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ถึง   หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

 พร้อมหนังสือนี้ กองบริหารงานบุคคล ขอส่งประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน 1 อัตรา ปฏิบัติหน้าที่ ณ กองพัฒนานักศึกษา โดยเริ่มรับสมัคร
ตั้งแต่วันจันทร์ที่ 18 พฤศจิกายน 2567 ถึงวันอังคารที่ 26 พฤศจิกายน 2567 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ หรือ
ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมทางเว็บไซต์ https://person.rmutto.ac.th/ 
   

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ดังกล่าวด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
  
 
      
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
           15 พฤศจิกายน 2567 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

------------------------------------------- 

 ดวยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจาง                      
เปนพนักงานราชการ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๗(๒) แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ 
วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง กําหนดลักษณะ
งานและคุณสมบัติเฉพาะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดสรรกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ   
รอบที่ 6 (ปงบประมาณ พ.ศ. 2568 – 2571) ลงวันที่ 11 กันยายน ๒๕67 และคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ที่ 4293/2567 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2567 เรื ่อง ยกเลิกคําสั ่ง และมอบอํานาจให                            
รองอธิการบดี กํากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร
เปนพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
 ๑. ชื่อตําแหนง กลุมงาน รายละเอียดการจางงาน และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงปรากฏ  
  รายละเอียดแนบทายประกาศฉบับนี ้
  1.1 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ จํานวน 1 อัตรา ปฏิบัติหนาที่ ณ กองพัฒนานักศึกษา 
 ๒. คุณสมบัติทั่วไปของผูมีสิทธิสมัครเขารับการเลือกสรร ผูสมัครเขารับการเลือกสรรตองมี
คุณสมบัติทั่วไป และไมมีลักษณะตองหาม ตามขอ ๘ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย พนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗  ดังตอไปนี ้
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป 
  (๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  (๔)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ หรือ จิตฟนเฟอน
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 
  (๕)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมืองกรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
  (๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด   
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาณหรือความผิดลหุโทษ 
  (๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 หมายเหตุ ผูที่ผานการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวน
ราชการ พนักงาน หรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจางของราชการสวน
ทองถิ่น และจะตองนําใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคที่ตองหามตามกฎ ก.พ. 
ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) มาย่ืนดวย 

๓. วัน เวลา... 
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 ๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  

 ๓.๑ ใหผูประสงคจะสมัครสงใบสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) ตั้งแตวันจันทรที่ 
18 พฤศจิกายน 2567 – วันอังคารที่ 26 พฤศจิกายน 2567 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไมเวนวันหยุดราชการ 
โดยดําเนินการ ดังนี้  
    ๓.1.๑  ดาวนโหลดแบบฟอรมใบสมัครพนักงานราชการ 
    ๓.1.๒ กรอกขอมูลในใบสมัครใหถูกตองครบถวน และลงลายมือชื่อผูสมัคร 
    ๓.1.3 การสงขอมูลมายัง e-mail : hrm_recruit@rmutto.ac.th 
     (๑) ใบสมัครท่ีกรอกลงลายมือชื่อ และติดรูปถายเรียบรอย 
   (๒) เอกสารประกอบการสมัครตามขอ ๔ ของประกาศมหาวิทยาลัยฯ พรอม
รับรองสําเนาถูกตองทุกแผน 
   (๓) หลักฐานการโอนเงิน ตามขอ ๕.1 ของประกาศมหาวิทยาลัยฯ      
 ทั้งนี้ การสมัครออนไลนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสถือวาผูสมัครเปนผูลงลายมือชื่อและรับรอง
ความถูกตองของขอมูลดังกลาว ตามพระราชบัญญัติ วาดวย ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนั้น หากผูสมัครจงใจกรอกขอมูลอันเปนเท็จ อาจมีความผิดทางอาญาฐานแจงความ
เท็จตอเจาพนักงาน 
 ๔. เอกสารและหลักฐานที่จะตองนํามายื่นในวันสมัคร 
  ๔.๑ สําเนาปริญญาบัตร หรือสําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ และใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) ภายในวันที่ 18 พฤศจิกายน 2567 จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ  
  ๔.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ 
  ๔.3 สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสําคัญการสมรส หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 
(ในกรณีที่ชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไมตรงกัน) จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ   
  ๔.4 เพศชายตองแสดงหนังสือรับรองการผานการเกณฑทหาร หรือไดรับยกเวนการเกณฑ
ทหาร เชน สด.๘ หรือ สด.๔๓ 
  ๔.5 ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครเขียนคํารับรองวา สําเนาถูกตอง และลงชื่อกํากับไว
ดวย 
 ๔.6 ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครรับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 
 4.7 เอกสารแสดงความยินยอม (Consent Form) จํานวน 1 ฉบับ 

 

 ๕.  คาสมัครเขารับการเลือกสรร 
  ผู สมัครตองเสียคาสมัครสอบตําแหนงละ ๑๐๐ บาท และคาสมัครสอบจะไมคืนให                   
ไมวากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
  5.1 สําหรับผูที่สงใบสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสใหโอนเขาบัญชี เงินผลประโยชน 
(สมทบกลาง) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สาขาศรีราชา เลขที่
บัญชี ๒๐๘-๐-๕๕๔๘๒-๔ ผูสมัครจะตองชําระเงินภายในระยะเวลาของการประกาศรับสมัครเทาน้ัน หากชําระเงิน
เรียบรอยแลว ใหสงหลักฐานการโอนเงินมาที่ e-mail : hrm_recruit@rmutto.ac.th และโทรศัพทมายังหมายเลข
โทร. 0 3313 6099 ตอ 1124,1125 เพ่ือแจงใหเจาหนาท่ีรับสมัครงานทราบ 

