
 
 
 
 

ประกาศวิทยาลัยชุมชนสตูล 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการวิทยาลัยชุมชนสตูล 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่จัดการงานทั่วไป 
 
 
      ด้ว ย วิทย าลัยชุมชน สตูล  มีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานจ้างเหมาบริการของวิทยาลัยชุมชนสตูล ปฏิบัติงานประจ าวิทยาลัยชุมชนสตูล  จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการในวิทยาลัยชุมชนสตูล  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร    
                    เจ้าหน้าที่จัดการงานทั่วไป (ช่วยปฏิบัติงานแผนงาน งานงบประมาณ และงานพัสดุ)     
จ านวน 1 อัตรา  
 2.  ระยะเวลาการจ้าง  
  
                         เริ่มการจ้างตั้งแต่วันจันทร์ที่ 9  ธันวาคม 2567  -   ๓0 กันยายน  ๒๕68  
 
 3. รายละเอียดขอบเขตงาน 
                3.1  เวลาปฏิบัติงาน ตั้งแต่ 08.30 - 16.30 น. วันจันทร์ - วันเสาร์ (เวลาพัก 12.00 - 
13.00 น.) โดยหยุดวันอาทิตย์และวันนักขัตฤกษ์ ก าหนดลงเวลาการเข้า - ออกงานในสมุดลงเวลา และลง
บันทึกการปฏิบัติงานในแต่ละวันลงในสมุดการปฏิบัติงาน ที่เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างจัดให้  
          3.2  ช่วยงานกลุ่มแผนงานและโครงการ 

                 3.2.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2568 ในระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณแผนกล
ยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี) 

                 3.2.2 ประสานงาน ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติงานประจ า การด าเนินงานโครงการ 
และการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นตามแผน ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณของภาครัฐ  

                 3.2.3 จัดท าทะเบียนคุมการกันเงินไว้เบิก การตัดยอด และการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ งบประมาณเงินรายได้สถาบันวิทยาลัยชุมชน และงบประมาณจากแหล่งอื่น  
                            3.2.4 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน ทั้งเงินงบประมาณ เงินรายได้
สถาบันวิทยาลัยชุมชน และงบประมาณจากแหล่งอ่ืน โดยรายงานในระบบบริหารงบประมาณและรายงาน
เอกสารเสนอผู้บริหารและเสนอต่อที่ประชุมบุคลากร ที่ประชุมสภาวิทยาลัยชุมชน ตามก าหนดระยะเวลาการ
รายงานผล 
                            3.2.5 รายงานค่าสาธารณูปโภคประจ าปีงบประมาณ และรายงานต่อผู้บริหารเดือน
ละ 1 ครั้ง 

 
/3.2.6 รวบรวม… 
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               3.2.6 รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 และรายงานต่อผู้บริหารตามล าดับเดือนละ 1 ครั้ง 

3.2.7 ช่วยงานจัดท ารายงานประจ าปี 
                           3.2.8 รวบรวมและสนับสนุนข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ  
                           3.2.9 จัดเตรียม ค้นหา สนับสนุนข้อมูลและจัดท ารายละเอียดเอกสาร การจัดท า
แผนการพัฒนาความเป็นเลิศวิทยาลัยชุมชนสตูล ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2567-2570) แผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
พ.ศ.2567-2570 และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2569 
                           3.2.10 ติดต่อประสานงานกับบุคคลการทกุฝ่ายในวิทยาลัยชุมชน 
              3.2.11 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณแก่ผู้บริหารและบุคลากรวิทยาลัย
ชุมชนสตูล 
                           3.2.12 ลงทะเบียนรับหนังสือภายในส านักงานผู้อ านวยการ และอ านวยความสะดวก
ในการเสนอแฟ้มเอกสารตามล าดับ  

3.3  ช่วยงานพัสดุ 
           3.3.1 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอความเห็นชอบจัดจ้างเหมาบริการบุคคล
ธรรมดาเป็นรายบุคคลเพ่ือช่วยปฏิบัติราชการทั่วไปของวิทยาลัยชุมชนสตูล  
           3.3.2 จัดท าข้อตกลงจ้าง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดจ้างเหมาบริการ
บุคคลธรรมดาเป็นรายบุคคลเพ่ือช่วยปฏิบัติราชการทั่วไปของวิทยาลัยชุมชนสตูล  ตลอดจนเสร็จสิ้น
กระบวนการจัดจ้าง 
           3.3.3 จัดท าค าสั่งวิทยาลัยชุมชนสตูล แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับจ้าง
เหมาบริการปฏิบัติงานวิทยาลัยชุมชนสตูล  
           3.3.4 จัดท าเอกสารส่งมอบงานจ้างและเอกสารการตรวจรับพัสดุประจ าเดือนของจ้าง
เหมาบริการของวิทยาลัยชุมชนสตูล ประสานงาน รวบรวมเอกสารจ้างเหมาเพ่ือเสนอผู้ที่เก่ียวข้องจนเสร็จสิ้น
กระบวนการตรวจรับในแต่ละเดือน 
        3.3.5 จัดท าเอกสารขอด าเนินการจัดจ้างบริการบุคคลธรรมดาปฏิบัติงาน ประจ า
ส านักงานผู้อ านวยการ  
                    3.4 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

               3.4.1 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการห้องสมุด ในวันเสาร์ เวลา 08.30 – 
16.30 น.   

