
 
 

ประกาศราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย 

       
 

ด้วยราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุ                
และแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ จ านวน  1  อัตรา 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ขอบข่ายงานที่จะให้ปฏิบัติ 
1. งานการเงินและบัญชี 

1.  รับเงินที่เป็นรายได้ของราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทยและออกใบเสร็จรับเงินและน าฝาก 
    ธนาคาร 
2.  จัดท าเรื่องการเบิกจ่ายเงินที่ใช้ในกิจการราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย  
    -  เบิกเงินยืมค่าประชุมของคณะอนุกรรมการฝึกอบรมและสอบฯ  12  สาขา  

-  เบิกเงินค่าตอบแทนการจัดสอบเพื่ออนุมัติบัตร/วุฒิบัตร  จ านวน  12  สาขา  
-  เบิกเงินค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกทันตแพทย์เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือวุฒิบัตร  

    ของสถาบันฝึกอบอรม  จ านวน  12  สถาบัน 
-  เบิกเงินค่าประชุมของคณะผู้บริหารราชวิทยาลัย คณะอนุกรรมการ  และคณะท างาน   
-  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกิดขึ้นในกิจการของราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย 

3.  การจัดท าเรื่องจัดซื้อ/จัดจ้าง  ตามระเบียบพัสดุ 
4.  คุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 
5.  จัดท าหลักฐานรายการเงินยืมในสุมดบันทึก  และเมื่อลูกหนี้ เงินยืมได้คืนเงินยืมเรียบร้อยแล้ว             

งานการเงินได้น าหลักฐานเป็นใบส าคัญน าเสนอต่อเหรัญญิกราชวิทยาลัย และประธานราชวิทยาลัย  
เพ่ือทราบ     

6.  จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์   
7.  จัดท าบัญชีแยกประเภทรายได้ - ค่าใช้จ่าย 
8.  จัดท างบการเงินประจ าเดือน งบรายได้ - ค่าใช้จ่าย 

2. งานธุรการ  งานประชุมคณะอนุกรรมการชุดต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. จัดท าจดหมายเชิญประชุม และอนุมัติให้ข้าราชการเข้าประชุม 
2. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
3. จัดท ารายงานการประชุม 
4. จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะ และ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการประชุม 
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3.  งานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากงานธุรการ 1  เลขาธิการ ประธานราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่ ง             
ประเทศไทย และคณะอนุกรรมการฝึกอบรมและสอบสาขาต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะ 
1. ได้รับปริญญาตรีทุกสาขา 
2. มีความสามารถใช้โปรแกรม Microsoft office / PowerPoint  สามารถ พิมพ์สัมผัส และใช้

คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี 
3. มีประสบการณ์ท างานจะพิจารณาเป็นพิเศษ 
4. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ขยัน ซื่อสัตย์ อดทน และมีจิตอาสา  

คุณสมบัติทั่วไป 
1.  มีสัญชาติไทย 
2.  มีอายุไม่ต่ ากว่า  22  ปี และไม่เกิน 60 บริบูรณ์ 
3.  มีวุฒิหรือประสบการณ์เหมาะสมกับวัตถุประสงค์และอ านาจหน้าที่ของราชวิทยาลัยทันตแพทย์

แห่งประเทศไทย รวมทั้งเหมาะสมกับงานเฉพาะนั้น ๆ   
4.  ไม่เป็นข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า รวมทั้งข้าราชการการเมือง ลูกจ้างของ

กระทรวง ทบวง กรม หรือทบวงการเมืองที่มีฐานะเทียบเท่า พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมทั้งกรุงเทพมหานคร  
หรือด ารงต าแหน่งทางการเมือง 

5.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา              
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

6.  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจะไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน              
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคใดโรคหนึ่งดังต่อไปนี้  

(ก) โรคเรื้อน 
(ข) วัณโรค 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ 
(ง) ติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(ฉ) โรคอ่ืน ๆ ที่แพทย์เห็นว่าจะเป็นอุปสรรคต่อการท างาน 

7.  ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรือพักงาน  
8.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของ

รัฐวสิาหกิจ หรือบริษัทเอกชน ในความผิดที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งหน้าที่ หรือทุจริต 

ก าหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
         ผู้ประสงค์จะสมัครให้ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองหรือส่งไปรษณีย์ ได้ที่ ราชวิทยาลัย                
ทันตแพทย์แห่งประเทศไทย ชั้น 6 อาคารสถาบันทันตกรรม ซอยติวานนท์ 14 ถนนติวานนท์  ต าบล                 
ตลาดขวัญ  อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000  ระหว่างวันที่  28 พฤษภาคม  –  15  มิถุนายน 2561 ในวัน
และเวลาราชการ  โทรศัพท์ 0 2951 0420 – 1  สามารถดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่ www.royalthaident.org 

http://www.royalthaident.org/
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เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในการสมัครคัดเลือก 
1.  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว เป็นรูปถ่ายคราวเดียวกัน ซึ่งถ่าย     

ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
2.  คุณวุฒิการศึกษา เช่น ส าเนาปริญญาบัตร และส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ที่แสดงว่าเป็นผู้มี

วุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวน 1 ฉบับ  โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา และได้อนุมัติจากผู้มีอ านาจ
ภายในวันปิดรับสมัคร                                                                                                          

3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
4.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  ทั้งนี้ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค า

รับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับด้วย     
5.  ส าเนาหลักฐานอื่น เช่น ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (ในกรณีที่หลักฐานใน

การสมัครไม่ตรงกัน)  อย่างละ  1  ฉบับ    

ทั้งนี้ ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย     

อัตราค่าจ้าง 
อัตราค่าจ้างเดือนละ 15,000 บาท และตามระเบียบทันตแพทยสภา ว่าด้วยเจ้าหน้าที่                 

ทันตแพทยสภา พ.ศ.2558 หมวด 2 การบรรจุและการแต่งตั้ง  ข้อ 19 การบรรจุแต่งตั้งหรือการจ้างบุคคลให้
เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าของส านักงานให้บรรจุแต่งตั้งหรือจ้างผู้ที่ผ่านการคัดเลือกได้ในต าแหน่งนั้น ทั้งนี้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่เลขาธิการก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
  ก่อนที่บรรจุแต่งตั้งบุคคลให้เป็นเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งใด ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ในต าแหน่ง
นั้นเป็นเวลาอย่างน้อยสี่เดือนแต่ไม่เกินหกเดือน 

วัน เวลา และสถานที่สอบ 
  ราชวิทยาลัย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและวันสอบคัดเลือก ในวันที่ 20 มิถุนายน 2561  
ณ ส านักงานเลขาธิการทันตแพทยสภา  และทางเว็บไซต์ ราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย 
www.royalthaident.org 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

     ประกาศ   ณ   วันที่   28  พฤษภาคม  พ.ศ. 2561 
 
 

                   (ทันตแพทย์หญิงวันทนา  พุฒิภาษ) 
           เลขาธิการราชวิทยาลัยทันตแพทย์แห่งประเทศไทย 


