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ประกาศวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

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

ด้วยวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
ตำแหน่งในกลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งพนักงานบริหารทั่วไป (ด้านบริหารงานทั่วไป) โดยปฏิบัติงานใน
วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๕ ของประกาศคณะกรรมการการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔ เรื่อง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะกลุ่มงาน
และการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาที่ ๒๙๗/
๒๕๕๖ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๖ เรื่อง มอบอำนาจการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการประเภททั่วไป การจัดทำและลงนามในสัญญาจ้างพนักงานราชการ จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้   

๑. ชื่อตำแหน่ง กลุ่มงาน และรายละเอียดการจ้างงาน 
1.1  ชื่อกลุ่มงาน          ชื่อตำแหน่ง         จำนวนอัตราว่าง 

         บริหารงานทั่วไป  พนักงานบริหารทั่วไป (ด้านบริหารงานทั่วไป)       1  
 1.2  ขอบข่ายงานที่จะให้ปฏิบัติ  ให้เป็นไปตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 

1.3  อัตราค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์        
        ตำแหน่งในกลุ่มงานบริหารทั่วไป ค่าตอบแทนรายเดือน  จำนวนเงิน ๑๘,๐๐๐ บาท  
        และให้ได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ (ฉบับที่ 9) ลงวันที่ 15 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕61 กำหนดไว้ 

1.4  ระยะเวลาการจ้าง จ้างภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕67 โดยใน
ระยะเวลาการจ้างจะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่องแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่                  
๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔  และท่ีสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กำหนดไว้ 

1.5  สถานที่ปฏิบัติงาน  ปฏิบัติงานที่สำนักงานอาชีวศึกษาจังหวัดปทุมธานี  
 

๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้สมัคร 
 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งครบทุกข้อ ดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 
  ๒.๑.๑  มีสัญชาติไทย 
  ๒.๑.๒  มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี (นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร) 

2.1.3 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 

  2.1.4 ไม่เป็น... 
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๒.๑.๔  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  ๒.๑.๕   ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
  ๒.๑.๖  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด          
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๒.๑.๗ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรร  ในวันที่ทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ พนักงาน  หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้าง  ของ
ส่วนราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่
ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค (พ.ศ.๒๕๕๓)  มายื่นด้วย 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ที่ ก.พ. รับรองแล้วในทุก

สาขาวิชา 
 

๓. การรับสมัคร 
๓.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัคร ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี  ตั้ งแต่วันที่                        

7  พฤษภาคม 2567  ถึงวันที่ 13 พฤษภาคม  ๒๕๖7 (ในวันราชการ) ภาคเช้าตั้งแต่เวลา ๐๘.0๐ น. ถึง 
๑๒.๐๐ น. และภาคบ่ายตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐ น.  ถึง ๑๖.0๐ น.  

๓.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
๓.๒.๑  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว  โดยถ่ายไว้ไม่เกิน 

๑ ปี (นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร)  จำนวน  ๓ รูป (ใช้ติดใบสมัคร ๑ รูป และใบตอบรับการสมัคร ๒ รูป) 
  ๓.๒.๒  สำเนาปริญญาบัตร และสำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of 
Records)            ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัครโดยต้องสำเร็จการศึกษาและ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครจำนวนอย่างละ 2  ฉบับ 
  ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นปริญญาบัตรของสถานศึกษาใดนั้น            
จะถือตามกฎหมาย  กฎ หรือระเบียบที่เกี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เป็น
เกณฑ์ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร 
  ๓.๒.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  ๑ ฉบับ 
  ๓.๒.4  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  ๑  ฉบับ 

๓.๒.5  สำเนาหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบสำคัญการสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณี
ที่ชื่อและนามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบสำคัญทางทหาร (ใบสด.๘ ใบสด.๙ และใบสด. ๔๓)  เป็น
ต้น จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ 

ทั้งนี้ ในวันสมัคร ให้ผู้สมัครนำเอกสารฉบับจริงทุกรายการมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร
ด้วย  และให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ในสำเนาเอกสารตามข้อ ๓.๒.๒-๓.๒.5 ไว้
ทุกฉบับ 

 
 

3.3 ค่าธรรมเนียม… 
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 ๓.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสอบสำหรับตำแหน่งที่สมัคร จำนวนเงิน 300 บาท (สามร้อยบาท
ถ้วน)  และค่าธรรมเนียมดังกล่าวจะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 ๓.๔ วิธีการสมัคร 

