
กองนโยบายและแผน  เปดิรับสมคัรลกูจ้างชั่วคราว  วฒุปิรญิญาตร ีจ านวน 1 อตัรา 
ต าแหนง่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    

ปฏบิตัิงาน  กองนโยบายและแผน  งานบริหารทั่วไป 

 อัตราค่าจ้างเดือนละ 15,000 บาท 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
1. เพศหญิง/ชาย (ชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 
2. ได้รับวุฒิปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา   

ลกัษณะงานทีป่ฏิบตัิ   
1. การรับหนังสือราชการ และ น าเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง อาทิ การจัดล าดับความส าคัญและความ

เร่งด่วนของเอกสาร, ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารและสิ่งที่ส่งมาด้วย, วินิฉัยหนังสือ ประทับตรา
รับหนังสือและลงทะเบียนรับ คัดแยกหนังสือ/เอกสาร/จดหมาย ตามหน่วยงาน, เกษียนหนังสือเพ่ือ
เสนอแนะแก้ผู้อ านวยการกองเพ่ือจัดส่งให้ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติหรือด าเนินการ  ส าเนาและ
จัดเก็บหนังสือรับเข้า 

2. การส่งหนังสือราชการ อาทิ บันทึกรายละเอียดและการออกเลขที่หนังสือของหน่วยงาน 
ด าเนินการจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย โดยวิธีต่างๆ  

3. ติดตามหนังสือหรือเรื่องต่างๆ ที่เสนออธิการบดี รองอธิการบดี และน ามาจัดส าเนาส่งให้
ฝ่ายงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการตามค าสั่งการในหนังสือ 

4. จัดเก็บหนังสือราชการ อาทิ คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่/ประเภทหนังสือ/เรื่อง, บันทึก
ล าดับที่หนังสือ/วันที่/เรื่อง, จัดเก็บหนังสือ/เอกสารเข้าแฟ้ม ตามล าดับก่อนหลัง 

5. พิมพ์หนังสือราชการโต้ตอบระหว่างหน่วยงาน 
6. แจ้งเวียนประกาศ  ระเบียบ  ค าสั่ง  การอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ และหนังสือต่างๆ 
7. จัดแฟ้มเอกสารและน าเรื่องเสนอผู้อ านวยการกอง 
8. ตรวจสอบค่าสาธารณูปโภคของกองนโยบายและแผนส่งกองคลัง 
9. จัดท าตาราง ก าหนดการ ในการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา โครงการ ของผู้อ านวยการ

กอง เพ่ือแจ้งให้ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนรับทราบ 
10. จัดท าตาราง การเข้าร่วม ประชุม อบรม สัมมนา โครงการ ของบุคลากรของนโยบายและ

แผนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อน
ค่าจ้าง และใช้ในการจัดท ารายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ประจ าปี ส่งกองบริหารงานบุคคล 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

เอกสารและหลกัฐานในการสมคัร 
1. รูปถ่ายถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
2. ส าเนาใบปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าเป็นผู้ส าเร็จ 
การศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตรแล้ว จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา(Transcript) จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (แบบ สด.43)  
จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
 



 
 

วัน เวลา และสถานทีท่ าการรับสมคัร 
1. สมัครได้ที่กองนโยบายและแผน ชั้น 1 อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   

ราชมงคลรัตนโกสินทร์ ที่อยู่ 96 หมู่ 3 ถ.พุทธมณฑลสาย 5  ต.ศาลายา  อ.พุทธมณฑล  จ.นครปฐม   
2. สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ ในวันที่มาสมัคร 
3. เปิดรับสมัครตั้งแต่วันที่ 26 กุมภาพันธ์ – 9 มีนาคม 2561 (ช่วงเช้า) เวลา9.00 – 12.00 น. 

และ (ช่วงบ่าย) เวลา 13.00 - 16.00 น.  เว้นวันหยุดราชการ 
 
ติดต่อสอบถามข้อมูลได้ที่ 
กองนโยบายและแผน ชั้น 1 อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
ในวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.  
โทรศัพท์ 0 2441 6000 ตอ่ 2142, 2144 

 


