


 
 
 

 

 
                

 

ประกาศกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 

ในตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ และเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
..................................... 

 

ดวยกรมตรวจบัญชีสหกรณ  จะดำเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลและแตงตั้ ง            
เขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดกรมตรวจบัญชีสหกรณ ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความ      
ในมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และหนังสือสำนักงาน ก.พ.            
ท่ี นร 1004/ว 17 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2556 เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคล          
เขารับราชการ จึงประกาศรับสมัครสอบแขงขัน ฯ ดังมีรายละเอียดตอไปนี้ 
   1. ตำแหนงทีจ่ะบรรจแุละแตงตัง้ เงินเดอืนทีจ่ะไดรบั 
    1.1 ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ  จำนวน 20 อัตรา 
     อัตราเงินเดือนระหวาง 15,000 - 16,500 บาท 
    1.2 ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   จำนวน 2 อัตรา 
     อัตราเงินเดือนระหวาง 10,840 - 12,650 บาท 
     ท้ังนี้  อัตราเงินเดือนเปนไปตามประกาศกรมตรวจบัญชีสหกรณ เรื่อง กำหนดปจจัย 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข เพ่ือกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิตามชวงเงินเดือน ลงวันท่ี 16          
สิงหาคม 2554 
   2. ลกัษณะงานทีป่ฏบิัต ิ
    ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของแตละตำแหนง ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
   3. คุณสมบัตขิองผูมสีทิธสิมัครสอบ 

 3.1 ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติ ท่ัวไป และไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36                     
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังตอไปนี้ 
  ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

    (1) มีสญัชาติไทย 
    (2) มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดป (นับถึงวันท่ียืน่ใบสมัคร) 
  (3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย          

ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  ข. ลักษณะตองหาม 

                (1) เปนผูดำรงตำแหนงขาราชการการเมือง 
    (2) เปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริตหรือ            

จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2553 
    (3) เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน

ตามพระราชบัญญัติหรือตามกฎหมายอ่ืน 
 
 

(4) เปนผูบกพรอง... 
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 (4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
  (5) เปนกรรมการหรือผูดำรงตำแหนงท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

   (6) เปนบคุคลลมละลาย 
    (7) เปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
   (8) เปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
   (9) เป น ผู เคย ถูกล งโทษ ให ออกหรือป ลดออก  เพ ราะกระท ำผิ ด วินั ย               
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (10) เปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้    
หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (11) เปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงาน           
ในหนวยงานของรัฐ 
  ผูท่ีจะเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือน ซ่ึงมีลักษณะตองหามตาม ข. (4) (6) 
(7) (8) (9) (10) หรือ (11) ก.พ.อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได แตถาเปนกรณีมีลักษณะตองหาม
ตาม (8) หรือ (9) ผูนั้นตองออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปแลว และในกรณีมีลักษณะตองหาม
ตาม (10) ผูนั้นตองออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปแลว และตองมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือ
ออกจากราชการเพราะทุจริตตอหนาท่ี สำหรับผูมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 ข. (1) ใหมีสิทธิสมัครสอบ 
แขงขันได แตจะมีสิทธิไดรับบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญท่ีสอบแขงขันไดตอเม่ือพนจากการเปนผู            
ดำรงตำแหนงทางการเมืองแลว 

สำหรับพระภิกษุ  หรือสามเณรทางราชการไมรับสมัครสอบ และไมอาจให              
เขาสอบแขงขัน  เพ่ือบรรจุเขารับราชการ ท้ังนี้   ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร             
ท่ี นร 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2501 และตามความในขอ 4 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม 1/2564 
ลงวันท่ี 28 กันยายน 2564 
 3.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ผูสมัครสอบแขงขันตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ตามรายละเอียดแนบทาย
ประกาศนี้ 
 4. การรับสมัครสอบ 
 4.1 ผูประสงคจะสมัครสอบ สมัครไดทางอินเทอรเน็ต ตั้งแตวันที่ 20 มีนาคม 2566    
ถึงวันที่ 10 เมษายน 2566 ตลอด 24 ชั่วโมง ไมเวนวันหยุดราชการ ซ่ึงสามารถสมัครไดเพียงครั้งเดียว
เทานั้น ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 (1) เปดเว็บไซต https://cad.thaijobjob.com หัวขอ “รับสมัครสอบ” 
 (2) กรอกขอความในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน ปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีกำหนด 
ระบบจะออกแบบฟอรมการชำระเงินใหโดยอัตโนมัติ  
 
