
 
ประกาศคณะศิลปศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเขาสอบแขงขันเพือ่จางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
  สังกัด คณะศิลปศาสตร 

คร้ังท่ี  3/2556 

      

  ดวยคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครประสงคจะรับสมัครบุคคล
สอบแขงขัน เพื่อรบัการจางเปนพนกังานมหาวิทยาลัย  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ ฉะนั้นอาศัย
อาํนาจตามความในมาตรา ๒๔  และมาตรา ๒๗  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล  พ.ศ. ๒๕๔๘  
ประกอบกับขอ ๗ (๒)  และขอ ๑๔  แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนครวาดวยการบริหาร 
งานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ฉบับที่  ๑/๒๕๕๐  ลงวันที่  ๑  มีนาคม  ๒๕๕๐  เรื ่อง การกําหนดตําแหนงและมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย และฉบับท่ี ๒/๒๕๕๐  ลงวันที่ ๑  มีนาคม  ๒๕๕๐  เรื่อง หลักเกณฑ 
วธิกีารสรรหาและเลือกสรรบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย จึงประกาศรับสมัครบุคคลเขาสอบแขงขัน เพื่อรับ
การจางเปนพนกังานมหาวิทยาลัย ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิติัการ ดังมีรายละเอียดตอไปนี้ 

  ๑.  ช่ือตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง  ภาระงานโดยสังเขป  ปรากฏรายละเอียด
แนบทายประกาศฉบับนี้ 

  ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัคร 

  ๒.๑  ผูสมัครเขารับการสอบแขงขันเพื่อรบัการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยจะตองมีคุณสมบัติ
ทัว่ไปและไมมีลักษณะตองหาม  ตามขอ ๑๐ ของขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร วาดวย  
การบรหิารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๙  ดังตอไปนี้ 

  (ก)  คุณสมบัติท่ัวไป 
    (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไมตํ่ากวา ๑๘ ปบรบิรูณ  และไมเกิน ๖๐ ปบรบิรูณ 
   (๓)  เปนผูเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  (ข)  ลักษณะตองหาม 
   (๑)  เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมอืง 
   (๒)  เปนคนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอน ไมสมประกอบ เปนคนเสมือนไรความสามารถ 
หรือเปนโรคท่ีกําหนดในกฎ ก.พ.อ. 
   (๓)  เปนผูอยูในระหวางถูกสัง่พักราชการ หรือถูกสัง่ใหออกจากราชการไวกอนตาม
ขอบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น 
   (๔)  เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
   (๕)  เปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
   (๖)  เปนบุคคลลมละลาย 
 

/(๗)เคยถูก...  



 
  

 
 