๖. เงื่อนไขในการรับสมัคร... 
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 ๖. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  ผูสมัครเขารับการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองวาเปนผูมี
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียด
ตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวนในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร
ไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณวุฒิของตําแหนงท่ีสมัครสอบอันมีผลทําใหผูสมัครสอบไมมีสิทธิ
สมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกลาว ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะ
สําหรับผูนั้น และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะไมคืนคาสมัครสอบในการสมัครดวย 
 ๗. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร 

    รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร จะประกาศใหทราบทั่วกัน ในวันศุกรที่ 6 ธันวาคม 
2567 ณ อาคารสรรพวิชญบริการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๔๓ หมูที่ ๖ ตําบล
บางพระ อําเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี หรือท่ีเว็บไซต https://person.rmutto.ac.th/  

 ๘.  กําหนดวัน เวลา และสถานที่การเลือกสรร  
        เลือกสรรในวันศุกรที่ 13 ธันวาคม 2567 ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
 ๙. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  
  ปรากฏรายละเอียด แนบทายประกาศฉบับนี ้
 ๑๐. เกณฑการตัดสิน 
  ผูที่จะถือวาเปนผูที่ผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดคะแนนในการประเมินความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แตละครั้งไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

 ๑๑. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร

ตามลําดับคะแนนสอบ ในวันศุกรที่ 20 ธันวาคม 2567 ณ อาคารสรรพวิชญบริการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๔๓ หมู ๖ ตําบลบางพระ อําเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี หรือที่เว็บไซต 
https://person.rmutto.ac.th/ โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อเลือกสรรครบกําหนด
สองปนับแตวันขึ้นบัญชี หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหมแลวแตกรณี 
  ๑๒. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
   ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
กําหนด 
 

         ประกาศ  ณ  วันที่         พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 
 
 
 
               (อาจารยวีณัฐกานต  รัตนธีรวงศ)  
      รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

๑๕



- 4 - 

 
รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนง กลุมงาน คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรรพนักงานราชการ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป 
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

---------------------------------------- 
 

ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
กลุมงาน  งานบริการ 
ปฏิบัติหนาที่  กองพัฒนานักศึกษา 
จํานวน     1  อัตรา เลขท่ีอัตรา 30083 
  อัตราคาตอบแทน  13,80๐.-บาท 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   ๑. ไดรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
   หรือสาขาการบัญชี หรือสาขาการตลาด หรือสาขาการจัดการทั่วไป หรือ 
   สาขาที่เก่ียวของ 
  2. สามารถพิมพเอกสาร และใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพ้ืนฐานได เชน Word,  
   Excel    
ขอบขายงานที่จะใหปฏิบัต ิ ปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
1. ดานการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสงลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ                       
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐาน
ตรวจสอบได  
 1.2 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
และเปนหลักฐานทางราชการ  
 1.3 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงานเพ่ือใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใชงาน และอยูในสภาพ
พรอมใชงาน  
 1.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือนําไปใช เสนอแนะ                 
และปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป  
2. ดานการบริการ  
 2.1 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น  
 2.2 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
 2.3 ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับทุนการศึกษา ทุนใหเปลาแกนักศึกษา และผูที่เก่ียวของ 

 2.4 จัดทําคําสั่งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษา และประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

 2.5 ประสานงานกับผูใหทุนการศึกษาทั้งในสวนของภาครัฐและภาคเอกชน 
 2.6 ติดตามผลการเรียน รายงานผลการเรียน และรายงานเอกสารใหผูมอบทุนการศึกษา 
 2.7 รวบรวมและสรุปรายงานนักศึกษาทุนการศึกษา 
 2.8 ใหบริการรับ ฝาก สง และจายจดหมาย พัสด ุ
 2.9 ประสานงานสวัสดิการการดําเนินโครงการตางๆ  
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 2.10 ใหบริการยืม – คืนอุปกรณ 
 2.11 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฎิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
สิทธิประโยชน  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวย พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  
 

การประเมินสมรรถนะ 

(สัมภาษณ) 
คะแนนเต็ม วัน เวลา และสถานที่ 

       ประเมินความเหมาะสมกับตํ า แหน ง                 

โดยวิ ธี การสัมภาษณซึ่ ง จะ พิจารณาความ

เหมาะสมกับตํ าแหน ง ในด านต า ง  ๆ  เช น 

ประสบการณทางการศึกษา ทางการงานที่เปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาที่ ความมี

มนุษยสัมพันธ  และสามารถปรับตัว เข ากับ

ผูรวมงานอ่ืนไดดี มีความรับผิดชอบ มีความ

อดทน เสียสละ มีความคิดริเริ่ม และมีปฏิภาณ     

ไหวพริบ มีบุคลิกภาพและทวงทีวาจาเหมาะสม

กับงานท่ีปฏิบัติ เปนตน 

100 

ในวันศุกรที่ 13 ธันวาคม 2567 เวลา 09.00 น. 

ณ  กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

 

คะแนนรวม 100  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


