










 
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งที่เปิดรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ครั้งท่ี 1/2568 

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

กลุ่มงาน  บริการ 

ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ     เลขที่ตำแหน่ง  104 

หน่วยงานที่บรรจุ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  สำนักงานคณบดี  จำนวน 1 อัตรา 
อัตราค่าจ้าง  13,800  บาท 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) บริหารธุรกิจ สาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 

ทางการการเงินและบัญชี  ทางคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  ทางการจัดการ 

ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ  
 ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ในการดำเนินงานและปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
          โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติงาน  
(1) ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และงานสหกิจศึกษา 
ของนักศึกษา ในสำนักงานคณบดี ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
(2) ปฏิบัติงานสารบรรณ เช่น ร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการและจัดทำรายงานต่าง ๆ จัดทำบันทึกข้อความ หนังสือ
ส่งภายนอก และหนังสือส่งภายในภายนอกหน่วยงาน เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ และปฏิบัติงานจัดเก็บ ดูแลแฟ้มเอกสาร ให้สามารถ
ค้นหาและนำมาใช้งานได้สะดวก 
(3) งานติดต่อประสานงาน ขอข้อมูล ให้ข้อมูล ขอเอกสาร จากหน่วยงานภายในอาจารย์ นักศึกษา และ
หน่วยงานสถานประกอบการภายนอก นัดหมายการประชุม 
(4) ปฏิบัติและสนับสนุน จัดดำเนินโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสถานที่  
(5) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานต่าง ๆ ของสำนักงานคณบดี  
(6) จัดลำดับขั้นตอนการทำงานอย่างเป็นระบบ รู้วิธีแก้ไขปัญหาและพัฒนางานได้ 
(7) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอ
ที่ประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
(8) ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ในงานสารบรรณและฐานข้อมูล รวมทั้งพัฒนาปรับปรุงระบบ

การดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเกิดผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 



 
 

3. ด้านการประสานงาน 
ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในและบุคคลภายนอก ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับ

มอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง เกิดความร่วมมือ ทำให้งานสำเร็จลุล่วงสัมฤทธิ์ผลตามที่
กำหนดไว้  รวมทั้งอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 

4.  ด้านบริการ 
 4.1   ให้คำแนะนำด้านต่าง ๆ ให้กับนักศึกษา บุคลากร และผู้มาติดต่อ ภายในหน่วยงานและนอก

หน่วยงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์   
4.2   ให้บริการงานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศของสำนักงานคณบดี  
4.3   เน้นการสื่อสารผ่านช่องทางโซเซียล 
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หน่วยงานที่บรรจุ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  สำนักงานคณบดี  จำนวน 1 อัตรา 
อัตราค่าจ้าง  13,800  บาท 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) บริหารธุรกิจ สาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 

ทางการเงินและบัญชี  ทางคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  ทางการจัดการ 

ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ  
 ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ในการดำเนินงานและปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
          โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติงาน  
(1) ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานการเงิน งานพัสดุ งานกิจกรรมนักศึกษา งาน
กีฬานันทนาการ งานศิลปวัฒนธรรม ในสำนักงานคณบดี ฝ่ายพัฒนานักศึกษา  
(2) ปฏิบัติงานสารบรรณ เช่น ร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการและจัดทำรายงานต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ และปฏิบัติงานจัดเก็บ 
ดูแลแฟ้มเอกสาร ให้สามารถค้นหาและนำมาใช้งานได้สะดวก 
(3) ปฏิบัติงานพัสดุ เช่น จัดทำบัญชีรายละเอียดพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จ้าง แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ จัดทำทะเบียนคุม
พัสดุครุภัณฑ์ ติดต่องานจัดซื้อ-จัดจ้าง และการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ  
(4) ปฏิบัติงานการเงิน เช่น จัดทำเอกสารการยืมเงิน เบิกจ่ายในกิจกรรมโครงการ เบิกค่าตอบแทน ทีเ่กี่ยวข้อง
สำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
(5) ปฏิบัติและสนับสนุน จัดดำเนินโครงการต่างๆ ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสถานที่ ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ 
(6) ปฏิบัติงานบันทึกและรวบรวมข้อมูล จัดทำสถิตติ่างๆ และสรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานต่างๆ พร้อมทั้ง
ติดตามผลการปฏิบัติงาน  
(7) จัดลำดับขั้นตอนการทำงานอย่างเป็นระบบ รู้วิธีแก้ไขปัญหาและพัฒนางานได้ 
(8) ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ในสำนักงานคณบดี ฝ่ายพัฒนานักศึกษา รวมทั้งพัฒนาปรับปรุงระบบการ
ดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนและเกิดผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 