 ให้ผู้สมัครดำเนินการเก่ียวกับการสมัครตามขั้นตอนวิธีการ ดังนี้   
๓.๔.๑  ขอรับคำร้องขอสมัคร และใบสมัครที่งานบุคลากร วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี หรือ

ขอรับได้ทีเ่จ้าหน้าที่ในวันสมัคร หรือทางเว็บไซต์วิทยาลัย http://www.pttc.ac.th 
๓.๔.๒  กรอกรายละเอียดในเอกสารการสมัครซึ่งประกอบด้วย  คำร้องขอสมัคร และ ใบ

สมัครให้ครบถ้วนทุกช่องรายการ และลงชื่อผู้สมัครพร้อมทั้งวันที่สมัครให้เรียบร้อย 
๓.๔.๓  ติดรูปถ่ายจำนวน  ๑  รูป ลงในใบสมัคร และติดรูปถ่ายจำนวน ๒ รูป ลงในบัตร

ประจำตัวผู้สมัครสอบในช่องที่กำหนดให้เรียบร้อย 
  ๓.๔.๔  ยื่นเอกสารการสมัครที่กรอกข้อความสมบูรณ์และติดรูปถ่ายเรียบร้อยแล้วพร้อมทั้ง
แนบเอกสารประกอบการสมัครตามข้อ ๓.๒  โดยให้ยื่นการสมัครต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครเท่านั้น  และให้ยื่น
ภายในวันเวลาและสถานที่รับสมัครที่กำหนดไว้ตามข้อ ๓.๑ 

๓.๔.๕  เมื่อเจ้าหน้าที่รับสมัครได้ตรวจสอบเอกสารการสมัครแล้ว ให้ผู้สมัครชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมสอบตามข้อ ๓.๓  และลงชื่อผู้สมัครในบันทึกประจำวันเป็นหลักฐาน  พร้อมกับรอรับบัตรประจำตัว
ผู้สมัครสอบคืนจากเจ้าหน้าที่รับสมัคร ซึ่งผู้สมัครต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานในการเข้ารับการประเมินสมรรถนะโดยการ
สอบ 
  ๓.๔.๖ ติดตามตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ ๔. ของประกาศฯ 
นี้ 
 ๓.๕ เงื่อนไขการรับสมัคร 
  ๓.๕.๑ วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีของสงวนสิทธิรับการพิจารณาเอกสารการสมัครเฉพาะ
ผู้สมัครที่ยื่นเอกสารประกอบการสมัครตามข้อ ๓.๒  ในประกาศฯ นี้ ครบถ้วนทุกรายและได้กรอกข้อความใน
เอกสารการสมัครครบถ้วนสมบูรณ์และได้ดำเนินการสมัครตามข้อ ๓.๔ ในประกาศฯ นี้ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
กรณีที่ยื่นเอกสารประกอบการสมัคร หรือกรอกข้อความในเอกสารการสมัครไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ หรือไม่ได้
ดำเนินการสมัครครบถ้วนทุกขั้นตอนดังกล่าวจะมีผลให้ผู้สมัครนั้น ไม่มีรายชื่อในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินสมรรถนะหรือเข้ารับการสอบในตำแหน่งที่สมัครนั้น 
  ๓.๕.๒ ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบ กรณีที่วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มี
คุณสมบัติครบถ้วนดังกล่าว หรือคุณวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครไม่ตรงตามประกาศรับสมัคร รวมทั้งกรณีที่มีความ
ผิดพลาด อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ อันมีผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครฯ นี้ 
ให้ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครมาตั้งแต่ต้น และถือว่าเป็นผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะและไม่มีสิทธิได้รับการจัดจ้างและทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานราชการครั้งนี้  ถึงแม้จะเป็นผู้ผ่านการ
เลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการและจะไม่ได้รับคืนค่าธรรมเนียมสอบแต่อย่างใด 
 

๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวันเวลาและสถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ 

วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา             
และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ภายในวันที่  14 พฤษภาคม 2567 ณ วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี และ
ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี  http://www.pttc.ac.th  
 
 

๕. หลักเกณฑ์และ... 

