
 
 

 
 

ประกาศส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทัว่ไป 
 ----------------------- 

  ด้วยส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป กลุ่มงานบริการ ฉะน้ัน อาศัยอ านาจตาม
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน พ.ศ. 2552 และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2555 จึง
ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
1. ชื่อต าแหน่ง  กลุ่มงาน และรายละเอียดการจ้างงาน 

 กลุ่มงาน   บริการ 
 ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ  
 

        ลกัษณะงานทีจ่ะปฏบิัติ 
1.1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบและ

มาตรฐานที่ก าหนด เช่น งานรับ-ส่ง ร่าง จัดพิมพ์หนังสือ เอกสารราชการ  งานบันทึกหนังสือ ย่อเร่ือง
สรุปความเห็นเสนอผู้บริหาร งานบริการค้นหา จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล งานควบคุมดูแลการจัดเก็บ
เอกสาร และการท าลายเอกสาร 

1.2 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของ 
หน่วยงาน เพื่อให้ผู้เก่ียวข้องรับทราบข้อมูลของหน่วยงานอย่างต่อเน่ือง  

1.3 งานควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดให้ห้องท างานมีสภาพแวดล้อมในการ 
ท างานที่ดีถูกสุขลักษณะ 

1.4 งานบันทึกและควบคุม ดูแล การประสานงาน การขอใช้รถราชการให้มีความเรียบร้อย  
1.5 ศึกษา พัฒนา ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพด้านธุรการ 
1.6 งานบริการการจัดเตรียมงานการประชุม งานรับรอง งานพิธีการต่างๆ ของส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน ให้งานเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
1.7 งานประกันคุณภาพของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.8 งานเก่ียวกับการพระราชทานปริญญาบัตร 
1.9 ปฏิบัติงานร่วมกับงานอ่ืนๆ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักและมหาวิทยาลัย เพื่อให้งานเป็นไป 
      ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.0 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

อัตราว่าง  จ านวน 1 อัตรา   
   ค่าตอบแทน  13,800 บาท/เดือน   

  สทิธปิระโยชน์ ตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547   
  ระยะเวลาการจ้าง  วันที่ 15 สงิหาคม 2560 – 30 กันยายน 2563         

 

2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผูมี้สิทธิสมัครเข้ารับการเลอืกสรร  
คุณสมบัติทั่วไป 

1) มีสัญชาติไทย 
2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 

/3) ไม่เป็นผู้.........................  



 
 
 

3) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจะไม่สามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ 
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการพลเรือน 

4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจา้หน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 

5) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด 
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผดิลหโุทษ 

6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน 
อ่ืนของรัฐ 
 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ 
ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วน
ท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. 
ว่าด้วยโรค มายื่นด้วย 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
1) เพศหญิง อายุไม่ต่ ากว่า 35 ปี 
2) ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง  สาขาวิชาการบัญช ี
3) มีประสบการณ์การท างานด้านธุรการ ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
4) มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับงานสารบรรณ งานการประชุมราชการ 
5) มีมนุษยสัมพันธ์ดี  มีทักษะในการสื่อสาร ทั้งในการพูดและลายลักษณ์อักษร  
6) มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่   
7) มีความกระตือรือร้นในการท างาน มีการตอบสนองที่ฉับไว สามารถปฏิบัติงานเชิงรุกภายใต้

ความกดดัน ด้วยสภาวะต่าง ๆ  
8) มีความละเอียดรอบคอบในการท างาน มีความยืดหยุ่นต่อภาระหน้าที่ พร้อมเรียนรู้และรับการ

เปลี่ยนแปลงได้ดี  
9) สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาท าการได้ 

 

3. การรับสมัคร  
3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร  
     ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครดว้ยตนเองได้ที ่ ส านักงานผู้อ านวยการ ชั้น 2 อาคารส านักสง่เสริม

วิชาการและงานทะเบยีน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี ต าบลคลองหก อ าเภอธญับุรี จังหวดัปทุมธานี  ตัง้แต่
วันที่ 25 - 31 กรกฎาคม 2560  หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศพัท์ 02 549 3600, 02 549 3603-05 เวลา 
08.30-16.30 น. (เว้นวันหยดุราชการ)   
 3.2. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1× 1.5 น้ิว เป็นรูปถ่ายคราวเดยีวกัน  
ซ่ึงถ่ายไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 รูป 

2) ส าเนาแสดงผลการศึกษา ได้แก่ ระเบียนแสดงผลการเรียนที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษา 
ตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ
ภายในวันที่ปิดรับสมัคร  
     กรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้น าหนังสือรับรอง
คุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้อนุมัติ จบการศึกษา ซ่ึงจะต้องอยู่
ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนได้ 
   3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ  

4) ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง) ใบเปลี่ยน ชื่อ-นามสกุล  
(ในกรณีที่ชื่อ-นามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 

5) หนังสือรับรองการผ่านงาน   จ านวน 1 ฉบับ 
       

ทั้งน้ี ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครรับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไวด้้วยเอกสารและ 
หลักฐานการสมัครจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ 
 

/3.3 เงือ่นไข.........................  