   (๗)  เคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีได
กระทําโดยประมาท หรอืความผิดลหุโทษ 
   (๘)  เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน      
หรอื หนวยงานอื่นของรัฐ 
   (๙)  เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมาย    
วาดวยระเบียบขาราชการพลเรอืนในสถาบันอดุมศึกษา หรอืกฎหมายอืน่ 
   (๑๐)  เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงานใน
หนวยงานของรัฐ 
  ๒.๒  สําหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไมรับสมัครสอบและไมอาจใหเขารบัการสอบ       
แขงขันเพือ่จางเปนพนกังานมหาวิทยาลัยได ท้ังนี้ ตามความในขอ ๕ ของคําส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๑๗ มีนาคม 
๒๕๔๘ โดยอนุโลม 
  ๓.  วัน เวลาและสถานท่ีรับสมัคร 
   ๓.๑  ใหผู ประสงคจะสมัครเขารับการสอบแขงขันขอและยื่นใบสมัครดวยตนเอง      
ไดที่ งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เลขที่ 86 ถนนพิษณุโลก 
แขวงสวนจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 ตัง้แตวันที่ 5 - 9 สิงหาคม 2556 (เวนวันหยุดราชการ)         
ภาคเชา เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  ภาคบาย เวลา  ๑๓.๐๐ – ๑๕.3๐ น. หรือดาวนโหลดใบสมัครไดทีเ่ว็บไซตของ 
คณะศิลปศาสตร  (www.larts.rmutp.ac.th)    
   ๓.๒  ผูสมัครจะตองกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูกตองครบถวนและชัดเจน และตองยื่น
ใบสมัครดวยตนเอง 
   ๓.๓  ผูสมัครตองแจงสถานที่ทีส่ามารถติดตอไดทางจดหมายลงทะเบียน ในเขตจายของ  
การไปรษณียไวในใบสมัคร 
  ๔.  เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองนํามายื่นในวันสมัคร 
   ๔.๑  สําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ  หรือสําเนาใบปริญญาบัตร ซึ่งผานการอนุมัติจาก     
ผูมีอํานาจวาสําเรจ็การศึกษาภายในวันท่ี  9 สิงหาคม 2556 จํานวน  ๑ ฉบับ 
   ๔.๒  สําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ซึ่งผานการพิจารณาอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
วาสําเร็จการศึกษาภายในวันท่ี 9 สิงหาคม 2556 จํานวน  ๑ ฉบับ  
   ๔.๓  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาสีดําขนาด ๑.๕x๒ นิ้ว ซึ่งถายมาแลวไมเกิน  
๖  เดือน  และถายครัง้เดียวกนั  จํานวน  ๓  รูป 
   ๔.๔  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑ ฉบับ 
   ๔.๕  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  ๑ ฉบับ 
   ๔.๖  สําเนาหลักฐานอื่น ๆ  เชน ทะเบียนสมรส หนังสือสําคัญการเปล่ียนช่ือตัว หรือช่ือสกุล
(ถามี)  จํานวน ๑ ฉบับ 
   ๔.๗  ผูสมัครเขาการสอบแขงขันจะตองรบัผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา เปนผูมี
คุณสมบัติทัว่ไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ 
ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาด อันเกิดจากผูสมัคร ไมวา
ดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณวุฒิของตําแหนงที่สมัครสอบแขงขันอันมีผลทําใหผูสมัคร ไมมีสิทธิ
สมัครเขารับการสอบแขงขันตามประกาศรับสมัครดังกลาว ใหถือวาการรับสมัคร และการไดเขารับการสอบแขงขัน
ครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น 
   ๔.๘  ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับ  ใหผูสมัครเขียนคํารับรองวา  สําเนาถูกตองและลงช่ือกํากับไวดวย 

/๕. คาธรรมเนยีม... 
 



  

  

  ๕.  คาธรรมเนยีมสอบ 
   ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมสอบตําแหนงละ ๑๐๐ บาท และคาธรรมเนียมสอบจะไมจาย
คืนให  เมื่อประกาศรายช่ือวาเปนผูมีสิทธิเขารบัการสอบแขงขันแลว 

  ๖.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสอบแขงขัน 
   รายช่ือผูมีสิทธิเขารบัการสอบแขงขัน จะติดประกาศใหทราบท่ัวกันในวันท่ี 10 สิงหาคม 2556      
ณ งานบุคลากร ฝายบรหิารและวางแผน อาคาร 1 ช้ัน 1 คณะศิลปศาสตร  หรือดูไดท่ีเวบ็ไซต (www.larts.rmutp.ac.th)  

  ๗.  กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบแขงขัน 
   ปรากฏรายละเอยีดแนบทายประกาศฉบับนี้ 

