
 
 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

------------------------------------------- 
 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗(๒) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์  
วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ก าหนดลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ลงวันที่ 
๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ชื่อต าแหน่ง กลุ่มงาน รายละเอียดการจ้างงาน และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งปรากฏ  
  รายละเอียดแนบท้ายประกาศฉบับนี้ 
  1.1 ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน 1 อัตรา ปฏิบัติหน้าที่ ณ กองคลัง  
 ๒. คุณสมบัติทั่วไปของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องมี
คุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๘ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย พนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗  ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี 
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ จิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด   
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
 หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ                  
ส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วน
ท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. 
ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) มายื่นด้วย 
 
 

๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร... 
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 ๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
 ๓.๑ ให้ผู้ประสงค์จะสมัครส่งใบสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล์) ตั้งแต่วันจันทร์ที่ 9 
กันยายน 2567 – วันอังคารที่ 17 กันยายน 2567 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ โดยด าเนินการ 
ดังนี้  
    ๓.1.๑  ดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบสมัครพนักงานราชการ 
    ๓.1.๒ กรอกข้อมูลในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน และลงลายมือชื่อผู้สมัคร 
    ๓.1.3 การส่งข้อมูลมายัง e-mail : hrm_recruit@rmutto.ac.th 
     (๑) ใบสมัครที่กรอกลงลายมือชื่อ และติดรูปถ่ายเรียบร้อย 
   (๒) เอกสารประกอบการสมัครตามข้อ ๔ ของประกาศมหาวิทยาลัยฯ พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
   (๓) หลักฐานการโอนเงิน ตามข้อ ๕.1 ของประกาศมหาวิทยาลัยฯ      
 ทั้งนี้ การสมัครออนไลน์ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อและรับรอง
ความถูกต้องของข้อมูล ดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วย ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดทางอาญาฐานแจ้งความ
เท็จต่อเจ้าพนักงาน 
 ๔. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
  ๔.๑ ส าเนาปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ และใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) ภายในวันที่ 9 กันยายน 2567 จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ  
  ๔.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
  ๔.3 ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 
(ในกรณีท่ีชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ   
  ๔.4 เพศชายต้องแสดงหนังสือรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือได้รับยกเว้นการเกณฑ์
ทหาร เช่น สด.๘ หรือ สด.๔๓ 
  ๔.5 ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง และลงชื่อก ากับไว้
ด้วย 
 ๔.6 ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครรับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
 4.7 เอกสารแสดงความยินยอม (Consent Form) จ านวน 1 ฉบับ 

 

 ๕.  ค่าสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
  ผู ้สมัครต้องเสียค่าสมัครสอบต าแหน่งละ ๑๐๐ บาท และค่าสมัครสอบจะไม่คืนให้                       
ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
  5.1 ส าหรับผู้ที่ส่งใบสมัครทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้โอนเข้าบัญชี เงินผลประโยชน์ 
(สมทบกลาง) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาศรีราชา เลขที่
บัญชี ๒๐๘-๐-๕๕๔๘๒-๔ ผู้สมัครจะต้องช าระเงินภายในระยะเวลาของการประกาศรับสมัครเท่านั้น หากช าระเงิน
เรียบร้อยแล้ว ให้ส่งหลักฐานการโอนเงินมาท่ี e-mail : hrm_recruit@rmutto.ac.th และโทรศัพท์มายังหมายเลข
โทร. 0 3313 6099 ต่อ 1124,1125 เพ่ือแจ้งให้เจ้าหน้าที่รับสมัครงานทราบ 

๖. เงื่อนไขในการรับสมัคร... 



   
 
  
  

 
   
                   

 
  

    

  

   
          
   
   
   
  

 

  
     

 

 
 

   
   

 
 

           
 
 
 
 

  (รองศาสตราจารย์ฤกษ์ชัย ฟูประทีปศิริ) 
         อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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๖.  เง่ือนไขในการรับสมัคร
  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบอันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบ
ไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศ รับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและกา  รได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้
เป็นโมฆะส าหรับผู้น้ัน และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะไม่คืนค่าสมัครสอบในการสมัครด้วย

๗.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร
  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร จะประกาศให้ทราบทั่วกัน  ในวันอังคารที่ 24 กันยายน

2567  ณ อาคารสรรพวิชญ์บริการ ชั้น  ๑  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่  ๔๓  หมู่ที่  ๖  ต าบล
บางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี หรือที่เว็บไซต์  https://person.rmutto.ac.th/

๘.  ก าหนดวัน เวลา และสถานที่การเลือกสรร
เลือกสรรในวันศุกร์ที่ 27 กันยายน 2567  ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

๙.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ปรากฏรายละเอียด แนบท้ายประกาศฉบับนี้

๑๐.  เกณฑ์การตัดสิน
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แต่ละครั้งไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐

๑๑.  การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
ตามล าดับคะแนนสอบ  ในวันศุกร์ที่ 4 ตุลาคม 2567  ณ อาคารสรรพวิชญ์บริการ ชั้น  ๑  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ร  า  ช  ม  ง  ค  ล  ต  ะ  วั  น  อ  อ  ก เ  ล  ข  ที่  ๔  ๓  ห  มู่  ๖  ต  า  บ  ล  บ  า  ง  พ  ร  ะ อ  า  เ  ภ  อ  ศ  รี  ร  า  ช  า จั  ง  ห  วั  ด  ช  ล  บุ  รี  ห  รื  อ  ที่  เ  ว็  บ  ไ  ซต์
https://person.rmutto.ac.th/  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเม่ือเลือกสรรครบก าหนด
สองปีนับแต่วันขน้ึ บัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี

๑๒.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร
  ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
ก าหนด

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒  กันยายน  พ.ศ. 2567
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รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง กลุ่มงาน คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงานราชการ ประเภทพนักงานราชการทั่วไป 

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

 

ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
กลุ่มงาน  งานบริการ 
ปฏิบัติหน้าที ่  กองคลัง 
จ านวน     1  อัตรา เลขท่ีอัตรา 30037 
  อัตราค่าตอบแทน  13,80๐.-บาท 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   ๑. ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
  2. สามารถปฏิบัติงานด้านงานบัญชี 
  3. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และมีความรับผิดชอบในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   
ขอบข่ายงานที่จะให้ปฏิบัติ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
1. รับและตรวจเอกสาร ฐานข้อมูลฎีกา เงินงบประมาณแผ่นดิน 
2. เรียกรายงานงบทดลองและแยกประเภทในระบบ New GFMIS Thai (ส่วนกลาง,วิทยาเขตจันทบุรี,เขตพ้ืนที่    
จักรพงษภูวนารถ,เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย) 
3. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เงินงบประมาณแผ่นดิน 
4. เสนอเอกสารการเบิกจ่ายในระบบ KTB เพ่ือขออนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
5. จัดท าทะเบียนคุมแยกประเภท หมวด 1 - หมวด 5 เงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ Excel 
6. จัดท างบทดลองเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ Excel 
7. ค านวณค่าเสื่อมราคาอาหาร&สิ่งปลูกสร้างและครุภัณฑ์ เงินงบประมาณแผ่นดิน 
8. ตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีรายการค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์-สิ่งปลูกสร้าง,งานระหว่างก่อสร้าง
,อาคารและสิ่งปลูกสร้างและอ่ืน ๆ ตามใบส าคัญ (ส่วนกลาง,วิทยาเขตจันทบุรี,เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ,เขตพ้ืนที่
อุเทนถวาย) 
9. จัดเตรียมเอกสารและกรอกข้อมูลระบบการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ (GAQA) เงินงบประมาณ
แผ่นดิน 
10. จัดท าฐานข้อมูลต้นทุน และจัดท าต้นทุน 1 ต้นทุน 2 ณ สิ้นปีงบประมาณ (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
11. จัดท ารายงานเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
12. จัดเก็บฎีกาและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
13. รวมรวมและจัดเก็บฐานข้อมูลเอกสารใบส าคัญที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและเป็น
หลักฐานส าคัญในการอ้างอิงด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
14. รองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก (ส านักงานตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน) ในการจัดหาเอกสารการเบิกจ่ายที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบทั้งหมด 
15. ปฏิบัติงานตามค าสั่งต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

สิทธิประโยชน์...   
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สิทธิประโยชน์  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  
 

การประเมินสมรรถนะ 
(สอบข้อเขียน) 

คะแนนเต็ม วัน เวลา และสถานที่ 

- มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี 
- มีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
- มีความรู้ เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ                 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อ   
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

50 

 
ในวันศุกร์ที่ 27 กันยายน 2567 เวลา 09.00 น. 

ณ  กองคลัง  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

 

การประเมินสมรรถนะ 
(สัมภาษณ์) 

คะแนนเต็ม วัน เวลา และสถานที่ 

       ประเมินความเหมาะสมกับต า แหน่ ง                 
โดยวิ ธี การสัมภาษณ์ซึ่ ง จะ พิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่ ง ในด้ านต่ า ง  ๆ  เช่ น 
ประสบการณ์ทางการศึกษา ทางการงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความมี
มนุษยสัมพันธ์  และสามารถปรับตัว เข้ ากับ
ผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี  มีความรับผิดชอบ มีความ
อดทน เสียสละ มีความคิดริเริ่ม และมีปฏิภาณ     
ไหวพริบ มีบุคลิกภาพและท่วงทีวาจาเหมาะสม
กับงานท่ีปฏิบัติ เป็นต้น 

50 

ในวันศุกร์ที่ 27 กันยายน 2567 เวลา 11.00 น. 
ณ  กองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
 

คะแนนรวม 100  
 
 
 
 
 
 