 
 

4.2 การชำระเงิน... 
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 4.2 การชำระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ผูสมัครสอบสามารถชำระเงินผานการสแกนรหัสคิวอารโคด (QR Code) ท่ีระบบ
กำหนดในแบบฟอรมการชำระเงิน ภายใน 30 นาที หากไมสามารถชำระเงินไดทันตามกำหนด ใหผูสมัคร   
เขาไปท่ีหัวขอ “พิมพใบชำระเงิน” เพ่ือขอรหัสคิวอารโคดในการสแกนชำระเงินใหม โดยผูสมัครสามารถ    
เขาระบบเพ่ือชำระเงินไดตั้งแตวันที่ 20 มีนาคม 2566 ถึงวันที่ 11 เมษายน 2566 ภายในเวลา 22.00 น. 
และใหเก็บหลักฐานการชำระเงิน (Slip) ไวเปนหลักฐานดวย 
 4.3 คาธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน 330 บาท ประกอบดวย 
  (1) คาธรรมเนียมสอบ  จำนวน  300  บาท 
   (2) คาธรรมเนียมธนาคารรวมคาบริการทางอินเทอรเน็ต จำนวน 30 บาท 
 ท้ังนี้การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณเม่ือชำระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ
เรียบรอยแลวและเม่ือสมัครสอบและชำระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบแลว จะไมคืนเงินคาธรรมเนียม
ในการสมัครสอบไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น 
 4.4 ตรวจสอบสถานะการสมัครสอบแขงขันหลังจากท่ีไดชำระคาธรรมเนียม               
ในการสมัครได ท่ี เว็บไซตรับสมัครของกรมตรวจบัญชีสหกรณ  https://cad.thaijobjob.com หัวขอ               
“ตรวจสถานะการสมัครสอบ”   
 4.5 ผูสมัครท่ีชำระคาธรรมเนียมแลว จะไดรับเลขประจำตัวสอบ โดยจะกำหนด            
เลขประจำตัวสอบตามลำดับการชำระคาธรรมเนียม 
   5. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ  
 5.1 ผูสมัครสอบสมัครไดเพียงครั้งเดียวเทานั้น 
 5.2 ผูสมัครสอบสามารถสมัครไดมากกวา 1 ตำแหนง แตสามารถเลือกสอบแขงขัน            
เพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงไดเพียงตำแหนงเดียว เนื่องจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ           
จะกำหนดวัน เวลา ในการสอบตรงกัน 
 5.3 ผูสมัครสอบจะตองเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ของผูมีสิทธิสมัครสอบ ในขอ 3.2 โดยตองเปนผูสำเร็จการศึกษาและไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ และ
สอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป ของสำนักงาน ก.พ. ภายในวันปดรับสมัครสอบ คือ วันที่ 10 
เมษายน 2566 ท้ังนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อนุปริญญา 
หรือปริญญาบัตรของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษา        
ตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเปนเกณฑ 
 5.4 การสมัครสอบตามข้ันตอนขางตน ถือวาผูสมัครเปนผูลงลายมือชื่อ และรับรอง             
ความถูกตองขอมูลดังกลาว ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ดังนั้น หากผูสมัครจงใจกรอกขอมูลอันเปนเท็จ อาจมีความผิดฐานแจงความเท็จตอเจาพนักงาน             
ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 
 5.5 ผูสมัครสอบตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา เปนผูมีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามความเปนจริง  
ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐาน ซ่ึงผูสมัครสอบนำมายื่นไมตรง
หรือไมเปนไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะถือวาผูสมัครสอบ             
เปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ           
ท้ังนี้ ในกรณีผูสมัครยื่นเอกสารปลอม กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะดำเนินการทางคดีอาญาตอไปดวย 
 

6. การประกาศรายชือ่... 
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  6. การประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วนั เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และ
ระเบียบเก่ียวกับการสอบในวันที่18 เมษายน 2566 ทางเว็บไซต https://cad.thaijobjob.com และ 
ทางเว็บไซตกรมตรวจบัญชีสหกรณ  http://www.cad.go.th หัวขอ “การประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ          
วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ” 
 7. หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันในการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ
ตำแหนง และการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้