  ๘.  หลักเกณฑและวิธีการสอบแขงขัน 
   ปรากฏรายละเอยีดแนบทายประกาศฉบับนี้ 

  ๙.  หลักเกณฑและวิธีการตัดสิน 
   ผูท่ีจะถือวาเปนผูผานการสอบแขงขันตองเปนผูสอบไดคะแนนในแตละภาคไมตํ่ากวารอยละหกสิบ 
และไดรับคะแนนรวมท้ังส้ินไมตํ่ากวารอยละหกสิบ 
   การจางและแตงต้ังผูผานการสอบแขงขัน  ตองจางและแตงต้ังตามลําดับท่ีในบัญชีผูผานการสอบ 
แขงขัน  และไมรับโอนพนักงานมหาวิทยาลัยจากสวนราชการอื่น  
  ๑๐. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการสอบแขงขันได 
   ๑๐.๑ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะประกาศรายชือ่ผูผานการสอบแขงขัน    
ได  ในวันท่ี 19 สิงหาคม 2556 งานบุคลากร ฝายบรหิารและวางแผน อาคาร 1 ช้ัน 1 คณะศิลปศาสตร  โดย
ประกาศเรยีง   ลําดับท่ีของผูผ านการสอบแขงขัน  ท่ีไดคะแนนรวมมากไปหานอยตามลําดับ หรือดูไดท่ีเว็บไซตของ    
คณะศิลปศาสตร (www.larts.rmutp.ac.th) 
   ๑๐.๒ กรณีที่มีผูผานการสอบแขงขันไดคะแนนรวมเทากันใหผูผานการสอบแขงขันที่มี 
คะแนนการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูอยู ในลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนความเหมาะสม             
กับตําแหนงเทากัน ใหผูไดรับคะแนนความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา             
ถายังคงไดคะแนนเทากันอีกใหผูไดรับเลขประจําตัวสรรหาและเลือกสรรกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา 
   ๑๐.๓  ผูผานการสอบแขงขันจะมีสิทธิไดรับการจางและแตงต้ังเปนพนักงานมหาวิทยาลัยได
ตอเมื่อเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่ระบุไวใน
ประกาศรับสมัคร ท้ังนีป้รญิญาหรือประกาศนียบัตรท่ีเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงจะตองผานการพิจารณา
อนุมัติจากผูมีอํานาจไมหลังวันรับสมัครวันสุดทาย (วันท่ี 9 สิงหาคม 2556) และเปนปรญิญาและหรือประกาศนียบัตร
ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ไดรับรองหลักสูตรแลว และหรือที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิแลวเทานั ้น  
สําหรับคุณวุฒิตางประเทศจะตองเปนคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิแลวเชนกัน หากผูสมัครพยายามปกปดหรือ
แจงความเท็จ เพื่อประโยชนแหงตนจนกระทั่งเจาหนาที่ตรวจสอบไมพบในขณะนั้น  หากตรวจสอบพบใน
ภายหลังจะไมไดรับการพิจารณาจางและแตงต้ังเปนพนักงานมหาวิทยาลัยโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังส้ิน 
   ๑๐.๔  ในกรณีที่ผูสอบแขงขันไดรายใดเปลี่ยนที่อยู  หากไมมีการติดตอแจงการเปลี่ยน   
ท่ีอยู อันเปนเหตุใหคณะศิลปศาสตร ไมอาจเรียกตัวเพื่อจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยได จะถือวาเปนความบกพรอง
ของผูสอบแขงขันได และจะยื่นคํารองขอรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยในภายหลัง เมือ่พนกําหนด ใหมารายงาน
ตัวแลวไมได 

/๑๑. การจัดทํา... 
 
 

  
 



 
 
 

  ๑๑. การจัดทําสัญญาจางผูผานการสอบแขงขันเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
   ผูผานการสอบแขงขันและไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย จะตองทําสัญญาจาง
ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกําหนด  และการจางครั ้งแรกกําหนดระยะเวลาการจาง       
๖  เดือน  เพื่อทดลองปฏิบัติงาน  และหากการทดลองปฏิบัติงานมีผลการประเมินวาเปนผูมีความสามารถ
เหมาะสม ในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กําหนด  จะไดรับการตอสัญญาจางมีกําหนดเวลาสามป 

             ประกาศ  ณ  วนัท่ี  25 กรกฎาคม พ.ศ.2556 

 
                                                                                  

                          
           (นายภคพนธ  ศาลาทอง)  