                        3.4.2 คณะท างานโครงการพัฒนาแหล่งเรียนรู้กาแฟสตูล 
               3.4.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง 

 
 4. คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัคร 

4.1  มีสัญชาติไทย 
4.2  อายุ 24 ปี ขึ้นไป 
4.3  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 

ไม่สมประกอบ 
                /4.4 ไมเ่ป็นผู้เคยต้อง... 
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4.4  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็น
ผู้บกพร่องในศีลธรรม 

4.5  มีความประพฤติดี สุภาพเรียบร้อย  มนุษยสัมพันธ์ดี  เป็นกัลยาณมิตร 
4.6  มีความซื่อสัตย์ สุจริต ตรงต่อเวลา  
4.7  มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย 

  4.8  ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเทา่ไม่ต่ ากว่านี้ จากสถานศึกษาที่ ก.พ.  รับรอง  
                 4.9 มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft office : Word , Excel , 
โปรแกรมน าเสนองาน และ Internet อยู่ในระดับดี   
 

 5. การรับสมัคร 
    5.1  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร  ขอและยื่นใบสมัครด้วย
ตนเองได้ที่วิทยาลัยชุมชนสตูล อาคารส านักงาน ชั้น 2 ตั้งแต่วันที่   19 - 29 พฤศจิกายน 2567   
(เว้นวันหยุดราชการ) 
  5.2   หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
   5.2.1  ส าเนาบัตรประชาชน 
   5.2.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    5.2.3  ส าเนาวุฒิการศึกษา   
   5.2.4  รูปถ่ายขนาด  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป  (ปิดในใบสมัคร) 
 
 6.    การจ้างบุคคลที่ได้รับการคัดเลือก 
   6.1  อัตราค่าจ้างเดือนละ  10,000  บาท 
   6.2  เริ่มปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 9 ธันวาคม 2567 
   6.3  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผู้ว่าจ้างทุกเดือน 
   6.4  ผู้ว่าจ้างอาจเลิกจ้างก่อนหมดสัญญาจ้าง  หากการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ต่ ากว่าร้อยละ  60 
 
 7.   เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรง             
ตามที่ประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการ
สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ อันมีผลท าให้ผู้สมัคร 
ไม่มีสิทธิ์ สมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็น
โมฆะส าหรับผู้นั้น 
 
 
 
 
 
            /8. การประกาศ... 
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 8.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
          วิทยาลัยชุมชนสตูล  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ ในวันจันทร์ที่ 2 

ธันวาคม 2567 ณ วิทยาลัยชุมชนสตูล และเพจ Facebook วิทยาลัยชุมชนสตูล สอบสัมภาษณ์และสอบ
ปฏิบัติในวันอังคารที่ 3 ธันวาคม 2567  เวลา 09.00 น เป็นต้นไป ณ อาคารศูนย์วิทยบริการ วิทยาลัย
ชุมชนสตูล 

 
 9. การประกาศรายช่ือ 
  วิทยาลัยชุมชนสตูล จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ณ วิทยาลัยชุมชนสตูล และเพจ 
Facebook วิทยาลัยชุมชนสตูล ในวันพุธที่  4  ธันวาคม 2567   
 
 10.  วิธีการคัดเลือก 
   วิธีการคัดเลือกใช้วิธีการสอบสัมภาษณ์และสอบปฏิบัติ(การใช้คอมพิวเตอร์) 
 
 11.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก 
    ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องท าสัญญาจ้างในวันพุธที่ 4 ธันวาคม 2567 เวลา 13.30 น. 
และเริ่มปฏิบัติงาน ณ วิทยาลัยชุมชนสตูล ในวันจันทร์ที่ 9 ธันวาคม 2567  หากผู้สมัครไม่ท าสัญญาตามที่
ก าหนดให้ถือว่าสละสิทธิ์ 
 

 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ
ส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วน
ราชการท้องถิ่น  และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม 
 

ประกาศ   ณ  วันที่   19  เดอืน พฤศจิกายน พ.ศ.  2567 
 
                                                                  
                                                                 
                                                               
                                                             (ดร.วรรณดี สุธาพาณิชย์) 
  ผู้อ านวยการวิทยาลัยชุมชนสตูล 
 
 
 
 


