
ประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

...................................... 
 

  ด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด ประสงค์จะรับสมัครบุคคล เพ่ือจัดจ้างเป็น
เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามข้อบังคับข้อที่ ๑๐๐ และ    
มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ ๓๒ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒ วันที่ ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ จึงประกาศรับ
สมัครเพ่ือคัดเลือกโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
 ๑. ชือ่ต าแหน่ง  
  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน  ๑  อัตรา 
 ๒. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหาและติดตามเรื่องราวหลักฐาน คัดลอกลงรายการ
ต่างๆ ร่างหนังสือตอบโต้ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็น และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน 
รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีเกี่ยวข้อง เบิกจ่ายวัสดุเครื่องใช้ของหน่วยงาน ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่
ผู้มาติดต่อ จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพ่ือใช้ในการจัดการงานต่างๆ ดูแลการใช้ และการ
บ ารุงรักษายานพาหนะ ตลอดจนการดูแลรักษาซ่อมแซมสถานที่และทรัพย์สินของสหกรณ์ ด าเนินการจัดซื้อ
พัสดุ ครุภัณฑ์ ท าทะเบียน และเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของส านักงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
              ๓.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
  ๑. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีแต่ไม่เกิน ๓๐ ปีบริบูรณ์  
  ๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  ๔. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ไร้ความสามารถหรือ           
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนฯ 
  ๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
  ๖. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะการกระท าผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
  ๗. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

๘. ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร 
      ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณรทางสหกรณ์ฯ ไม่รับสมัครสอบและไม่อาจสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้าเป็นเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ 
๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความข้อ ๕ ของค าสั่งเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๓๘ 
               ทั้งนี้ ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน
ราชการ หรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และ
จะต้องน าใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตามกฎ ก.พ.ฉบับที่ ๓ 
(พ.ศ.๒๕๓๕) มายื่นด้วย 
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               ๓.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 ๑. มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง( ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้
ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์
ธุรกิจ สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ สาขาวิชาการจัดการทั่ วไป หรือ
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการส านักงาน และ 
 ๒. มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft office และ 
 ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ หลักไวยกรณ์ สรุปความ หรือตีความจาก
ข้อความสั้นๆในระดับเบื้องต้น และ 
                     ๔. มีคุณธรรมจริยธรรม มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และสามารถประสานงานได้เป็นอย่างดี  
 

        ๔. การรับสมัคร 
 ๔.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
       ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่  สหกรณ์ออมทรัพย์
สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด  ตั้งแต่วันที่ ๑๙ – ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ในวัน เวลาราชการ (เวลา ๐๘.๓๐-
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.) สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด ขอสงวนสิทธิ์ในการรับ
สมัคร โดยจะรับสมัครเฉพาะผู้ที่แต่งกายสุภาพและประพฤติตนเป็นสุภาพชนเท่านั้น 
 

 ๔.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
       ๑. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑.๕ x ๑ นิ้ว โดยถ่ายไว้
ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันเปิดรับสมัคร) จ านวน ๓ รูป 
       ๒. ส าเนาแสดงผลการศึกษา เช่น ปริญญาบัตร ใบประกาศ ระเบียนแสดงผลการเรียน
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ  
       ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
       ๔. ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น  ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล (ในกรณีที่
ชื่อ - นามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ ๑ ฉบับ 
       ๕. หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ ทั้งนี้ ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับ
ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับด้วย 
 ๔.๓ ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
       ผู้สมัครคัดเลือกต้องเสียค่าธรรมเนียม จ านวน ๑๐๐.-บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืน เว้นแต่ในกรณีเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง แต่ทั้งนี้จะต้อง
ด าเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

๔.๔ เงื่อนไขในการรับสมัคร 
       ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่า
เป็นผู้คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด  
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่ สมัครสอบ อันมีผล   
ท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรร
ครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น และสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด จะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการ
สมัครด้วย 
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         ๕. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบและการสัมภาษณ์ และก าหนดวัน เวลา  สถานที่     
ในการสอบและการสัมภาษณ์  

    สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ     
ในวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ก าหนดการสอบและสอบสัมภาษณ์ ในวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๑   
ณ สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด  
 ๖. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
      ผู้ สมัครต้อง ได้ รั บการสอบและการสัมภาษณ์ ด้ วยวิ ธี ก ารสอบและการสัมภาษณ์                
ตามรายละเอียดที่คณะกรรมการก าหนดแนบท้ายประกาศ 
 ๗. เกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการสอบและการสัมภาษณ์ไม่     
ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 
 ๘. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
               สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกตามล าดับ
คะแนนจากผู้ได้คะแนนการสอบและการสัมภาษณ์สูงสุดตามล าดับ ในกรณีที่ได้คะแนนเท่ากัน จะให้ผู้สมัครก่อน
เป็นผู้ได้ล าดับที่สูงกว่า  โดยพิจารณาให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ณ สหกรณ์ออม
ทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด ในวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ผลการคัดเลือกของคณะกรรมการให้ถือเป็น
ที่สิ้นสุด 

๙. อัตราเงินเดือน 
  อัตราเงินเดือน  ๑๒,๔๖๐  บาท  

 
 

 ๑๐. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
      ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องท าสัญญาจ้างกับสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด        
ในวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 ๑๑. สิทธิประโยชน์  
        สิทธิประโยชน์ให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณ์และตามที่คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ฯ 
ก าหนด 
  ๑๒. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                 สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่สหกรณ์ฯ ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือทดลองงานเป็นระยะเวลา ๙๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้เริ่มปฏิบัติงานกับ
สหกรณ์ และให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ของทกุป ี
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
          (ลงชื่อ) 

(นายปัญญา  พละศักดิ์) 
ประธานกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขศรีสะเกษ จ ากัด 
 