คณบดีคณะศิลปศาสตร ปฏบิติัราชการแทน  
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  
 
 

 
 
  



 

รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ภาระงานโดยสังเขป 
หลกัเกณฑและวิธกีารสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย   

ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี  3/2556 

 
 
ตําแหนงท่ี   1 

หนวยงานท่ีบรรจุ   ฝายบรหิารและวางแผน  งานสารบรรณ  จํานวน  1  อตัรา   

   ตําแหนงเลขท่ี  20526    อตัราเงนิเดือน  13,410  บาท 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   

1. คุณวฒุปิรญิญาตร ีทุกสาขา   
2. มีความรูความสามารถดานคอมพิวเตอร 

ภาระงานโดยสงัเขป 

1. กาํกบัดูแล และรบัผิดชอบ ระบบงานสารบรรณของคณะฯ ใหเปนไปตามระเบียบ      
สํานกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 

2. รางหนังสือโตตอบ หนวยงานภายใน – ภายนอก 
3. เกษียนหนังสือราชการเสนอผูบังคับบัญชา 
4. ลงทะเบียนรบั – สง หนังสือราชการภายใน – ภายนอก 
5. จัดทํารายงานการประชุม 
6. จัดเกบ็เอกสารใหเปนระบบงานสารบรรณ 
7. ดูแล ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส 

 

กําหนดวันเวลา  วิธีการสอบแขงขัน  และสถานท่ีสอบแขงขัน 
 

วันแขงขัน วิธีการสอบแขงขัน/คะแนน เวลา ช่ัวโมง สถานท่ีสอบแขงขัน 
  

  13 
สิงหาคม 
2556  
 

 

ภาคความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง   
(คะแนน 100 คะแนน)     
สอบขอเขียน
1. ความรูเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณ 

  ( 100 คะแนน)  

2. ระเบียบพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร 
 

สอบปฏบิัติ
1. ทดสอบความสามารถในการใชคอมพิวเตอร  

  ( 100 คะแนน)  

โปรแกรม Microsoft office  

020  
  
 

9.00 น.  
–  

10.30 น. 
 
 
 
  

 
  
 

1.30 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

อาคาร 3 ชั้น 2 
หอง 3205  
ศิลปศาสตร 

 

  

 



 

 

วันแขงขัน วิธีการสอบแขงขัน/คะแนน เวลา ช่ัวโมง สถานท่ีสอบแขงขัน 

  13 
สิงหาคม 
2556 
 

 
ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (คะแนน ๑๐๐ คะแนน) 
-  ประเมนิความเหมาะสมกับตําแหนง โดยวธิสัีมภาษณ      
ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงในดานตาง ๆ เชน 
ประสบการณทางการศึกษา ทางการงานท่ีเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี  ความมีมนุษยสัมพันธ  และสามารถ
ปรับตัวเขากับผูรวมงานอื่นไดดี มีความรบัผิดชอบ  มคีวาม
อดทน  เสียสละ  มีความคิดริเริ่ม  และมีปฏิภาณไหวพริบ   
มีบุคลิกภาพและทวงทีวาจาเหมาะสมกบังานท่ีปฏิบัติ       
เปนตน 

 

 

020  
 10.30 น. 
เปนตนไป 

  
  
 

 

 
 
 
 

 
 หองประชุมหลังหองคณบดี 

อาคาร 1 ชั้น 1 

 
 

 

สถานท่ีต้ังของสนามสอบ      86 ถ.พษิณุโลก  แขวงสวนจิตรลดา  เขตดุสิต  กรงุเทพฯ 10300 

โทรศัพท       0-2282-9102  ตอ  1102 

มีรถประจําทางผาน  ดังนี้  สาย 23, 99, 16, 201, 5  ปอ. 23, 509, 157, 505, 171 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 


	ประกาศรับสมัคร(แข่งขัน)
	รายละเอียดเฉพาะตำแหน่ง(แข่งขัน)