http://www.pttc.ac.th/
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๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีจะดำเนินการประเมินสมรรถนะผู้สมัครด้วยวิธีการสอบ ในตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
ดังต่อไปนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 
ภาค ก : ความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ความรู้เกี่ยวกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างอำนาจหน้าที่ ภารกิจ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
- นโยบายด้านการอาชีวศึกษาของรัฐบาลและกระทรวงศึกษาธิการ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกากระทรวงศึกษาธิการ 
- พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔7 

และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

ภาค ข : ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
            สอบทฤษฎ ี

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ 

  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
  ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทาง 
  ราชการ พ.ศ ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เกี่ยวกับการจดบันทึกและสรุปรายงาน 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 
  สารสนเทศ 
 

  สอบปฏิบัติ 
- การใช้โปรแกรมสำนักงาน  (Microsoft office)  
- การใช้โปรแกรมนำเสนอข้อมูล 
- การพิมพ์หนังสือตอบรับหนังสือราชการภายนอก - ภายใน 

 

                          
100 

 
 
 
 
 
 
 

 
50 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

50 

                                          
สอบข้อเขียน 

 
 
 
 
 
 
 
                                        

สอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบปฏิบัติ                                                                                                

การประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2                                                   
ส่วนที่ 3 : การสอบสัมภาษณ ์                                                                      

1. มนุษยสัมพันธ์ การประสานงาน 
2. การคิดวิเคราะห์ 
3. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
4. การสื่อสารโดยการพูด 

                           
100 

                                          
สอบสัมภาษณ์ 

 

โดยจะประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ ก่อนและเมื่อประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ ผ่านแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้า
รับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ ต่อไป 

6. เกณฑ์การตัดสิน… 
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6. เกณฑ์การตัดสิน 
๖.๑  การประเมินสมรรถนะจะแบ่งการประเมินเป็น ๒ ครั้ง ได้แก่ 

6.1.1  ประเมินสมรรถะครั้งที่ 1 ประกอบด้วย สมรรถนะส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
6.1.2  ประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2  ประกอบด้วย สมรรถนะส่วนที่ 3  

๖.๒  ผู้ที่จะผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ ต้องได้คะแนนการประเมินส่วนที่ ๑ และส่วนที่  ๒                   
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
 ทั้งนี้ ผู้ที่จะได้รับการตรวจข้อสอบส่วนที่ ๒ จะต้องเป็นผู้ได้คะแนนผ่านการประเมินในส่วนที่ ๑  ไม่ต่ำ
กว่าร้อยละ  ๖๐ วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี ขอสงวนสิทธิพิจารณาตรวจกระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบใน ส่วนที่ 
๒ ให้กับผู้ที่มีผลการประเมินผ่านในส่วนที่ ๑ เท่านั้น) 
 ๖.๓  ผู้ที่จะมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๒ จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนผ่านการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่ ๑  

6.4  ผู้ที่จะผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๒ ต้องได้คะแนนการประเมินส่วนที่  ๓ ไม่ต่ำกว่า                  
ร้อยละ ๖๐   
 ๖.5  ผู้ที่จะผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ และ              
ครั้งที่ ๒ 
 

๗. การประกาศบัญชีรายช่ือ และการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ๗.๑  วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ณ วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี 
หรือประกาศ ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี  http://www.pttc.ac.th 
 ๗.๒  การประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ๗.๒.๑  จำแนกตามตำแหน่งที่เปิดรับสมัครและมีผู้สอบผ่าน 
  ๗.๒.๒  บัญชีรายชื่อแต่ละตำแหน่งดังกล่าว  จะเรียงลำดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดเป็น
ลำดับที่หนึ่งไปหาผู้ที่ได้คะแนนรวมต่ำสุด  โดยผู้อยู่ในลำดับต้นจะเป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า 
  ๗.๒.๓  กรณีที่มีผู้ได้คะแนนตามข้อ ๗.๒.๒ ดังกล่าวเท่ากัน จะพิจารณา ดังนี้ 
  (๑)  ให้ผู้ที่ได้คะแนนประเมินครั้งที่ ๑ ส่วนที่ ๑ มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า 
  (๒) ถ้าคะแนนเท่ากัน จะพิจารณาให้ผู้ที่ ได้คะแนนประเมินครั้งที่๑ ส่วนที่  ๒ 
มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า 
   (๓) ถ้าคะแนนเท่ากัน  จะพิจารณาให้ผู้ที่ได้คะแนนประเมินครั้งที่ ๒ มากกว่าเป็นผู้
อยู่ในลำดับที่ดีกว่า          
   ๗.3 หากตำแหน่งใดมีผู้ผ่านการเลือกสรรเกินจำนวนอัตราว่างที่ประกาศรับสมัครนี้  
วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี จะข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรดังกล่าวนั้นไว้เป็นเวลา 2 ปี  

