๒. วิเคราะห์และกลั่นกรองเรื่องจัดแฟ้มเสนอ 
 ๓. จัดเก็บเอกสารและระบบเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบราชการ  
 ๔. แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
 ๕. จัดวางระบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
 ๖. จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
 ๗. ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๘. ตรวจนับวสัดุครุภัณฑ์ประจ าปีและรายงานผล 
 ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

ก าหนดวันเวลา  วิธีการสอบแข่งขัน  และสถานที่สอบแข่งขัน 
 

วัน
สอบแข่งขัน 

วิธีการสอบแข่งขัน/คะแนน เวลา ชั่วโมง 
สถานที่

สอบแข่งขัน 

๗ 
กรกฎาคม  
๒๕๕๕ 

 

 

ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 

สอบข้อเขียน  (๑๐๐ คะแนน ) 
-  ความรู้เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติราชการพนักงานมหาวิทยาลัย 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระบบประกันคุณภาพ , ความรู้ด้านการประมวลผล ,               
การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ 

 สอบปฏิบัติ  (๑๐๐ คะแนน ) 
-  ความรู้การใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการประมวลผล   
 

 

 
 
๐๙.๐๐ น. 

- 
๑๒.๐๐ น. 
 

 

 
๓ 

 

 
สถานที่สอบ 

แข่งขันฯ 
จะประกาศ 
ให้ทราบ  ณ   

วันประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิ 

เข้าสอบแข่งขัน 
 

 
 
 



 
 

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. 
 

 

- 

 

 
 

 
 

 

 
 

สถานที่สอบ 
แข่งขันฯ 

จะประกาศ 
ให้ทราบ  ณ   

วันประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิ 

เข้าสอบแข่งขัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ภาระงานโดยสังเขป 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย   

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ   
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ครั้งที่  ๒/๒๕๕๕  
 

ต าแหน่งที่ ๕๗ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หน่วยงานที่บรรจุ ส านักประกันคุณภาพ  งานวิจัยและฝึกอบรม จ านวน ๑ อัตรา  อัตราเงินเดือน  ๑๓,๔๑๐ บาท 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   

 คุณวุฒิปริญญาตรีทุกสาขา มีความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และสามารถใช้งานได้เป็นอย่างดี 

ภาระงานโดยสังเขป 
 ๑. จัดท าโครงการวิจัย 
 ๒. จัดท าคู่มือคุณภาพ  คู่มือปฏิบัติงาน 
 ๓. จัดท ามาตรฐานคุณภาพ เกณฑ์ประเมินองค์กร 
 ๔. จัดท าเอกสารคุณภาพขอรับรองระบบ 
 ๕. พัฒนาระบบคุณภาพและเกณฑ์ประเมิน 
 ๖. ก าหนดกรอบพัฒนาคุณภาพองค์กรตามยุทธศาสตร์ 
 ๗. ด าเนินการฝึกอบรมเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
 ๘. ด าเนินการฝึกอบรมผู้ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 ๙. ด าเนินการจัดเสวนาปัญหาและอุปสรรคด้านประกันคุณภาพ 
 ๑๐. ด าเนินการฝึกอบรมการจัดท ารายงาน 
 ๑๑. ด าเนินการฝึกอบรมการจัดการข้อมูลสารสนเทศ 

ก าหนดวันเวลา  วิธีการสอบแข่งขัน  และสถานที่สอบแข่งขัน 
 

วัน
สอบแข่งขัน 

วิธีการสอบแข่งขัน/คะแนน เวลา ชั่วโมง 
สถานที่

สอบแข่งขัน 

๗ 
กรกฎาคม  
๒๕๕๕ 

 

 

ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
สอบข้อเขียน  (๑๐๐ คะแนน ) 
-  ทดสอบความรู้เกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพ , 
-  ความรู้ด้านการประมวลผล 
-  การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ 
-  ระเบียบปฏิบัติราชการพนักงานมหาวิทยาลัย  
สอบปฏิบัติ  (๑๐๐ คะแนน ) 
-  ความรู้การใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการประมวลผล 

 

 
 
๐๙.๐๐ น. 

- 
๑๒.๐๐ น. 

 
 
 

 

 
๓ 

 

 

 

 
สถานที่สอบ 

แข่งขันฯ 
จะประกาศ 
ให้ทราบ  ณ   

วันประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิ 

เข้าสอบแข่งขัน 
 

 
 



 
 

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. 
 

 
- 

 

 
 

 
 

 

 
สถานที่สอบ 

แข่งขันฯ 
จะประกาศ 
ให้ทราบ  ณ   

วันประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิ 

เข้าสอบแข่งขัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


