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ประกาศสาํนักงานตรวจบญัชสีหกรณท์ี ่๒ 
เรือ่ง  รบัสมคัรบคุคลเพื่อเลอืกสรรเปน็พนกังานราชการทั่วไป 

………………………………. 
 

  ด้วยสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒ ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการประเภททั่วไป  ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน ๒๕52 และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง การ
กําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงาน
ราชการ ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

๑.  ตําแหน่งทีเ่ปดิรับสมคัร 
     ชือ่ตาํแหนง่  กลุม่งาน  และรายละเอียดการจา้งงาน 
     ชือ่ตาํแหนง่  นักจัดการงานท่ัวไป 
     กลุม่งาน  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
     ลกัษณะงาน 
   ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ การเงิน การบัญชี งบประมาณ พัสดุ ครุภัณฑ์ การ
บริหารงานบุคคล ประสานงาน และติดตามผลการปฏิบัติงาน , รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลระบบการจัดเก็บ
เอกสาร ค้นหาเอกสาร กลั่นกรอง ตรวจสอบการทําลายหนังส ือให้เป็นไปตามระเบียบส ําน ักนายกรัฐมนตรี ว่
าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ประสานงานให้บริการด้านการบริหารสํานักงาน ได้แก่ โปรแกรมระบบ
สารบรรณ โปรแกรมระบบวันทําการ ใช้ระบบ Back Office , ทําหน้าที่เลขาน ุการในที่ประช ุม ตลอดจน
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายหรือที่เก่ียวข้อง 
     อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
     ค่าตอบแทน  18,000.๐๐  บาท 
     สทิธปิระโยชน ์ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
   และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง ค่าตอบแทนของ 
   พนักงานราชการ (ฉบับที ่6) พ.ศ. 2556 
     ระยะเวลาการจ้าง ตามกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕60 - 2563) 
   และภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ โดยจะประเมินบุคคลเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

ทุกปี 

๒.  คณุสมบัตทิั่วไป และคณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งของผูม้สีทิธสิมคัรเขา้รับการเลอืกสรร  
     คณุสมบัตทิั่วไป 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปี 
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
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  (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ 
จิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมาย ว่าด้วย ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  (๕)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน 
พรรคการเมือง 
  (๖)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เพราะกระทําความผิด 
ทางอาญา เว้นแต่ เป็นโทษสําหรับความผิดทีไ่ด้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๗)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ ก่อนการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

 (8) ไม่เป็นข้าราชการหรือล ูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หร ือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น ก่อนการจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

 หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจ้าง จะต้องนําใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้
ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วย โรค พ.ศ. 2553 มาย่ืนด้วย 
     คณุสมบัตเิฉพาะสําหรบัตาํแหนง่ 
  เป็นผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรีหรอืคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาจาก
สถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
 

๓.  การรับสมคัร 
     ๓.๑  วัน เวลา และสถานทีร่ับสมคัร 
  ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ได้ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป สํานักงาน
ตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒  เลขที่ 4/5  ถนนสุรศักด์ิ 2  ตําบลศรีราชา  อําเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี  ตั้งแต่
วันที่ 1 – 12 มิถุนายน ๒๕63 ในวันและเวลาราชการ       
     ๓.๒  หลกัฐานทีต่อ้งยื่นพร้อมใบสมคัร 
  (๑)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดํา ขนาด ๑.๕ x ๒ น้ิว โดยถ่ายไม่เกิน 
๑ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จํานวน ๓ รูป 
  (๒)  สําเนาใบรายงานผลการศึกษา และสําเนาใบปริญญาบัตร ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิ
การศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่รับสมัคร จํานวนอย่างละ 2 ฉบับ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ
อนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ 12 มิถุนายน 2563      
  ในกรณีที่ไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมาย่ืนพร้อมใบสมัครได้ ให้นําหนังสือรับรอง 
ที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่สําเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกําหนด
วันปิดรับสมัครมาย่ืนแทนก็ได้ 
  (๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
  (๔)  สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง) ใบเปลี่ยน 
ช่ือ - นามสกุล (ในกรณีที่ช่ือ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ ๑ ฉบับ 
  (๕)  หนังสือรับรองการผ่านงาน  จํานวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
  ทั้งน้ี ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกต้องและลงช่ือกํากับไว้ด้วย 
     ๓.๓  ค่าธรรมเนยีมสอบ 
  ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสอบ วันที่ย่ืนใบสมัครในอัตรา 2๐๐.๐๐ บาท เมื่อสมัคร     
สอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้  เว้นแต่ ในกรณีที่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง แต่      
ทั้งน้ี จะต้องดําเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
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     ๓.๔  เงื่อนไขในการรบัสมคัร 
  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตําแหน่งที่สมัคร อันมีผลทําให้ผู้สมัครไม่มี
สิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรคร้ังน้ีเป็นโมฆะ
สําหรับผู้น้ัน และสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒ จะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ และผู้สมัครไม่มี
สิทธิเรียกค่าเสียหายใด ๆ ได้ 