 
3. ด้านการประสานงาน  
ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง เกิดความร่วมมือ ทำให้งานสำเร็จลุล่วงสัมฤทธิ์ผลตามที่กำหนดไว้ รวมทั้ง
อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ   
4. ด้านการบริการ   
(1) ให้คำแนะนำด้านต่างๆ ให้กับบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์   
(2) ให้บริการงานด้านสารสนเทศข้อมูลต่างๆในสำนักงานคณบดี ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ใบสมัครพนักงานราชการทั่วไป 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ข้อมูลส่วนตัว 
ชื่อและนามสกุล 
(นาย/นาง/นางสาว)................................................................... .................... 

สมัครตำแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ 
เลขที่ตำแหน่ง  104 

 
ที่อยู่ที่ติดต่อได้ .............................................................................................  
............................................................................................ .......................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................................................................  
E-mail Address ………………………………………………………………………………. 
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................... ........... 
ออกให้ที่อำเภอ/เขต............................................จังหวัด..............................  
วันเดือนปีที่ออกบัตร..........................................หมดอายุ............................ 

วัน/เดือน/ปีเกิด 
.......................................... 
สถานที่เกิด 
.......................................... 
สถานภาพสมรส 
.......................................... 
การรับราชการทหาร 
.......................................... 

อายุ 
…………….. 
เชื้อชาติ 
................. 
สัญชาติ 
................. 
ศาสนา 
................. 

 

ข้อมูลทางการศึกษาและฝึกอบรม 
ปี พ.ศ. 

สถานศึกษา/หน่วยงาน ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/วิชาเอก 
จาก ถึง 

    
    
    
 

อาชีพปัจจุบัน....................................................................................................... .............................................................. 
เหตุผลที่ออก (อยาก)ออกจากงาน ................................................................................................ .................................... 

 

ข้อมูลการทำงานและประสบการณ์ทำงาน (โปรดให้รายละเอียดของงานที่ทำในช่วง 3 ปี หลัง) 
ปี พ.ศ. ชื่อและท่ีอยู่ 

ของหน่วยงาน 
ตำแหน่งงานและ 

หน้าที่โดยย่อ 
เงินเดือน สาเหตุที่ออกจากงาน 

จาก ถึง 
      
      
      
      

 

รูปถ่ายขนาด 
3x4 เซนติเมตร 



 
-2- 
 

โปรดระบุความสำเร็จของงานที่ผ่านมาในช่วง 3 ปี หลัง (ถ้ามี) 
 
 
 

 

โปรดให้ความเห็นเกี่ยวกับประสบการณ์ทีได้รับ และอธิบายว่าประสบการณ์นั้น  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานที่
สมัครในครั้งนี้อย่างไรบ้าง 

 
 
 

 

ข้อมูลความรู้ความสามารถพิเศษ (ถ้ามี) 
 
 
 

บุคคลอ้างอิง (ขอให้ระบุชื่อบุคคลที่คุ้นเคยกับการทำงานของท่าน เช่น ผู้บังคับบัญชาโดยตรง โปรดอย่าระบุชื่อ
บุคคลที่เป็นญาติหรือเพ่ือน) 
ชื่อและนามสกุล ตำแหน่งปัจจุบัน ที่ทำงานปัจจุบันและโทรศัพท์ ระบุความสัมพันธ์กับท่าน 

    
    

 

ท่านเคยมีประวัติการต้องโทษวินัยหรือคดีอาญา หรือไม่ 
 (   )   ไม่เคย (   )   เคย  โปรดระบุ.............................................................................................. 
 ขอรับรองว่าข้อความที่กล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความตอนใดเป็นความเท็จหรือไม่
ตรงกับความจริงให้ถือเป็นหลักฐานเพื่อเลิกจ้างข้าพเจ้าได้ทันที 
 
                                                                    ลงชื่อ..........................................................ผู้สมัคร 
                 (...........................................................) 
     ยื่นใบสมัครวันที่............เดือน...............................พ.ศ.................. 

สำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการสมัครคัดเลือก 
(   )   ครบถ้วน         (   )   ไม่ครบถ้วน  คือ.............................................................................. .......................... 
 
       เจ้าหน้าที่รับสมัคร................................................. 
       วันที่...............เดือน...........................พ.ศ.............. 
  



 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

หนังสือรับรองความประพฤติ 

เขียนที่................................................................... 
วันที่...............เดือน.......................................พ.ศ................. 

 
  ข้าพเจ้า.............................................................................................. ........................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี......................ตรอก/ซอย..................................................ตำบล/แขวง...............................................  
อำเภอ/เขต..................................................จังหวัด..........................................โทรศัพท์......... ................................. 
อาชีพ..............................................................................ตำแหน่ง................................... ......................................... 
สถานที่ทำงาน........................................................ ................................................................................................. . 
............................................................................................................................. .................................................... 
โทรศัพท์.........................................................................โทรสาร...................................... ........................................ 
อีเมล์ (E-mail) ..............................................................เกี่ยวข้องกับ.......................................................................  
โดยเป็น..........................................................................และรู้จักกันมาเป็นเวลา...................ปี. ......................เดือน 
ขอรับรองว่า หลังจากท่ี...................................................................................รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่ สุด 
ให้จำคุกเพราะการกระทำผิดทางอาญา  และพ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี  ได้ประกอบอาชีพ  (ทำอะไร ที่ใด ตั้งแต่
เมื่อใดถึงเม่ือใด)........................................................................................................... ............................................. 
......................................................................................................................................... ........................................ 
.......................................................................................... .......................................................................................  
และมีความประพฤติ............................................................................................................. ................................... 
.................................................................................................................................... ............................................. 
..................................................................................... ............................................................................................  
ได้ประกอบคุณงามความดี คือ.................................................................................................... .............................. 
.................................................................................................................................... ............................................. 
..................................................................................... ............................................................................................  
 
 
                                                     (ลงช่ือ)…………………………………………………………ผู้รับรอง 
                                                             (................................................................) 
     
 
หมายเหตุ 1.  ผู้รับรองความประพฤติควรเป็นบังคับบัญชาเดิม นายจ้าง หรือผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้ 
  2.  ให้ยื่นเอกสารแสดงการพ้นโทษจำคุกมาพร้อมหนังสือรับรองความประพฤติฯ นี้        
 
 



                

 
 

ใบสมัครพนักงานราชการทั่วไป 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ข้อมูลส่วนตัว 
ชื่อและนามสกุล 
(นาย/นาง/นางสาว)................................................................... .................... 

สมัครตำแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ 
เลขที่ตำแหน่ง  105 

 
ที่อยู่ที่ติดต่อได้ .............................................................................................  
................................................................................................... ................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................................................................  
E-mail Address ………………………………………………………………………………. 
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน............................................................... 
ออกให้ที่อำเภอ/เขต............................................จังหวัด.............................. 
วันเดือนปีที่ออกบัตร..........................................หมดอายุ............................ 

วัน/เดือน/ปีเกิด 
.......................................... 
สถานที่เกิด 
.......................................... 
สถานภาพสมรส 
.......................................... 
การรับราชการทหาร 
.......................................... 

อายุ 
…………….. 
เชื้อชาติ 
................. 
สัญชาติ 
................. 
ศาสนา 
................. 

 

ข้อมูลทางการศึกษาและฝึกอบรม 
ปี พ.ศ. 

สถานศึกษา/หน่วยงาน ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/วิชาเอก 
จาก ถึง 

    
    
    
 

อาชีพปัจจุบัน................................................................................................................ ..................................................... 
เหตุผลที่ออก (อยาก)ออกจากงาน ................................................................................................ .................................... 