ทั้งนี้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้รายชื่อที่ได้ขึ้นบัญชีไว้นี้เป็นอันยกเลิกการขึ้น
บัญชีของผู้นั้นด้วย  ได้แก่ 

(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้างในตำแหน่งที่สอบได้ 
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างภายในเวลาที่กำหนด 
(๓) ผู้นั้นไม่มาเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกำหนดวัน เวลาที่ วิทยาลัยเทคนิค

ปทุมธานี 
(๔) ปรากฏข้อเท็จจริงในภายหน้าว่าผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเง่ือนไข และ/ 
 

หรือ ไม่ปฏิบัติตาม… 
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หรือ ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขการรับสมัครกรณีหนึ่งกรณีใดหรือหลายกรณีตามที่ระบุไว้ในข้อ ๓.๕ ของประกาศฯ 
นี้ 
 

8. การจัดจ้างและทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเข้ารับการจ้างและทำสัญญาจ้างตามที่ วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี
กำหนด ดังนี้ 

  8.1 วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีจะจ้างพนักงานราชการครั้งแรกตามลำดับคะแนนที่สอบได้ของ
ผู้สอบผ่านการเลือกสรร แต่ละตำแหน่ง ตามจำนวนอัตราว่างที่ได้ประกาศรับสมัครไว้นี้   
 8.2 ในกรณีที่วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีมีอัตราว่างเพ่ิมในภายหน้าจะจัดจ้างพนักงานราชการ
โดยพิจารณาบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรในตำแหน่งนั้น ๆ ตามลำดับการขึ้นบัญชีรายชื่อของตำแหน่งนั้น              
ที่มีบัญชีรายชื่อเหลืออยู่ตามจำนวนอัตราว่างดังกล่าว      
  8.3 การทำสัญญาจ้างให้เป็นไปตามที่วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานีกำหนด ซึ่งจะแจ้งให้ทราบ
ต่อไป 

    ประกาศ ณ วันที่    19    เดือน     มีนาคม     พ.ศ. 2567  

                                                                                                       
 

                        
       (นายดำรงค์    สุดวิลัย)  
         ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี 
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เอกสารแนบท้ายประกาศวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี 
ลงวันที ่ 19  มีนาคม  พ.ศ. ๒567 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรและจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
---------------------------------------------- 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง 
ชื่อตำแหน่ง พนักงานบริหารทั่วไป (ด้านบริหารงานทั่วไป) 
เลขที่ตำแหน่ง 4703    กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 
สถานที่ปฏิบัติงาน สำนักงานอาชีวศึกษาจังหวัดปทุมธานี  
 ที่ตั้งเลขท่ี 79 หมู่ 5 ตำบลบ้านกลาง อำเภอเมืองปทุมธานี จังหวัดปทุมธานี 12000 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 
 ๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไป งานบริการ และอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การ
รับส่งหนังสือราชการ การลงทะเบียนควบคุมหนังสือเข้า-ออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่าง ๆ การร่างและ
โต้ตอบหนังสือราชการทั้งในและภายนอกหน่วยงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณท่ีกำหนดไว้ 
 2. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร วิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปเรื่อง การลงเวลานัดหมายติดต่อ
ประสานงาน 
 3. ปฏิบัติงานการจัดเตรียมการประชุม บันทึก เรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 4. ปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม จัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การควบคุ ม         
การเบิกจ่ายพัสดุสำนักงาน การตรวจสอบพัสดุครูภัณฑ์คงเหลือประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ด้านพัสดุ       
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กำหนดไว้ 
 5. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ                  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 ๖. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพ่ือให้ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 ๗. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 ๘. ให้บริการข้อมูล แนะนำ และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่ผู้มาติดต่อราชการ    
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ใด้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ อ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ที่ ก.พ. รับรองแล้วในทุก

สาขาวิชา 
 

4. การลงนาม 
         ชื่อผู้ตรวจสอบ……………………………….. 
        วันที่ที่ได้จัดทำ 19 มีนาคม 2567 

 