๔.  การประกาศรายชื่อผูม้สีทิธเิข้ารบัการประเมินความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 
    และกาํหนดวนั เวลา สถานทีใ่นการประเมนิสมรรถนะ 
  สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 17 
มิถุนายน ๒๕63  ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒ และทาง http://region2.cad.go.th  

๕.  หลกัเกณฑแ์ละวธิีการเลอืกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ด้วยวิธีการ
ประเมิน ดังน้ี 

องค์ประกอบในการประเมิน คะแนนเตม็ วิธกีารประเมิน 

ความรูค้วามสามารถทั่วไป 
1) ความรู้ความเข้าใจ เก่ียวกับการบริหารงานทั่วไป การ

บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการสืบค้น
ข้อมูล 

2) ความรู้เก่ียวกับการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการบริหารจัดการ 
3) ความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณ และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

4) ความรู้เก่ียวกับสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 
2554 

5) ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

100 สอบข้อเขียน 
และปฏิบัติ 

 
 

สมรรถนะ 
1) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ 
2) การคิดวิเคราะห์ 
3) การดําเนินการเชิงรุก 

 

100 สอบสัมภาษณ ์
และการ

ตรวจสอบกับ
บุคคลอ้างอิง 

 

รวม 
 

 

200 
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๖.  เกณฑก์ารตัดสนิ 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนรวมในการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แต่ละคร้ังไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ 
  การจัดจ้างจะเป็นไปตามลําดับคะแนนที่สอบได้ หากได้คะแนนสอบรวมเท่ากัน จะให้ผู้ได้
คะแนนสอบสัมภาษณ์มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนสอบสัมภาษณ์เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนน
สอบข้อเขียนมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนสอบข้อเขียนเท่ากัน ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบ
ก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า 

๗.  การประกาศรายชื่อและการขึน้บญัชรีายชือ่ผูผ้่านการเลือกสรร 
  สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามลําดับคะแนน   
ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒ และทาง http://region2.cad.go.th โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็น
อันยกเลิกหรือสิ้นผลไป เมื่อเลือกสรรครบกําหนด 2 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครใน
ตําแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันน้ีใหม่ แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่มีผู้ได้รับการเลือกสรรมากกว่าจํานวนตําแหน่งว่างที่มี และภายหลังมีตําแหน่งว่าง
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่านการเลือกสรรท่ีเหลืออยู่ดังกล่าวหรือจะ
ดําเนินการเลือกสรรใหม่ก็ได้ 

๘.  การจัดทาํสญัญาจา้งผูผ้า่นการเลอืกสรร 
 ผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องทําสัญญาจ้างตามท่ีสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ ๒ กําหนด 

 
 

         ประกาศ  ณ  วันที่  19  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕63 
 
             (ลงช่ือ)    เทพินทร ์ ไสยวรรณ 
                      (นางเทพินทร์  ไสยวรรณ) 
                    ผูอํ้านวยการสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณท์ี่ ๒ 
              
 
 
 

สาํเนาถกูต้อง 
 

(ลงช่ือ)  บุญเรอืน  ขําเจริญ 
 (บุญเรือน  ขําเจริญ) 

เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 


