
 

รายละเอียดเกีย่วกบัต าแหนง่  คณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่  ภาระงานโดยสงัเขป 
หลกัเกณฑแ์ละวิธกีารสอบแขง่ขนัพนกังานมหาวิทยาลัย   

ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษา ปฏบิตัิการ และนกัวชิาการเงนิและบัญชี ปฏิบตักิาร 
คณะศลิปศาสตร ์
ครัง้ที่  2/2557 

 
 
ต าแหนง่ที ่  1 

หนว่ยงานที่บรรจ ุ   ฝ่ายวิชาการและวิจัย   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ   จ านวน  1  อัตรา   

   ต าแหน่งเลขท่ี  20545    อัตราเงินเดือน  18,750  บาท 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่   

1. คุณวุฒิปริญญาตรี ทุกสาขา   

ภาระงานโดยสงัเขป 
1. คัดส าเนาวุฒิการศึกษา 
2. จัดท าใบส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
3. จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษาและเอกสารทางการศึกษา 
4. ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
5. เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
6. จัดท าตารางสอบประจ าภาคการศึกษา 
7. ลงทะเบียนเพิ่ม-ลดให้นักศึกษา และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน                   

และประเมินผลการศึกษา 
8. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

เงือ่นไขของต าแหน่ง (ถา้มจีะไดร้บัการพจิารณาเปน็พิเศษ) 
1. มีความรู้ และประสบการณ์ทางด้านงานทะเบียนและประมวลผลเป็นอย่างดี 
2. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี  
3.  มีความสามารถในการประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนได้ 
4.  สามารถปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายได้ 
5.  มีความรับผิดชอบในหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมาย 
6.  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีเข้ากับผู้ร่วมงานได้ 
7.  มีความสามารถพิมพ์หนังสือราชการภายใน และภายนอก 
8.  มีความรู้ความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษได้ 
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ก าหนดวนัเวลา  วธิีการสอบแข่งขัน  และสถานทีส่อบแขง่ขนั 
 

วนัแขง่ขนั วธิกีารสอบแข่งขนั/คะแนน เวลา ชัว่โมง สถานที่สอบแข่งขนั 
  

7 พฤศจิกายน 
2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคความรูค้วามสามารถเฉพาะส าหรับต าแหนง่   (คะแนน 
100 คะแนน)     
สอบข้อเขยีน  ( 100 คะแนน)  
1. ความรูเ้กี่ยวกับงานทะเบยีนและประเมินผล)  
2. ความรู้ด้านการอ่านและการเขยีนภาษาอังกฤษ (เกี่ยวกับวิชาชีพ) 
 

 
สอบปฏบิตั ิ ( 100 คะแนน)  
1. การใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft  Office 
 
 

020  
  
 

9.00 น.  
–  

11.00 น. 
 
 

11.00 น. 
- 

12.00 น. 
 
 
  

 
  
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาคาร 1 ชั้น 1 
ห้องประชุมอาภากร 

ศิลปศาสตร์ 
 

12 พฤศจิกายน 
2557 

 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหนง่ (คะแนน ๑๐๐ คะแนน) 
-  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสัมภาษณ์      
ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ เช่น 
ประสบการณ์ทางการศึกษา ทางการงานที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  ความมีมนุษยสัมพันธ์  และสามารถ
ปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี มีความรับผิดชอบ  มีความ
อดทน  เสียสละ  มีความคิดริเริ่ม  และมีปฏิภาณไหวพริบ   
มีบุคลิกภาพและท่วงทีวาจาเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ       
เป็นต้น 
 

 

 13.00 น. 
เป็นต้นไป 

  
  
 
 

 
 
 
 

 
  
 
 

หมายเหตุ  คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะด าเนินการประเมินคร้ังที่ 1 (ภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง) ก่อน หากสอบได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสทิธิเข้ารับการประเมินใน     
คร้ังที่ 2 (ภาคความเหมาะสมกบัต าแหน่ง) ต่อไป  

สถานที่ตั้งของสนามสอบ      86 ถ.พิษณุโลก  แขวงสวนจิตรลดา  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ 10300 

โทรศัพท์       0-2665-3536  ต่อ  1032 

มีรถประจ าทางผ่าน  ดังนี้  สาย 23, 99, 16, 201, 5  ปอ. 23, 509, 157, 505, 171 

 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกีย่วกบัต าแหนง่  คณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่  ภาระงานโดยสงัเขป 
หลกัเกณฑแ์ละวิธกีารสอบแขง่ขนัพนกังานมหาวิทยาลัย   

