
 

 

 
 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการท่ัวไป 

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

 ดวยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเปน
พนักงานราชการ ประเภทพนักงานราชการท่ัวไป อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๗(๒) แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง กําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดกรอบ
อัตรากําลังพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ ๒๕๕๔ และคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ที่ 4293/2567 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2567 เร่ือง ยกเลิกคําสั่ง และมอบอํานาจใหรองอธิการบดี 
กํากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเปนพนักงาน
ราชการท่ัวไป โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
 ๑. ชื่อตําแหนง กลุมงาน รายละเอียดการจางงาน และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ปรากฏ รายละเอียดแนบทายประกาศฉบับนี ้
  1.1 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ จํานวน 1 อัตรา ปฏิบัติหนาที่ ณ สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๒. คุณสมบัติทั่วไปของผูมีสิทธิสมัครเขารับการเลือกสรร ผูสมัครเขารับการเลือกสรร 
ตองมีคุณสมบัติทั่วไป และไมมีลักษณะตองหาม ตามขอ ๘ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย พนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  ดังตอไปนี้ 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป 
  (๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  (๔)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ หรือ จิตฟน
เฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 
  (๕)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมืองกรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรค
การเมือง 
  (๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด   
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 
 
 
 

 
(๗) ไมเปนผูเคย... 
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  (๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 หมายเหตุ ผูท่ีผานการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของ                    
สวนราชการ พนักงาน หรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจางของราชการ
สวนทองถิ่น และจะตองนําใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ 
ก.พ. ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) มายื่นดวย 

 ๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
 ๓.๑ ใหผูประสงคจะสมัครสงใบสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) ต้ังแตวันจันทร                       
ที่ 14 กรกฎาคม 2568 – วันอังคารท่ี 22 กรกฎาคม 2568 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไมเวนวันหยุดราชการ
โดยดําเนินการ ดังนี้  
    ๓.1.๑  ดาวนโหลดแบบฟอรมใบสมัครพนักงานราชการ 
    ๓.1.๒ กรอกขอมูลในใบสมัครใหถูกตองครบถวน และลงลายมือช่ือผู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อมรับรองสําเนาถูกตองทุกแผน 
   (๓) หลักฐานการโอนเงิน ตามขอ ๕.1 ของประกาศมหาวิทยาลัยฯ      
 ทั้งนี้ การสมัครออนไลนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสถือวาผูสมัครเปนผูลงลายมือชื่อและ
รับรองความถูกตองของขอมูลดังกลาว ตามพระราชบัญญัติ วาดวย ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนั้น หากผูสมัครจงใจกรอกขอมูลอันเปนเท็จ อาจมีความผิดทาง
อาญาฐานแจงความเท็จตอเจาพนักงาน 
 ๔. เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองนํามายื่นในวันสมัคร 
  ๔.๑ สําเนาปริญญาบัตร หรือสําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ และใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) ภายในวันที่ 14 กรกฎาคม 2568 จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ  
  ๔.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ 
  ๔.3 สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสําคัญการสมรส หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ – 
นามสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ – 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 และลงชื่อ
กํากับไวดวย 
 ๔.6 ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครรับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 
 4.7 เอกสารแสดงความยินยอม (Consent Form) จํานวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 

๕. คาสมัคร... 
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 ๕.  คาสมัครเขารับการเลือกสรร 
  ผู สมัครตองเสียคาสมัครสอบตําแหนงละ ๑๐๐ บาท และคาสมัครสอบจะไมคืนให                       
ไมวากรณีใด ๆ ท้ังส้ิน 
  5.1 สําหรับผูท่ีสงใบสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสใหโอนเขาบัญชี เงินผลประโยชน 
(สมทบกลาง) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สาขาศรีราชา 
เลขที่บัญชี ๒๐๘-๐-๕๕๔๘๒-๔ ผูสมัครจะตองชําระเงินภายในระยะเวลาของการประกาศรับสมัครเทาน้ัน  
หากชําระเงินเรียบรอยแลว ใหสงหลักฐานการโอนเงินมาที่ e-mail : hrm_recruit@rmutto.ac.th และ
โทรศัพทมายังหมายเลขโทร. 0 3313 6099 ตอ 1124,1125 เพื่อแจงใหเจาหนาท่ีรับสมัครงานทราบ 
 ๖. เง่ือนไขในการรับสมัคร 
  ผูสมัครเขารับการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองวาเปน 
ผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอก
รายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวนในกรณีที่มีความผิดพลาด
อันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณวุฒิของตําแหนงที่สมัครสอบอันมีผลทํา
ใหผูสมัครสอบไมมีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกลาว ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการ
เลือกสรรครั้งน้ีเปนโมฆะสําหรับผูน้ัน และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะไมคืนคาสมัครสอบใน
การสมัครดวย 
 ๗. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร 