 ท้ังนี้ จะสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงกอน และเม่ือสอบผาน     
การวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสม         
กับตำแหนง 
 8. หลักฐานทีต่องยื่นในวันสอบ 
  8.1 หลักฐานที่ตองนำมาในวันสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง           
ใหผูเขาสอบแสดงบัตรประจำตัวประชาชน หรือใบอนุญาตขับรถ หรือหนังสือเดินทาง (Passport) หรือบัตรอ่ืน              
ท่ีทางราชการออกให ซ่ึงจะตองมีรูปถาย ชื่อ - นามสกุล และมีเลขบัตรประจำตัว 13 หลัก ปรากฏชัดเจน 
 8.2 เอกสารและหลกัฐานที่ตองนำมาในวนัสอบแขงขนัเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหนง 
(สัมภาษณ) ใหผูเขาสอบแสดงบัตรประจำตัวประชาชน หรือใบอนุญาตขับรถ หรือหนังสือเดินทาง (Passport) 
หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให ซ่ึงจะตองมีรูปถาย ชื่อ - นามสกุล และมีเลขบัตรประจำตัว 13 หลัก ปรากฏ
ชัดเจน พรอมหลักฐานดังตอไปนี้ 
  (1) ใบสมัครท่ีพิมพจากอินเทอรเน็ต ใหติดรูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก และไมสวม 
แวนตาดำ ถายไมเกิน 1 ป ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครใหครบถวน 
 (2) สำเนาประกาศนียบัตร หรือ อนุปริญญาบัตร หรือ ปริญญาบัตร และ                 
สำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) ท่ีแสดงวาเปนผู มีวุฒิ การศึกษาตรงตาม            
ประกาศรับสมัคร โดยตองสำเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ ภายในวันปดรับสมัคร จำนวน
อยางละ 2 ฉบับ 
        ท้ังนี้ ในกรณีท่ีไมสามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกลาวมายื่นพรอมใบสมัครสอบ
ใหนำหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสถานศึกษาออกใหโดยระบุสาขาวิชาท่ีสำเร็จการศึกษาและวันท่ีท่ีไดรับอนุมัติ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อนุปริญญา หรือปริญญาบัตร แลวแตกรณี ซ่ึงจะตองอยูภายในกำหนด
วันปดรับสมัคร มายื่นแทน 
 (3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
 (4) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
 (5) หนังสือรับรองผลการสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ.  
 - ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ สำเนาหนังสือรับรองผลการ  
สอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับปริญญาตรีข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. จำนวน 1 ฉบับ 
   ในกรณีท่ีผูสมัครสอบยื่นหนังสือการสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป  
ท่ีสูงกวาระดับปริญญาตรี ผูสมัครสอบจะตองแนบหลักฐานวุฒิการศึกษาในระดับท่ีสูงกวาดวย 
 
 

- ตำแหนงเจาพนักงานธรุการ... 

https://cad.thaijobjob.com/
http://www.cad.go.th/
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 - ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน สำเนาหนังสือรับรองผลการสอบผาน           
การวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ.    
จำนวน 1 ฉบับ 
  ในกรณีท่ีผูสมัครสอบยื่นหนังสือการสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป  
ท่ีสูงกวาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญา ของสำนักงาน ก.พ. ผูสมัครสอบจะตองแนบ
หลักฐานวฒุิการศึกษาในระดับท่ีสูงกวาดวย  
 (6 ) สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล             
(ในกรณีท่ีชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) จำนวน 1 ฉบบั 
 (7) เอกสารทางทหาร เชน หนังสือสำคัญ (แบบ สด.8) และสมุดประจำตัวทหาร
กองหนุนประเภทท่ี 1 หรือใบสำคัญ  (แบบ สด.9) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทท่ี 2 หรือ
ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเขารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด.43) จำนวน 2 ฉบับ 
 (8) ใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลของรัฐ (ฉบับจริง) ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน 
และแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2553 ซ่ึงไดแก 
 - วัณโรคในระยะแพรกระจายเชื้อ 
  - โรคเทาชางในระยะปรากฏอาการเปนท่ีนารังเกียจแกสังคม 
  - โรคติดยาเสพติดใหโทษ  
   - โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  - โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงและเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามท่ี ก.พ. กำหนด 
 สำเนาเอกสารทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคำรับรองวา “สำเนาถูกตอง” ลงชื่อ วันท่ี 
และระบุเลขประจำตัวสอบกำกับไวมุมบนขวาทุกหนาของสำเนาเอกสาร 
 9. เกณฑการตดัสนิ 
 ผูท่ีจะถือวาเปนผูสอบแขงขันได ตองเปนผูสอบไดคะแนนในการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรู
ความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงไมต่ำกวารอยละ 60 และการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง
ไมต่ำกวารอยละ 60 ท้ังนี้ จะคำนึงถึงหลกัวิชาการวัดผลดวย 
 10. การขึน้บัญชผีูสอบแขงขนัได 
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได โดยเรียงลำดับคะแนนรวม
ของผูสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงและความเหมาะสมกับตำแหนง
จากมากไปนอย ในกรณีท่ีมีคะแนนเทากัน ใหผูท่ีไดคะแนนความเหมาะสมกับตำแหนงมากกวาอยูในลำดับท่ี
ดีกวา แตถาคะแนนความเหมาะสมกับตำแหนงยังเทากันอีก ใหเรียงลำดับตามเลขประจำตัวสอบแขงขันจาก
นอยไปมาก 
 การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได จะข้ึนบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันข้ึนบัญชี แต
ถามีการสอบแขงขันอยางเดียวกันนี้อีก และไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชผีูสอบแขงขันไดครั้งนี้เปน
อันยกเลิก 
 12. การบรรจแุละแตงตั้ง 
 ผูสอบแขงขันไดจะไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามลำดับท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได  
โดยไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีกำหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้น ตามท่ีระบุไวในขอ 1  
 
