
 

 

 

 

 
 

ประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
เรื่อง  รับสมัครคนพิการเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

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

       ด้วยกรมส่งเสริมสหกรณ์ประสงค์จะรับสมัครคนพิการเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการประเภท
ทั่วไป  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พื้นที่ 2 ฉะนั้น  อาศัย
อ านาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการ  และเงื่อนไขการสรรหาและ
การเลือกสรรพนักงานราชการ  และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  พ.ศ. 2552 ลงวันที่  11 กันยายน 
2552 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของ
กลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ.2554 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 และฉบับที่ 2 
พ.ศ.2555 ลงวันที่  26 กันยายน 2555 ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการบ ริหารพนักงานราชการ                         
ที่ นร 1004.1/คพร./พิเศษ 1791 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2554 เรื่องการสรรหาและเลือกสรรคนพิการเป็น
พนักงานราชการ และค าสั่ งกรมส่งเสริมสหกรณ์  ที่  197/2553 ลงวันที่   24  พฤษภาคม 2553                     
เรื่อง มอบอ านาจการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ จึงประกาศรับสมัคร
คนพิการเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้างงาน 
    1.1 กลุ่มงานบริการ 

          1.2 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ จ านวน  1  อัตรา สังกัด ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงาน
ส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พื้นที่ 2 กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  อัตราค่าตอบแทน  ตามเอกสารแนบท้าย 

สิทธิประโยชน์  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจ้าง ไมเ่กินวันที่  30 กันยายน 2567 โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
     1. ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ 

          2. ต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นรายปี 
          3. หรือเหตุอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
          2.1 คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
             2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ (นบัถึงวันปิดรับสมัคร)   
             3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
             4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน          
   5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

/ 6.ไม่เป็น... 
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            6. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทําความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษมาแล้ว
เกินห้าปีการจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปีตามวรรคหนึ่งเข้าเป็นพนักงานราชการ ต้องกําหนดให้บุคคลผู้นั้น
ยื่นหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็น  ที่น่ารังเกียจของสังคมตามแบบที่
เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนกําหนดเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

   7. ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
   8. เป็นคนพิการที่มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ การออก
บัตร และการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวคนพิการ การก าหนดสิทธิหรือเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอ
สละสิทธิของคนพิการและอายุบัตรประจ าตัวคนพิการ พ.ศ. 2556    

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ 
ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
ส่วนท้องถิ่น และจะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยโรคมายื่นด้วย           

         2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ในการรับสมัครคัดเลือกครั้งนี้ ส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 2            

กรมส่งเสริมสหกรณ์ ประสงค์จะรับสมัครจากคนพิการ เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการโดยมีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งก าหนดตามเอกสารแนบท้าย 

 3. การรับสมัคร 
          3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 

    ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงาน
ส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พื้นที่ 2  เลขที่ 352 ถนนสีหบุรานุกิจ แขวงมีนบุรี  เขตมีนบุรี  กรุงเทพฯ 
ตั้งแต่วันที่  7 – 11 กุมภาพันธ์ 2565  ในวันและเวลาราชการ   
         3.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
  1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน 1 ป ี
(นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน 3 รูป 
  2) ส าเนาแสดงผลการศึกษา ตัวอย่างเช่น ประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการเรียน
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวนอย่างละ 2 ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2565                            
        ในกรณีท่ีไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้น าหนังสือ
รับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับอนุมัติประกาศนียบัตรหรือ
ปริญญาบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้      
  3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
  4) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง)  
ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ในกรณีที่ชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ 
                            5) หนังสือรับรองการผ่านงาน จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)  
  ทั้งนี้ ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” และลงชื่อก ากับ
ไว้ทุกหน้าของส าเนาเอกสารด้วย 

/3.3 ค่าสมัครสอบ... 
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        3.3 ค่าสมัครสอบ 
        ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าสมัครสอบส าหรับต าแหน่งที่ สมัครต าแหน่ งละ 100 บาท           
เมื่อสมัครแล้วค่าสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่ในกรณีที่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง แต่ทั้งนี้
จะต้องด าเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ 

         3.4 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
                  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น 
ผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด 
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้
เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น และกรมส่งเสริมสหกรณ์จะไม่คืนค่าสมัครสอบในการสมัครด้วย 

  4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
และก าหนดวัน เวลา  สถานที่ในการประเมิน 

      กรมส่งเสริมสหกรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ และก าหนด วัน เวลา สถานที่ในการประเมิน ในวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2565 ณ ส านักงานส่งเสริม
สหกรณ์กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 2 และทาง http://office.cpd.go.th/area2 

  5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และด้วยวิธี 
การประเมินดังนี ้

การประเมินสมรรถนะ (การสอบ) ของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงานบริการ 
ประเมิน 
ครั้งที ่

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการ 
ประเมิน 

1 1. มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการสหกรณ์ 
2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงาน 
สารบรรณอย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่และมีความรู้ทั่วไป
เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
3. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบราชการ  
พลเรือน กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ และ กฎ 
ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและความรู้ 
ด้านคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

200 สอบข้อเขียน 

2 1. มีความรู้ความเข้าใจ  หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงาน 
ในต าแหน่งที่สมัครสอบ 
2. คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่เหมาะสมหรือจ าเป็นกับงานที่จะปฏิบัติ 
เช่น การปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  บริการที่ดี  การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงาน จริยธรรม และความร่วมแรงร่วมใจ 