 
 
 

3.3 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
      ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบเงื่อนไขการรับสมัครและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในวันที่สมัคร ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัคร อันมีผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการ
เลือกสรรคร้ังน้ีเป็นโมฆะส าหรับผู้น้ัน จะเรียกร้องสิทธิใดๆ  ไม่ได้ทั้งสิ้น 

 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลอืกสรร และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและสมรรถะ  
        4.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการเลือกสรร ภายในวันที ่2 สิงหาคม 2560 ณ ส านักงานผู้อ านวยการ ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และทาง www.oreg.ac.th หรือ www.rmutt.ac.th 
  4.2 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
จะด าเนินการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ตามวันและเวลา ดังน้ี 
             1) ประเมินคร้ังที่ 1  วันที่ 7 สิงหาคม 2560  เวลา 9.00 น. – 12.00 น. ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั้น 
2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

     2) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินคร้ังที่ 1  วันที่ 7 สิงหาคม 2560 เวลา 13.00 น.– 13.30 น.  
ณ ส านักงานผู้อ านวยการ ชั้น 2  อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 
                     3) ประเมินคร้ังที่ 2  วันที่ 7 สิงหาคม 2560 เวลา 14.00 น. – 16.00 น. ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั้น 
2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (เฉพาะผู้ที่มีรายชื่อผ่านการ
ประเมินคร้ังที่ 1 เท่าน้ัน)     
                   4) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร วันที่ 8 สิงหาคม 2560 ณ ส านักงานผู้อ านวยการ ชั้น 2 
อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี และทาง www.oreg.ac.th หรือ 
www.rmutt.ac.th 
 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ โดยวิธีการประเมิน ดังน้ี 
หลักเกณฑ์การเลือกสรร คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
การประเมินคร้ังที่ 1 

1. พระราชบัญญตั ิระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไข
เพิ่มเติมฉบับปจัจุบัน (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2553 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
5. ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับภาระงานที่เก่ียวข้อง 

 
50 

 
สอบข้อเขียน 

การประเมินคร้ังที่ 2   
6. มนุษยสัมพันธ์/การสื่อสารโดยการพูด/การประสานงาน  20 

สอบสัมภาษณ์ 7. การคิดวิเคราะห์ 15 
8. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 15 

รวม 100  
   

หมายเหตุ  สถานที่เลือกสรรอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม และจะประกาศให้ทราบทัว่กันในวันประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
 

6. เกณฑก์ารตัดสิน 
 1) ผู้ที่จะถือวา่เป็นผู้ผา่นการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ไดค้ะแนนในการประเมิน ความรู้ ความสามารถ  ทักษะ
และสมรรถนะ แต่ละคร้ังไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

/2) ผู้ทีถ่ือว่า.........................  

http://www.oreg.ac.th/
http://www.rmutt.ac.th/
http://www.oreg.ac.th/
http://www.rmutt.ac.th/


 
 
  

2) ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ คร้ังที่ 2 จะต้องเป็นผู้
ที่ได้คะแนนในการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ คร้ังที่ 1 ไม่ต่ ากว่า  ร้อยละ 60 

3) การจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ กรณีที่มีการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะ คร้ังที่ 2 จะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ คร้ังที่ 1 
และคร้ังที่ 2 รวมกันมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากัน จะให้ผู้ ที่ได้คะแนนจากการประเมิน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ คร้ังที่ 2 มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  
 

7.  การประกาศรายชื่อ และการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
       ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ 
เลือกสรรตามล าดับคะแนนประเมิน ณ ส านักงานผู้อ านวยการ ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และทาง www.oreg.ac.th หรือ www.rmutt.ac.th ในวันที ่8 สิงหาคม 2560 โดยบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
ดงักล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเม่ือเลือกสรรครบก าหนด 2 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี 

 

8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลอืกสรร 
ผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป สังกัดส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  จะต้องท าสัญญาจา้งตามที่มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรีก าหนด 
 
    

ประกาศ  ณ  วันที่   18  กรกฎาคม  พ.ศ. 2560 
 

 

                                                       

                                                                     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรัณย์ ว่องไว) 
         ผู้อ านวยการส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
        ปฏิบัติราชการแทน 
                    อธิการบดีมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oreg.ac.th/


 

ปฏิทินการเลอืกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันที่ด าเนินการ จ านวน/
วัน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 18 - 24 กรกฎาคม 2560 5 - ส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 

- ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- กองพัฒนา
นักศึกษา 

- ส านักงาน ก.พ. 

2 รับสมัคร/ตรวจคุณสมบตัิ ของผูส้มัคร 25 - 31 กรกฎาคม 2560 5 ส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 

3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับการเลือกสรร 
ก าหนดวัน เวลา สถานที่การเลือกสรร 

2 สงิหาคม 2560 1 -ส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 

4 ด าเนินการเลือกสรรโดยวิธีการประเมิน 

- สอบข้อเขยีน/ สอบสัมภาษณ์ 

- ประกาศผลสอบข้อเขยีน 

- ประกาศผลสอบสอบสัมภาษณ์ 

 

- รับรายงานตัว/เข้าปฏิบตัิราชการ 

 

 

7 สงิหาคม 2560 

7 สงิหาคม 2560 

8 สงิหาคม 2560 

 

15 สงิหาคม 2560 

 

 

1 

1 

1 

 

1 

 

 
 

ส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 
 

 

ผู้ได้รับคดัเลือก 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 