 

ข้อมูลการทำงานและประสบการณ์ทำงาน (โปรดให้รายละเอียดของงานที่ทำในช่วง 3 ปี หลัง) 
ปี พ.ศ. ชื่อและท่ีอยู่ 

ของหน่วยงาน 
ตำแหน่งงานและ 

หน้าที่โดยย่อ 
เงินเดือน สาเหตุที่ออกจากงาน 

จาก ถึง 
      
      
      
      

 

รูปถ่ายขนาด 
3x4 เซนติเมตร 



 
-2- 
 

โปรดระบุความสำเร็จของงานที่ผ่านมาในช่วง 3 ปี หลัง (ถ้ามี) 
 
 
 

 

โปรดให้ความเห็นเกี่ยวกับประสบการณ์ทีได้รับ และอธิบายว่าประสบการณ์นั้น  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานที่
สมัครในครั้งนี้อย่างไรบ้าง 

 
 
 

 

ข้อมูลความรู้ความสามารถพิเศษ (ถ้ามี) 
 
 
 

บุคคลอ้างอิง (ขอให้ระบุชื่อบุคคลที่คุ้นเคยกับการทำงานของท่าน เช่น ผู้บังคับบัญชาโดยตรง โปรดอย่าระบุชื่อ
บุคคลที่เป็นญาติหรือเพ่ือน) 
ชื่อและนามสกุล ตำแหน่งปัจจุบัน ที่ทำงานปัจจุบันและโทรศัพท์ ระบุความสัมพันธ์กับท่าน 

    
    

 

ท่านเคยมีประวัติการต้องโทษวินัยหรือคดีอาญา หรือไม่ 
 (   )   ไม่เคย (   )   เคย  โปรดระบุ............................................... ............................................... 
 ขอรับรองว่าข้อความที่กล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความตอนใดเป็นความเท็จหรือไม่
ตรงกับความจริงให้ถือเป็นหลักฐานเพื่อเลิกจ้างข้าพเจ้าได้ทันที 
 
                                                                    ลงชื่อ..........................................................ผู้สมัคร 
                 (...........................................................) 
     ยื่นใบสมัครวันที่............เดือน...............................พ.ศ.................. 

สำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการสมัครคัดเลือก 
(   )   ครบถ้วน         (   )   ไม่ครบถ้วน  คือ.............................................................................. .......................... 
 
       เจ้าหน้าที่รับสมัคร................................................. 
       วันที่...............เดือน...........................พ.ศ.............. 
  



 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

หนังสือรับรองความประพฤติ 

เขียนที่................................................................... 
วันที่...............เดือน.......................................พ.ศ................. 

 
  ข้าพเจ้า.............................................................................................. ........................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี......................ตรอก/ซอย..................................................ตำบล/แขวง...............................................  
อำเภอ/เขต..................................................จังหวัด..........................................โทรศัพท์......... ................................. 
อาชีพ..............................................................................ตำแหน่ง...................................... ...................................... 
สถานที่ทำงาน................................................................................ ......................................................................... . 
............................................................................................................................. .................................................... 
โทรศัพท์.........................................................................โทรสาร......................................... ..................................... 
อีเมล์ (E-mail) ..............................................................เกี่ยวข้องกับ.. ..................................................................... 
โดยเป็น..........................................................................และรู้จักกันมาเป็นเวลา...................ปี. ......................เดือน 
ขอรับรองว่า หลังจากท่ี...................................................................................รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  
ให้จำคุกเพราะการกระทำผิดทางอาญา  และพ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี  ได้ประกอบอาชีพ  (ทำอะไร ที่ใด ตั้งแต่
เมื่อใดถึงเม่ือใด)........................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
และมีความประพฤติ................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
ได้ประกอบคุณงามความดี คือ..................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
                                                     (ลงช่ือ)…………………………………………………………ผู้รับรอง 
                                                             (................................................................) 
     
 
หมายเหตุ 1.  ผู้รับรองความประพฤติควรเป็นบังคับบัญชาเดิม นายจ้าง หรือผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้ 
  2.  ให้ยื่นเอกสารแสดงการพ้นโทษจำคุกมาพร้อมหนังสือรับรองความประพฤติฯ นี้        
 
    