100 สอบสัมภาษณ์ 

/กรมส่งเสริม... 
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กรมส่งเสริมสหกรณ์จะด าเนินการประเมินในครั้งที่ 1 ก่อน และผู้ผ่านการประเมินในครั้งที่  1  

จะได้เข้ารับการประเมินในครั้งที่ 2 ต่อไป หรือ ด าเนินการประเมินครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ในวันเดียวกัน แล้วแต่กรณ ี
6. เกณฑ์การตัดสิน 

       ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ ได้คะแนนในการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แต่ละครั้งไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60    
       ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 
จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งที่ 1 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
       การจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ กรณีมีการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ 2 ครั้ง จะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งที่ 1 
และครั้งที่ 2 รวมกันมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากันจะให้ผู้ได้คะแนนจากการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า และหากคะแนนใน 
การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนจากการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (ข้อเขียน) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนจาก 
การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (ข้อเขียน) เท่ากันก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน 
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
       กรมส่งเสริมสหกรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ ผ่ านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบ             

ณ ส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 2 และทาง http://office.cpd.go.th/area2 โดยบัญชี
รายชื่อดังกล่าว ให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 2 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วัน
ประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณี 

 8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
          1) ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีกรมส่งเสริมสหกรณก์ าหนด 
      2) ผู้ ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่ เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ 

ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 
        3) ผู้ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน               
1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค มายื่นด้วย 
   ในกรณีที่มีผู้ได้รับการเลือกสรรมากกว่าจ านวนต าแหน่งที่มี และภายหลังมีต าแหน่งว่างลักษณะ
เดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน กรมส่งเสริมสหกรณ์อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่านการเลือกสรรที่เหลืออยู่ดังกล่าวหรือจะ
ด าเนินการเลือกสรรใหม่ก็ได ้
 

     ประกาศ  ณ  วันที่ 20 มกราคม  พ.ศ. 2565 

 

 
    (นายโกญจนาท  มายะการ) 

    ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 2 
    ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

 



1 เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณท่ียาก 1) คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 1) มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติ 1) ม.6 = 10,430

พอสมควรปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูล ตอนปลาย (ม.6)  หรือ งานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 2) ปวช.= 11,280

เพ่ือใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์และงานบันทึก 2) ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ ในการปฏิบัติหน้าท่ี 3) ปวท.หรือ 

งานพิมพ์ข้อมูลหรือเอกสารต่างๆ โดยปฏิบัติ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 2) มีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองความรู้ท่ัวไป อนุปริญญา 2 ปี

หน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น  หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจาก เก่ียวกับการสหกรณ์     = 13,010
1) ปฏิบัติงานธุรการท่ัวไป ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 3) มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 4) ปวส.หรือ 
2) ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือ ธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม อนุปริญญา 3 ปี

3) ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และวัสดุ ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ในการปฏิบัติหน้าท่ี และมีความรู้ท่ัวไป     = 13,800

4) ควบคุมการรับส่งแยกประเภท และจัดส่ง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน

หนังสือเอกสารให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 4) มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วย

5) ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ ระเบียบราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย

สรุปความเห็นท่ียากพอสมควร  ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ระเบียบ

6) ควบคุมการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา และค้นหา ท่ีเหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ

หนังสือหรือเอกสารทางราชการ  และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืน

7) ควบคุมดูแลการจัดเตรียมและอ านวย ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี

ความสะดวกในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการ 5) มีความรู้ความสามารถในการใช้

จัดการงานต่างๆ ตลอดจนดูแลการซ่อมแซม ภาษาและความรู้ด้านคอมพิวเตอร์

รักษาสถานท่ี และทรัพย์สินของส่วนราชการ อย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี

กลุ่มงานบริการ                                                       พนักงานราชการ กรมส่งเสริมสหกรณ์

ล าดับ
ท่ี

ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ความรู้ความสามารถ

(สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์)
อัตรา

ค่าตอบแทน



ล าดับ
ท่ี

ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ความรู้ความสามารถ

(สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์)
อัตรา

ค่าตอบแทน

8) ช่วยติดตามรวบรวม และจัดท ารายงาน 6) มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล

ผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล

9) งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 7) คุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีเหมาะสม หรือ
และงานพิมพ์หนังสือราชการ และเอกสารต่าง ๆ จ าเป็นกับงานท่ีจะปฏิบัติ เช่น ปฏิบัติงาน
10) ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และวัสดุ   แบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ บริการท่ีดี การส่ังสม

11) ช่วยปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ความเช่ียวชาญในงาน จริยธรรม และ

12) วางข้ันตอนของงานบันทึกข้อมูล ความร่วมแรงร่วมใจ

การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน      

ของเอกสารและข้อมูลท่ีได้รับมาก่อนท่ีจะ 

ด าเนินการบันทึกต่อไป 

13) ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล

เพ่ือการประมวลผลข้อมูลในข้ันต่อไป 

ข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการ 

14) ดูแลบ ารุงรักษา เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ

อุปกรณ์อ่ืนๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานเบ้ืองต้น 

15) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย


	2.ประกาศรับสมัคร
	แนบท้าย

