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รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งท่ีเปิดรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป ครั้งท่ี 1 / 2565  

………………………………………………………….. 
 
กลุ่มงาน  บริการ  
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ                 เลขที่ตำแหน่ง  22       
หน่วยงานท่ีบรรจ ุ กองพฒันานักศึกษา  สำนักงานอธิการบด ี            จำนวน  1   อัตรา 
อัตราค่าจา้ง  13,800 บาท  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
            -  ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ทุกสาขาวิชา 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารงานทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง
ขั้นตอนและวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื ่นตามที่ได้ร ับมอบหมาย        
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1. ปฏิบัติงานด้านธุรการ  งานสารบรรณ  งานบรหิารทั่วไป ได้แก่ การรับ-สง่หนงัสอื           
การลงทะเบียน รบัหนงัสอื การร่างโต้ตอบหนงัสือราชการ  การบันทึกข้อมลู การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนงัสือราชการต่าง ๆ  การเตรยีมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนใหง้านต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมหีลกัฐานตรวจสอบได้  
  1.2. จัดเก็บเอกสาร  หนงัสือราชการ หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัตเิพื่อ สะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลกัฐานทางราชการ 
  1.3. รวบรวมข้อมลู จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงานข้อมลู
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา สำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง
กับการดำเนินงาน เพือ่ให้แน่ใจว่าเอกสารทัง้หมดมีความถูกต้อง ครบถ้วย และปราศจากข้อผิดพลาด 
  1.5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมลู เอกสาร หลกัฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆต่อไป 
                     1.6. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกบัการตรวจ เพือ่นำไปใช้ปรบัปรุงการปฏิบัติงาน 
                     1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสมัพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสงูสุด 

2. ด้านการบริการ 
  2.1. ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบือ้งต้นแกบุ่คลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหม้ีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

/- 7 – รายละเอียด... 













 
 

 

                      

 
 

   
                ใบสมคัรพนักงานราชการทัว่ไป 

                  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 
ขอ้มูลส่วนตวั 
ช่ือและนามสกุล 
(นาย/นาง/นางสาว)……………………....……………………… 

สมคัรต าแหน่ง  
…............……………………………เลขท่ีต าแหน่ง.........… 

 

 

ท่ีอยูท่ี่ติดต่อได…้…………………………...…………………… 
……………………………………………….………………….. 
หมายเลขโทรศพัท.์....…………………………………………… 
E – mail Address ………..……….……………………………… 
หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน …………….……………… 
ออกใหท่ี้อ าเภอ/เขต……………………จงัหวดั………………… 
วนัเดือนปีท่ีออกบตัร…………………หมดอาย…ุ…………...… 

วนั/เดือน/ปีเกิด 
………………………………. 

อาย ุ
…………………………. 

สถานท่ีเกิด 
…………………………… 

เช้ือชาติ 
……………………….... 

สถานภาพสมรส 
…………………………… 

สญัชาติ 
…………………………. 

การรับราชการทหาร 
…………………………… 

ศาสนา 
…………………………. 

 

ขอ้มูลทางการศึกษาและฝึกอบรม 
ปี พ.ศ. 

สถานศึกษา/หน่วยงาน ประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตร / วชิาเอก 
จาก ถึง 

    
    
    
    

อาชีพปัจจุบนั..................................................................................................................................................................................... 
เหตผุลท่ีออก (อยาก) ออกจากงาน ................................................................................................................................................... 

 

ขอ้มูลการท างานและประสบการณ์ท างาน (โปรดใหร้ายละเอียดของงานท่ีท าในช่วง 3 ปี หลงั) 
ปี พ.ศ. ช่ือและที่อยู่ 

ของหน่วยงาน 
ต าแหน่งงานและ 
หน้าที่โดยย่อ 

เงนิเดือน สาเหตุที่ออกจากงาน 
จาก ถึง 

      
      
      
      

 
 

รูปถ่ายขนาด 
3x4  เซนติเมตร 



 
 

 

- 2 - 
 

โปรดระบุความส าเร็จของงานท่ีผา่นมาในช่วง 3 ปี หลงั (ถา้มี) 
 
 
 

 

โปรดใหค้วามเห็นเก่ียวกบัประสบการณ์ท่ีไดรั้บ และอธิบายวา่ประสบการณ์นั้น ๆ เป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานท่ีสมคัรในคร้ังน้ีอยา่งไรบา้ง 

 
 
 

ขอ้มูลความรู้ความสามารถพิเศษ (ถา้มี) 

 
 
 

บุคคลอา้งอิง (ขอใหร้ะบุช่ือบุคคลท่ีคุน้เคยกบัการท างานของท่าน เช่น ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง โปรดอยา่ระบุช่ือบุคคลท่ีเป็นญาติหรือเพ่ือน) 

ช่ือและนามสกลุ ต าแหน่งปัจจุบัน ที่ท างานปัจจุบันและโทรศัพท์ ระบุความสัมพนัธ์กบัท่าน 

    
    

ท่านเคยมีประวติัการตอ้งโทษวินยัหรือคดีอาญา หรือไม่ 
(  )      ไม่เคย       (  )     เคย  โปรดระบุ................................................................................................................................. 

