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ประกาศกาญจนาภิเษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเป็น ลูกจ้างชั่วคราว 

 
  ด้วยกาญจนาภิเษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง  ได้จัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ      
และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  ในประเภทวิชาศิลปกรรม แต่ยังขาดเจ้าหน้าที่ธุรการสายสนับสนุน 
เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้การจัดการเรียนการสอน บรรลุตามวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา 

อาศัยอำนาจตามความในข้อ  11  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราวของ            
ส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๓๗  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.0501/ว55605  ลงวันที่  28  ตุลาคม  2536     
และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาที่  1065/2549  ลงวันที่   29 มิถุนายน 2549         
เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการวิทยาลัย  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษาปฏิบัติราชการแท น
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (เกี่ยวกับงานบุคลากร) จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล           
เพ่ือจัดจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 5 อัตรา อัตราเงินเดือน 9,400 บาท และอัตราค่าครองชีพ 1,000 บาท 
รวม 10,400 บาท ตามรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการงานการเงิน      1 ตำแหน่ง 
1.2 เจ้าหน้าที่ธุรการงานบุคลากร      1 ตำแหน่ง 
1.3 เจ้าหน้าที่ธุรการงานภาควิชาช่างทองหลวง    1 ตำแหน่ง 
1.4 เจ้าหน้าที่ธุรการงานทะเบียน      1 ตำแหน่ง 
1.5 เจ้าหน้าที่ธุรการงานวัดผลและประเมินผล    1 ตำแหน่ง 

2. ระยะเวลาการจ้าง  ปีงบประมาณ 2567 (1 กุมภาพันธ์ 2567 – 30 กันยายน 2567) 

3. หน้าที่ ขอบเขตงานจ้าง (รายละเอียดเอกสารแนบท้ายประกาศ) 

4. คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
4.1 คุณสมบัติทั่วไป 

1. มีสัญชาติไทย 
2. อายุไม่ต่ำกว่า  20 ปี นับถึงวันเปิดรับสมัครแต่ไม่เกิน 50 ปี 
3. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญ ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
4. ไมเ่ป็นผู้ดำรงตำแหน่งขา้ราชการทางการเมือง 
5. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน  

ไมส่มประกอบหรือเป็นโรคต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็น                     
ทีร่ังเกียจแก่สังคม วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะทีป่รากฏอาการเป็นที่รังเกยีจแก่สังคมโรคติดต่อ
ยาเสพติด ให้โทษ หรือพิษสุราเรื้อรัง 
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6. ไม่เป็นผู้ที่อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูหรือตามกฎหมายอื่น 

7. ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันด ี
8. ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นตัว 
9. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
10. ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกเว้นแต่เป็นโทษ สำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือ

ความผิดโดยลหุโทษ 
11. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรอืไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ 
12. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกเพราะกระทำผิดวินัยโดยกฎหมายว่า

ด้วยระเบียบข้าราชการครู  หรือตามกฎหมายอื่น 

5. หลักฐานประกอบการรับสมัคร 
  5.1  รูปถ่าย 1 นิว้ หน้าตรง ไมส่วมหมวก ไม่สวมแวน่ตาดำ ถ่ายไมเ่กิน 6  เดือน  จำนวน  1  รูป 

5.2  สำเนาใบแสดงผลการเรียน (Transcript) จำนวน 1  ฉบับ 
  5.3  สำเนาประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร จำนวน 1  ฉบับ 
  5.4  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน  1  ฉบบั 
  5.5  สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน  1  ฉบบั 

5.6  สำเนาใบแสดงการผ่านการรับราชการทหาร (ถ้ามี)  จำนวน  1  ฉบับ 
  5.7  สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  (ถ้ามี)  จำนวน  1  ฉบบั 
  5.8  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เกี่ยวกับความรู้พิเศษหรือประสบการณ์ที่ทำงานมาแล้ว (ถ้ามี)    
นำเอกสารประกอบการสมัครฉบับจริงมาแสดงในวันสอบคัดเลือก ในวันที่  24  มกราคม  2567    
(หากตรวจสอบภายหลังพบว่าเอกสารมีข้อมูลเป็นเท็จให้หมดสิทธิการสอบคัดเลือกทันที) 

6. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร จำนวน 100 บาท ชื่อบัญชี เงินฝาก

เงินนอกงบประมาณของ กาญจนาภิ เษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง เลขที่บัญชี  459 -600039 -5 
ธนาคารกรุงไทย สาขาศาลายา (แนบไฟล์หลักฐานการชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร) 

7. การยื่นใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
7.1  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องยื่นใบสมัครออนไลน์ตามคิวอาร์โค้ด และต้องกรอก

รายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  
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รายละเอียดเอกสารแนบท้ายประกาศ 
หน้าที่ ขอบเขตงานจ้าง 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการงานการเงิน 

 1.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 

  1. จัดทำเอกสารและหลักการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณดำเนินการด้าน
การเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำฝากเงิน การนำเงินส่งคลัง การถอนเงิน และการโอนเงินของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  2. รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  4. เก็บรักษาเอกสารต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
  5. ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-
จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
8. ดูแล  บำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

1. ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่า ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าใน  
สาขาวิชาการเงิน การธนาคาร การบัญชี หรือสาขาวิชาที่ กาญจนาภิเษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง พิจารณาแล้ว
สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบได้ 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการงานบุคลากร 

