
   

 

 

ประกาศส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ตราด 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกจ้างเหมาบริการรายบุคคล 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

********************* 

 ด้วยส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์ ตรำด มีควำมประสงค์จะจ้ำงเหมำบุคคลภำยนอก                      
เพ่ือปฏิบัติงำน จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง ส ำหรับปีงบประมำณ 2566 โดยมีระยะเวลำกำรจ้ำง ตั้งแต่วันที่  18  
เมษำยน  2566 สิ้นสุดสัญญำวันที่  30  มิถุนำยน  2566  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
  1. ชื่อต าแหน่ง   
                        1.1  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร  จ ำนวน  1  อัตรำ อัตรำค่ำตอบแทนเดือนละ  

10,500.00 บำท 
2.  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง  
     2.1  คุณสมบัติทั่วไป 

(1)  มีสัญชำติไทย 
(2)  ไม่เสพสิ่งเสพติด ของมึนเมำ หรือวัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตหรือประสำท 
(3)  ไม่เป็นผู้ที่มีโรคติดต่อเรื้อรัง เช่น โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะปรำกฏ

อำกำรเป็นที่รังเกียจแก่สังคม วัณโรคระยะอันตรำยและโรคเท้ำช้ำงในระยะที่ปรำกฏอำกำรเป็นที่รังเกียจแก่
สังคม 

(4)  ไม่เป็นผู้ที่ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรกำรเมือง กรรมกำรพรรคกำรเมือง หรือ
เจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง 

(5)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เพรำะกระท ำ
ควำมผิดทำงอำญำ เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

(6)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
(7)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจำกรำชกำร รัฐวิสำหกิจ 

หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ 
(8)  แต่งกำยสุภำพ  สะอำด  และเรียบร้อย 
(9)  ผู้สมัครชำยต้องพ้นจำกกำรรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำร

ทหำรแล้ว 
2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(1) วุฒิกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) 
(2) ขยัน ซื่อสัตย์ อดทน ตรงต่อเวลำ 
(3) มีทักษะในกำรพูดคุยสื่อสำร/ติดต่อประสำนงำน 
(4) สำมำรถใช้งำนโปรแกรม Microsoft word/ Microsoft Excel และพิมพ์งำนแบบ

สัมผัสได้เป็นอย่ำงด ี
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       2.3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                               ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร จ้ำงเหมำปฏิบัติงำนรับ – ส่ง หนังสือ ออกเลขหนังสือหรือ
ค ำสั่ง ดูแล รักษำ เบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ ของหน่วยงำน จัดเก็บค้นหำเอกสำรและจัดท ำส ำเนำเอกสำร รวมทั้ง
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบันทึกข้อมูล จัดท ำรำยงำนหรือข้อมูลตำมแบบที่ก ำหนด ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลหรือรำยงำน แก้ไขกำรบันทึกข้อมูลที่ผิดพลำดให้ถูกต้อง ตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำยหรือ
ที่เก่ียวข้อง 

3. การยื่นใบสมัคร 
       3.1  วัน เวลา และสถานที่ยื่นใบสมัคร 
     ผู้มีควำมประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครได้ตั้งแต่วัน 22 - 30  
มีนำคม 2566  ในวันเวลำรำชกำร ณ ส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์ตรำด เลขที่ 349 หมู่ 9  ต ำบล 
วังกระแจะ  อ ำเภอเมือง จังหวัดตรำด   
                   3.2  เอกสารประกอบการยื่นใบสมัคร 

 (1) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนอย่ำงละ  1  ฉบับ 
   (2 ) ใบรับรองแพทย์  แสดงว่ำไม่ เป็ นโรคที่ ต้องห้ ำมตำมกฎ ก .พ . ฉบับที่  3                                  
(พ.ศ. 2535)   ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน 
   (3) ส ำเนำใบสุทธิ  หรือประกำศนียบัตร  หรือปริญญำบัตร  จ ำนวน  1  ฉบับ 
   (4) ส ำเนำหลักฐำนอื่น ๆ  เช่น  ใบเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ฯลฯ  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                     (5) รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่เกิน  6  เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ ำนวน  3  รูป 
    ทั้ งนี้  ใบส ำ เนำหลักฐำนทุ กฉบั บ ให้ ผู้ ยื่ น ใบ เสนอรำคำเขียนค ำรับรองว่ ำ                                  
“ส ำเนำถูกต้อง” และลงชื่อก ำกับไว้ด้วย 

4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าคัดเลือก 
รำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำคัดเลือก  ประกำศให้ทรำบ  ในวันที่  31  มีนำคม  2566 

                     5. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
      วิธีสอบสัมภำษณ์ 100 คะแนน  โดยประเมินควำมรู้ ควำมสำมำรถ พฤติกรรม และ

คุณลักษณะส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ที่อำจเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ เช่น ทัศนะคติ บุคลิกภำพ โดย
พิจำรณำจำกประวัติส่วนตัว ประวัติกำรศึกษำอบรม ฯลฯ และสอบปฏิบัติ 100 คะแนน  

    6.  การประกาศ วัน เวลา สถานที่สอบ   
                           ส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์ตรำด จะท ำกำรสอบคัดเลือกในวันที่  4  เมษำยน  2566 
ตั้งแต่เวลำ  09.00 น.  เป็นต้นไป 

      7.  เกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่ำเป็นผู้คัดเลือกได้  จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ำกว่ำร้อยละหกสิบ 

      8. การขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้ 
      กำรขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้  จะเรียงล ำดับที่จำกผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมำตำมล ำดับ กรณ ี

ผู้สมัครได้คะแนนเท่ำกัน  ให้ผู้ได้รับหมำยเลขประจ ำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในระดับที่สูงกว่ำ 
      กำรขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้  ให้ใช้ได้ไม่เกิน  2  ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ำมีกำรคัดเลือก

ส ำหรับต ำแหน่งเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้คัดเลือกได้ครั้งนี้  เป็นอันยกเลิก 
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9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
                 ส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์ ตรำดจะประกำศรำยชื่ อผู้ ผ่ ำนกำรคัด เลือกของ
คณะกรรมกำรในวันที่  5  เมษำยน  2566  ณ ส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์ตรำด 
            10. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก 
        อนึ่ง ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้ หำกได้เรียกตัวมำปฏิบัติงำนจะต้องท ำสัญญำจ้ำงและ
วำงเงินประกันค่ำเสียหำยต่อเจ้ำหน้ำที่ในอัตรำร้อยละ 5 ของจ ำนวนเงินค่ำจ้ำงทั้งสิ้น ในวันที่  7  เมษำยน  
2566 

      ประกำศ  ณ  วันที่  20  มีนำคม  2566 
                                                                               
    
 
 
                                                                         (นำงสำวลินดำ  เสียงใหม่) 
                                                                หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจบัญชีสหกรณ์ตรำด 