 ขอรับรองวา่ขอ้ความท่ีกล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ หากขอ้ความตอนใดเป็นความเทจ็หรือไม่ตรงกบั
ความจริงใหถื้อเป็นหลกัฐานเพ่ือเลิกจา้งขา้พเจา้ไดท้นัที 

   ลงช่ือ.....................................................ผูส้มคัร 
                                                           (........................................................) 
                             ยื่นใบสมคัรวนัท่ี...........เดือน..........................พ.ศ. ............. 
 
 
ส าหรับเจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลกัฐานการสมัครคัดเลือก 
(     ) ครบถว้น   (     )  ไม่ครบถว้น  คือ .................................................................................... 
 
       เจา้หนา้ท่ีรับสมคัร.................................... 
       วนัท่ี............ เดือน............ พ.ศ................. 
 
 
 



 
 

 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตวัผู้สมคัรมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

ส่วนของมหาวทิยาลยั 

เลขประจ าตวัผูส้มคัร…………………………… 

ต าแหน่ง……………….......…………………….. 

สงักดั..............................................................                                         
เลขท่ีต าแหน่ง……………....…………………… 

ช่ือ-นามสกลุ…….............……………………… 

……..............…................……………………… 
 

     …...........………...…………                          (…...…………………)                           
          ลายมือช่ือผูส้มคัร                                    เจา้หนา้ท่ีออกบตัร 
หมายเหตุ                                                                       
1. ตอ้งแสดงบตัรน้ีคู่กบับตัรประจ าตวัประชาชน หรือบตัรท่ีทางราชการออกให้ทุกคร้ังท่ีเขา้รับการ
เลือกสรร และมารับการจดัจา้ง 
2. ผูก้ระท าการทุจริตในการประเมินเพื่อรับการเลือกสรร จะถูกลงโทษปรับให้ตกทุกวชิา  และขาด
คุณสมบติัท่ีจดัจา้งเป็นพนกังานราชการ 
 

 

บัตรประจ าตวัผู้สมคัรมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

ส่วนของผู้สมคัร 

                                          เลขประจ าตวัผูส้มคัร.…………………....……...… 

                                      ต  าแหน่ง…....….....…..……………….………...….                 
                                          สงักดั....................................................................                                         
                                       เลขท่ีต าแหน่ง…...…….......………………………… 

                                          ช่ือ-นามสกลุ……...........…………………………… 

                                           ....................……...........…………………………… 
 

     …...........………...…………                       (…...…….....……………)                           
          ลายมือช่ือผูส้มคัร                                    เจา้หนา้ท่ีออกบตัร 
หมายเหตุ                                                                       
1. ตอ้งแสดงบตัรน้ีคู่กบับตัรประจ าตวัประชาชน หรือบตัรท่ีทางราชการออกให้ทุกคร้ังท่ีเขา้รับการ
เลือกสรร และมารับการจดัจา้ง 
2. ผูก้ระท าการทุจริตในการประเมินเพื่อรับการเลือกสรร จะถูกลงโทษปรับให้ตกทุกวชิา  และขาด
คุณสมบติัท่ีจดัจา้งเป็นพนกังานราชการ 

รูปถ่ายขนาด 
3x4  

เซนติเมตร 

รูปถ่ายขนาด 
3x4  

เซนติเมตร 
 

บตัรประจ าตวัผูเ้ขา้สอบ 

ผูส้มคัรโปรดทราบ  
   กรอกขอ้มูลให้ถูกตอ้งครบถว้น 

   ติดรูปถ่ายหนา้ตรงไม่สวมแวน่ด า ขนาด 1 น้ิว 
   ตดับตัรเขา้หอ้งสอบตามรอยประท่ีก าหนด 

 

 







 
 

 

หนังสือยินยอมให้ใช้และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
ของผู้สมัครเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
  

                 เขียนท่ี กองบริหารงานบุคคล มทร.ธัญบรุี                                                                                    
 
วันที่...............เดือน...............................พ.ศ................. 
 