นกัวชิาการศึกษา ปฏบิตักิาร และนกัวชิาการเงินและบญัชี ปฏบิตักิาร 
คณะศลิปศาสตร ์
ครัง้ที่  2/2557 

 
 
ต าแหนง่ที ่  2 

หนว่ยงานที่บรรจ ุ   ฝ่ายบริหาร   ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ   จ านวน  1  อัตรา   
               ต าแหน่งเลขท่ี  20529     อัตราเงินเดือน  18,750  บาท 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่   

1. คุณวุฒิ/สาขา ปริญญาตรีทางด้านการเงิน /บัญชี   

ภาระงานโดยสงัเขป 
1. จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และรายรับ-รายจ่าย 
2. ออกใบเสร็จรับเงิน ระบบ สสท. และ ERP 
3. ท ารายงานส่งเงินรายได้ทุกประเภท เพื่อน าส่งกองคลัง 
4. ลงระบบ ERP คีย์ข้อมูลส่งเงินรายได้ทุกประเภท เพื่อน าส่งกองคลัง 
5. จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ และเงินรายได้ 
6. จัดท ารายงานทางบัญชีและลงรายการบัญชีทุกประเภท 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

เงือ่นไขของต าแหน่ง (ถา้มจีะไดร้บัการพจิารณาเปน็พิเศษ) 
1. มีประสบการณ์ ทางด้านการเงิน หรือบัญชี 

 

ก าหนดวนัเวลา  วธิีการสอบแข่งขัน  และสถานทีส่อบแขง่ขนั 
 

วนัแขง่ขนั วธิกีารสอบแข่งขนั/คะแนน เวลา ชัว่โมง สถานที่สอบแข่งขนั 
  

7 พฤศจิกายน 
2557 

 

 

ภาคความรูค้วามสามารถเฉพาะส าหรับต าแหนง่   (คะแนน 
100 คะแนน)     
สอบข้อเขยีน  ( 100 คะแนน)  
1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
2. ระเบียบ มทร.พระนคร ป ีพ.ศ.2550– 2555 (เกีย่วกับการเงิน) 
3. ระเบียบ มทร.พระนคร ว่าดว้ยการรับเงินและการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.2551 
4. อัตราค่าบ ารุงการศึกษาใหม ่ปี 2557  
ระเบียบกระทรวงการคลัง  
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
2551 
- หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ีที่เบิกจา่ยในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และคา่สาธารณูปโภค ปี 
2557 
- การเบิกจ่ายตามประเภท และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (ว 80) 
- ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (ว 21) 

020  
  
 

9.00 น.  
–  

11.00 น. 
 
 
 
  

 
  
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

อาคาร 1 ชั้น 1 
ห้องประชุมอาภากร 

ศิลปศาสตร์ 
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วนัแขง่ขนั วธิกีารสอบแข่งขนั/คะแนน เวลา ชัว่โมง สถานทีส่อบแขง่ขนั 

7 พฤศจิกายน 
2557 

 
 

สอบปฏบิตั ิ (100 คะแนน) 
-  การใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office 
 
 

 11.00 น. 
- 

12.00 น. 
 

1 ช่ัวโมง 
 

 

อาคาร 1 ชั้น 1 
ห้องประชุมอาภากร 

ศิลปศาสตร์ 
 

12 พฤศจิกายน 
2557 

 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหนง่ (คะแนน ๑๐๐ คะแนน) 
-  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสัมภาษณ์      
ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ เช่น 
ประสบการณ์ทางการศึกษา ทางการงานที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  ความมีมนุษยสัมพันธ์  และสามารถ
ปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี มีความรับผิดชอบ  มีความ
อดทน  เสียสละ  มีความคิดริเริ่ม  และมีปฏิภาณไหวพริบ   
มีบุคลิกภาพและท่วงทีวาจาเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ       
เป็นต้น 
 

 

13.00 น. 
เป็นต้นไป  

 
 

 

  
 

 

หมายเหตุ  คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะด าเนินการประเมินคร้ังที่ 1 (ภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง) ก่อน หากสอบได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสิทธิเข้ารับการประเมินใน     
คร้ังที่ 2 (ภาคความเหมาะสมกบัต าแหน่ง) ต่อไป  

สถานทีต่ัง้ของสนามสอบ      86 ถ.พิษณุโลก  แขวงสวนจติรลดา  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ 10300 

โทรศพัท ์      0-2665-3536  ต่อ  1032 

มีรถประจ าทางผา่น  ดงันี้  สาย 23, 99, 16, 201, 5  ปอ. 23, 509, 157, 505, 171 

 
 
 
 
 
 
  

  
 
 