    รายชื่อผู มีสิทธิเขารับการเลือกสรร จะประกาศใหทราบท่ัวกัน ในวันอังคารที่ 29 
กรกฎาคม 2568 ณ อาคารสรรพวิชญบริการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๔๓ 
หมูที่ ๖ ตําบลบางพระ อําเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี หรือที่เว็บไซต https://person.rmutto.ac.th/  

 ๘.  กําหนดวัน เวลา และสถานที่การเลือกสรร  
        เลือกสรรในวันจันทรท่ี 4 สิงหาคม 2568 ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก  
 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. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร

ตามลําดับคะแนนสอบ ในวันศุกรท่ี 8 สิงหาคม 2568 ณ อาคารสรรพวิชญบริการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๔๓ หมู ๖ ตําบลบางพระ อําเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี หรือท่ีเว็บไซต 
https://person.rmutto.ac.th/ โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อเลือกสรรครบ
กําหนดสองปนับแตวันขึ้นบัญชี หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม
แลวแตกรณ ี

 
 
 

๑๒. การจัดทําสัญญา... 
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  ๑๒. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
   ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก กําหนด 
 

         ประกาศ  ณ  วันท่ี         กรกฎาคม พ.ศ. 2568 
 
 
 
               (อาจารยวีณัฐกานต  รัตนธีรวงศ)  
      รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง กลุมงาน คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรรพนักงานราชการ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป 

สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
---------------------------------------- 

 

ตําแหนงที่ 1  เจาพนักงานธุรการ 
กลุมงาน  งานบริการ 
ปฏิบัติหนาที่  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จํานวน     1  อัตรา เลขท่ีอัตรา 30834 
  อัตราคาตอบแทน  16,700 บาท 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   ๑. ไดรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทุกสาขา 
  2. อายุไมต่ํากวา 22 ป 
  3. มีความรูพื้นฐานท่ีเก่ียวกับระเบียบ งานสารบรรณ หรืองานธุรการทั่วไป 
  4. สามารถใชโปรแกรม ดังตอไปนี้ไดด ี
   4.1  Microsoft Office ห รื อ  Microsoft 365 เ ช น  Word, Excel 
    และ PowerPoint 
   4.2  Canva 
   4.3  Google Workspace (Gmail, Drive, Meet, Calendar,  
    Chat, Sheets, Slide) 
   4.4 AI (ChatGPT, Gemini หรืออ่ืนๆ) 
  5. มีทักษะในการติอตอประสานงาน 
   
 

ขอบขายงานท่ีจะใหปฏิบัติ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
1. การรับ - สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูลการพิมพ
 เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆใหสามารถดําเนินการไปดวยความ
 สะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปน
 หลักฐานทางราชการ 
3. รวบรวมขอมูลจัดเก็บขอมูลสถิติ เชน การลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อบุคลากร ขอมูลจํานวนบุคลากร
 เอกสารอ่ืนๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา สําหรับใชเปนหลักฐาน
 ตรวจสอบได 
4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน 
 เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การ
 จัดทําทะเบียนพัสดุ การดูแลรักษาอาคารสถานที่ ประสานงานในการซอมบํารุงอุปกรณตางๆ ที่ชํารุด
 เสียหาย ใหมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
 

6. อํานวยความสะดวก... 
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6. อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการ
 ดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุ
 วัตถุประสงค 
7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆที่ เกี่ยวของกับงานสารบรรณ 
 งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
 ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
8. สามารถปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สิทธิประโยชน  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  
 

การประเมินสมรรถนะ 

(สอบขอเขียน) 
คะแนนเต็ม วัน เวลา และสถานที ่

- มีความรูเกี่ยวกับ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข 

- มีความรูเกี่ยวกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 

- การรางหนังสือราชการ - หนังสือโตตอบกับ

หนวยงานภายในและภายนอก 

 

50 

ในวันจันทรที่ 4 สิงหาคม 2568 เวลา 09.00 น. 

ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

 

การประเมินสมรรถนะ 

(สัมภาษณ) 
คะแนนเต็ม วัน เวลา และสถานที ่

       ประเมินความ เหมาะสมกับตํ า แหน ง                 

โดย วิ ธีการสั มภาษณซึ่ ง จะพิ จารณาความ

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

ประสบการณทางการศึกษา ทางการงานที่เปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาที่ ความมี

มนุษยสัมพันธ  และสามารถปรับตั ว เข ากับ

ผูรวมงานอ่ืนไดดี  มีความรับผิดชอบ มีความ

อดทน เสียสละ มีความคิดริเร่ิม และมีปฏิภาณ     

ไหวพริบ มีบุคลิกภาพและทวงทีวาจาเหมาะสม

กับงานที่ปฏิบัติ เปนตน 

50 

ในวันจันทรที่ 4 สิงหาคม 2568 เวลา 13.00 น. 

ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

 

คะแนนรวม 100  

 
 


