
รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนง คุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนง หลักเกณฑ 
และวิธีการคัดเลือกพนักงานเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
------------------------------------------- 

ตําแหนงท่ี  1         ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
หนวยงานที่บรรจุ       กองกลาง  จํานวน  1  อัตรา   
                                   ตําแหนงเลขที่ 5312001  อัตราคาจางเดือนละ 7,940 บาท 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา (ยกเวนสายชาง) 
เงื่อนไขการบรรจุ 
  มีประสบการณในการทํางานดานเลขานกุาร 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไป เชน งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน 
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล 

2. ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม 
  3.    ตองยิ้มแยมและมีใจรักทางดานการบรกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กําหนดวัน  เวลา  วิธีการคัดเลือกและสถานที่คัดเลือก 
 

วัน เดือน ป วิธีการคัดเลือก / คะแนน เวลา ชั่วโมง สถานที่คัดเลือก 
19 ก.พ. 2553  สอบภาคความรู ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง (คะแนน  200  คะแนน) 
 -  สอบภาคปฏิบัติ (100  คะแนน) 09.00 – 10.00 น. 1 กองกลาง  
    สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 2 
     
     
     
     
     
19 ก.พ. 2553 ความเหมาะสมกับตําแหนง (คะแนน  100  คะแนน)   
 -  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงโดย 11.00 – 12.00 น. 1 กองกลาง  
 ใชสัมภาษณ  ซ่ึงจะพิจารณาความเหมาะสม   สํานักงานอธิการบดี ช้ัน 2 
 กับตําแหนงในดานตางๆ  เชนประสบการณ    
 ทางการศึกษา ทางการงานที่เปนประโยชน    
 ตอการปฏิบัติงานในหนาที ่ ความมีมนุษย-    
 สัมพันธ และสามารถปรับตัวเขากับผูรวม    
 งานอื่นไดดี มคีวามรับผิดชอบ มีความ    
 อดทน เสียสละ มีความคิดริเร่ิม และม ี    
 ปฏิภาณไหวพริบ มีบุคลิกภาพ และทวงท ี    
 วาจาเหมาะสมกับงานที่ปฏิบตัิ เปนตน    
 (100  คะแนน)    
     
     
     
     
     
     
     
     
     



 
  
 
 
 
 
 

 