เรียน  ผู้อำนวยการกองบรหิารงานบุคคล  
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ตกลงยินยอมให้

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เก็บรวบรวมใช้และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับข้าพเจ้า

เกี่ยวกับใบสมัครงาน เอกสารประกอบการสมัครงาน ประกาศรายช่ือผู้เข้ารับการประเมนิ ประกาศบัญชีรายช่ือ

ผู ้ผ ่านการประเมินและได้รับการจัดจ้าง รวมถึงกระดาษคำตอบข้อสอบ คะแนนสอบอันเป็นข้อมูลของ              

ตัวข้าพเจ้าที่เกี ่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั ่วไป  สำหรับให้กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตรวจสอบประวัติส่วนบุคคล คุณวุฒิการศึกษา ประวัติอาชญากรรม 

หรือประวัติ/ประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมาของข้าพเจ้าไปยังบุคคล และ/หรือ หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั ่วไป ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    

ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

 

                                                        (ลงช่ือ) ................................................................. . 

                                                                  (................................................................) 

                                                                              ผู้สมัคร/เจ้าของข้อมูล  

 



 



ประกาศรายช่ือผู้มสิีทธิเข้ารับ              

การประเมินคร้ังที่ 1(สอบข้อเขียน)                

และสถานที่สอบ 

พนักงานราชการท่ัวไป คร้ังท่ี1/2565 

ตั้งแต่ วนัที่ 18 ก.ค. 65 

➢ www.ped.rmutt.ac.th  และ 

➢ www.rmutt.ac.th 

  

 



 ขั้นตอนการรับสมัคร              

          พนักงานราชการท่ัวไป คร้ังท่ี 1 /2565 
1. ย่ืนเอกสารการสมัคร                                                                     

2. ตรวจเอกสาร (ที่กองบริหารงานบุคคล) 

3. ช าระเงินค่าสมัครสอบ 
(หลังจากตรวจเอกสารการสมัครแล้วเท่านั้น) 
    - ต ำแหน่งคุณวุฒิ ปวส.  รำคำ 100 บำท 

     - ต ำแหน่งคุณวุฒิป.ตรี   รำคำ 200 บำท  

        ช ำระเงินท่ีฝ่ำยกำรเงิน  กองคลงั ชั้น 3   
4. - ส่งเอกสารการสมัคร  

    - เซ็นช่ือ + รับบัตรเข้าห้องสอบ 

**  รับสมัคร วันที่  5 – 12 ก.ค. 65** 
---รอบเช้า    08.30 – 12.00 น. ---รอบบ่าย  13.00 – 15.30 น. 

*โปรดแต่งกายสุภาพและไม่สวมรองเท้าแตะ* 
 



หลักฐานประกอบการรับสมัคร              

                         พนักงานราชการท่ัวไป คร้ังท่ี 1 /2565 

1. ใบสมคัรท่ีกรอกขอ้ควำม + ติดรูปถ่ำย                    1  ฉบบั                          

2. บตัรประจ ำตวัสอบท่ีกรอกขอ้ควำม + ติดรูปถ่ำย    1 ฉบบั 

3. ส ำเนำใบประกำศนียบตัร        1 ฉบบั 

4. ส ำเนำใบแสดงผลกำรเรียนฉบบัสมบูรณ์ (transcript)    1 ฉบบั 

5. กรณีไม่มีหลกัฐำน ขอ้ 3 และ 4 (นศ.จบใหม่) 

    ให้ใชส้ ำเนำใบรับรองว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ / เรียนครบหลกัสูตร   1 ฉบบั 

6.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน                                                     1 ฉบบั 

7.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น                                                                       1 ฉบบั 

8. ส ำเนำใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล / ทะเบียนสมรส ฯลฯ     1 ฉบบั 

9. หนงัสือรับรองควำมประพฤติ (กรณีเคยต้องโทษจ าคุกโดยพ้นโทษจ าคุกมาแล้ว 5 ปี)       

                                                                                                          1 ฉบบั 

10. หนงัสือยินยอมให้เปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคล                                1 ฉบบั 

    กรณีเพศชำย เพ่ิม 

11. ส ำเนำใบ ส.ด.8  (กรณีผำ่นเกณฑท์หำร / จบ รด.)     

หรือส ำเนำใบ ส.ด.43 (กรณีไดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้งเกณฑท์หำร)          1 ฉบบั 

*** ผูส้มคัรโปรดเซ็นช่ือรับรองหลกัฐำนประกอบกำรสมคัรทุกใบ 
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