 

13. การรบัโอน... 





รายละเอยีดแนบทายประกาศ 
 

รายละเอียดเกี่ยวกบัการสอบแขงขนัเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารบัราชการ 
ในตำแหนงนักวชิาการตรวจสอบบญัชีปฏบิตัิการ และเจาพนักงานธรุการปฏิบตังิาน 

แนบทายประกาศกรมตรวจบญัชสีหกรณ ลงวันที ่10 มนีาคม 2566 
 

ชือ่ตำแหนง  นกัวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ 

หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานสอบบัญชี ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบั ติ งานด านวิชาการตรวจสอบบัญ ชี  ภายใต การกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบั ติ งาน                 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1) ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ตรวจสอบบัญชีสหกรณและกลุมเกษตรกรท่ีมีความยุงยากนอย เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ ระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ มาตรฐานการสอบบัญชี และหลักปฏิบัติการ
ควบคุมคุณภาพงานสอบบัญชีตามมาตรฐานการควบคุมคุณภาพ ฉบับท่ี 1 เรื่อง การควบคุมคุณภาพสำหรับ
สำนักงานท่ีใหบริการดานการตรวจสอบและการสอบทานงบการเงิน และงานใหความเชื่อม่ันอ่ืนตลอดจน
บริการเก่ียวเนื่อง 
 (2) จัดทำกระดาษทำการ และรางรายงานการสอบบัญชี งบการเงิน เสนอผูสอบบัญชี เพ่ือใชเปน
หลักฐานในการปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชีและเปนขอมูลประกอบการแสดงความเห็นตองบการเงิน 
 (3) วางรูปแบบบัญชีของสหกรณและกลุมเกษตรกรท่ีจดทะเบียนจัดตั้งใหม และวิสาหกิจชุมชน 
เพ่ือใหมีรูปแบบบัญชีท่ีเหมาะสมกับประเภทการดำเนินธุรกิจ และการบันทึกบัญชีไดถูกตองตามระเบียบ      
ท่ีกำหนด รวมท้ัง การบันทึกขอมูลตามระบบงานและประมวลผลขอมูลการปฏิบัติงานตามกระบวนการ
ตรวจสอบบัญชีประมวลผลขอมูลภาวะเศรษฐกิจทางการเงินของสหกรณและกลุมเกษตรกร เพ่ือจัดทำ            
เปนรายงานภาวะเศรษฐกิจทางการเงินรายจังหวัดใชโปรแกรมชวยตรวจบัญชีสหกรณท่ีใชคอมพิวเตอร               
เปน IT Provider แนะนำการใชโปรแกรมระบบบัญชีแยกประเภท และโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณ               
ออมทรัพย  
 (4) การใหความรูดานบัญชีรายบุคคลแกเกษตรกร เยาวชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีรูปแบบ
บัญชีท่ีเหมาะสมกับการประกอบอาชีพ   
 (5) งานแนะนำดานการบัญชี ไดแกชวยดำเนินการสัมมนา นิเทศ และเสริมสรางความพรอมของ
สหกรณและกลุมเกษตรกร เพ่ือรองรับการตรวจสอบบัญชีประจำป   
 (6) ชวยวิเคราะหสอบทาน รายงานการสอบบญัชีของสหกรณและกลุมเกษตรกร จัดทำขอสังเกต
ในการปฏิบัติงานของผูสอบบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานการสอบบัญชี  
 (7) ชวยปฏิบัติงาน กำกับ ดูแล สหกรณท่ีถายโอนงานใหผูสอบบัญชีรับอนุญาตหรือบุคคลอ่ืน
ตรวจสอบบัญชีเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสหกรณเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานการบัญช ี 
  (8) ชวยปฏิบัติงาน กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของผูสอบบัญชีรับอนุญาตหรือบุคคลอ่ืนเพ่ือให              
การปฏิบัติงานของผูสอบบัญชีเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานการสอบบัญชี 
 (9) ชวยติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน เพ่ือใหเปนไปตามแผนงานและตัวชี้วัด 
 2) ดานการวางแผน 
 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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 3) ดานการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด               
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ           
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4) ดานการบริการ 
 (1) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาเบื้องตนเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการ และผูท่ีสนใจ          
ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
 (2) บันทึกขอมูล ทางการเงินการบัญชีของสหกรณและกลุมเกษตรกร ผานทางระบบสารสนเทศ 
เพ่ือใหผูสนใจสามารถนำขอมูลไปใชประโยชนดานการศึกษา และพัฒนาธุรกิจของสหกรณและอ่ืน ๆ 

คุณสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง 
  (๑) เปนผูไดรับวุฒิปริญญาตรี ในสาขาวิชาการบัญชี หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจทางการบัญชี             
 (2) เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับปริญญาตรีข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. 
ภายในวันปดรับสมัคร 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 
 1. การสอบแขงขนัเพือ่วดัความรูความสามารถทีใ่ชเฉพาะตำแหนง (คะแนนเต็ม 200 คะแนน)        
 โดยวิธีการสอบขอเขียน ซ่ึงทดสอบความรูเก่ียวกับ 

(1)  ทดสอบความรูท่ัวไปเก่ียวกับมาตรฐานการรายงานทางการเงินและการจัดทำรายงาน
ทางการเงิน ตามประกาศสภาวิชาชีพบัญชีกำหนด 

(2) ทดสอบความรูท่ัวไปเก่ียวกับมาตรฐานการสอบบัญชี ตามประกาศสภาวิชาชีพบัญชีกำหนด 
และขอบังคับสภาวิชาชีพบัญชีวาดวยจรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 
มาตรฐานการควบคุมคุณภาพงานสอบบัญชี    

(3) ทดสอบความรู เก่ียวกับพระราชบัญญัติสหกรณ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติ
คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 และประมวลรัษฎากร  

(4) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. การสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)                               
 เปนการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนงท่ีจะบรรจุและแตงตั้ง โดยวิธีการสัมภาษณหรือ
วิธีอ่ืนเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ  ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคม และสิ่งแวดลอม 
ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง  

  ท้ังนี้ จะสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงกอน และเม่ือสอบผานการวัด
ความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง 
 

--------------------------------------------------- 
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ชือ่ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับต นซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทางแบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน          
ภายใตการกำกับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ             
ในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1) ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือ
โตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปได โดยสะดวกราบรื่นและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 
  (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
 (3) ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสำนักงาน เพ่ือใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงานและอยู
ในสภาพพรอมใชงาน 
 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นำเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนำไปใช
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 2) ดานบริการ 
  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให          
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 (2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
 (3) ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง 
  (๑) เปนผูไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในทุกสาขาวิชา หรือ 

(2) เปนผูไดรับอนุปริญญาหลักสูตร ๓ ป ตอจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย      
หรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
  (3) เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ
อนุปริญญาข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. ภายในวันปดรับสมัคร 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 
 1. การสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง (คะแนนเต็ม 200 คะแนน)  
 โดยวิธีการสอบขอเขียน ซ่ึงทดสอบความรูเก่ียวกับ 

(1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
(4) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(5) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
(6) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(7) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
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 2. การสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)                               
 เปนการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนงท่ีจะบรรจุและแตงตั้ง โดยวิธีการสัมภาษณหรือ
วิธีอ่ืนเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ  ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคม และสิ่งแวดลอม 
ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง  

  ท้ังนี้ จะสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงกอน และเม่ือสอบผานการวัด
ความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง 
 

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