 2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 

  1. แนะนำ เผยแพร่ และดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ 
  2. จดัทำแผนอัตรากำลังบุคลากรในสถานศึกษา 

3. จัดทำแผนและดำเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
4. ควบคุม จัดทำสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของ

บุคลากรในสถานศึกษา 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากร

ในสถานศึกษา 
 6. ใหคำแนะนำ อำนวยความสะดวก แก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่างๆ เช่น การขอมี

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนตำแหน่ง การขอมีและขอเลื่อนวิทย
ฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทนและการจัดทำสมุดบันทึกผลงานและ
คุณงามความดี ของบุคลากรในสถานศึกษา 

                   /7.ดำเนินการ... 
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7. ดำเนินการทางวินัยบุคลากรในสถานศึกษา 
8. การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 
9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
10. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
11. ดูแล  บำรุงรักษาและรบัผิดชอบทรัพย์สินของสถานศกึษาท่ีได้รับมอบหมาย 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

  1. ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่า ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าใน  
สาขาวิชาการเงิน การธนาคาร การบัญชี การขาย การตลาด การเลขานุการคอมพิวเตอร์ธุรกิจ การจัดการ
สำนักงาน การจัดการทั่วไป การประชาสัมพันธ์ หรือสาขาวิชาที่  กาญจนาภิเษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง 
พิจารณาแล้วสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบได้                                           

3. เจ้าหน้าที่ธุรการงานภาควิชาช่างทองหลวง 

 3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 

  1. วางแผน ส่งเสริม กำกับ และติดตามการจัดการเรียนการสอนในแผนกวิชา และงานพัฒนา
หลักสูตรสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ให้สอดคล้องกับนโยบายสถานศึกษาและสถานบัน 
  2. กลั่นกรองและให้ความเห็นชอบโครงการต่างๆ ของแผนกวิชาและงานพัฒนาหลักสูตรสาย
เทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ ให้สอดคล้องกับนโยบายสถานศึกษาและสถานบัน 

3. จัดให้มีการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร การปรับแผนการจัดการศึกษารายวิชาของ
หลักสูตร ตลอดจนการประเมนิผลเพื่อการปรับปรุงหลักสูตร 

4. ดูแล  บำรุงรักษาและรบัผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

  1. ได้รับวุฒิการศกึษาไม่ต่ำกว่า ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทา่ใน  
สาขาวิชาการเงิน การธนาคาร การบัญชี การขาย การตลาด การเลขานุการคอมพิวเตอร์ธุรกิจ การจัดการ
สำนักงาน การจัดการทั่วไป การประชาสัมพันธ์ หรือสาขาวิชาที่ กาญจนาภิเษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง 
พิจารณาแล้วสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบได้                                           
4. เจ้าหน้าที่ธุรการงานทะเบียน 

 4.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 

 1. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนนักศึกษา  การตรวจหลักฐานต่าง ๆ  
3. ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา  และผู้เขา้รับการฝึกอบรม 
4. ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา  ลงทะเบียนภายหลังกำหนด การขอพักการเรียน  

การขอคืนสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษาและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. จดัทำบัตรประจำตัวนักเรียนนักศึกษา 
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6. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ   การสอบแก้ตัว  การสอบทดแทน  
การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา  เพ่ือนำเสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยรับทราบ  และพิจารณาและ/
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแกก่รณ ี

7. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล  จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย(GPA)  และ
ตำแหน่งเปอร์เซ็นตไ์ทล์  (PR)   เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจำภาค  ซึ่งผู้อำนวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้ว  บันทึกลงใน
ระเบยีนแสดงผลการเรียน 

9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน  เช่น  การออกสำเนาระเบียนแสดงผล
การเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนนักศึกษาที่ เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน                       
เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อนการขอเปลี่ยนชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น 

11. ส่งแบบสำรวจและรายงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  รวมทั้ง 
รายงานการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ  ตามความ
จำเป็นที่เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบยีบ 

13. เกบ็รักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
15. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
16. ดูแล  บำรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย       

 4.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

  1. ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่า ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าใน  
สาขาวิชาการเงิน การธนาคาร การบัญชี การขาย การตลาด การเลขานุการคอมพิวเตอร์ธุรกิจ การจัดการ
สำนักงาน การจัดการทั่วไป การประชาสัมพันธ์ หรือสาขาวิชาที่  กาญจนาภิเษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง 
พิจารณาแล้วสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบได ้

5. เจ้าหน้าที่ธุรการงานวัดผล และประเมินผล 

 5.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 

 1. ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผล
และประเมินผล 

2. กำกับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ  
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 
4. ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและ

ผู้อำนวยการวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
5. รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
6. จัดสอบมาตรฐานวิชาชีพร่วมกับแผนกวิชาและรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
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7. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบมาตรฐาน 
8. เก็บรักษาและทำลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงาน

วัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
12. ดูแล  บำรุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

  1. ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่า ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าใน  
สาขาวิชาการเงิน การธนาคาร การบัญชี การขาย การตลาด การเลขานุการคอมพิวเตอร์ธุรกิจ การจัดการ
สำนักงาน การจัดการทั่วไป การประชาสัมพันธ์ หรือสาขาวิชาที่  กาญจนาภิเษกวิทยาลัย ช่างทองหลวง 
พิจารณาแล้วสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบได้ 

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