
 
 
 

 

 
                

 

ประกาศกรมตรวจบัญชีสหกรณ 
เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 

ในตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ และเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
..................................... 

 

ดวยกรมตรวจบัญชีสหกรณ  จะดำเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลและแตงตั้ ง            
เขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดกรมตรวจบัญชีสหกรณ ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความ      
ในมาตรา 53 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และหนังสือสำนักงาน ก.พ.            
ท่ี นร 1004/ว 17 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2556 เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคล          
เขารับราชการ จึงประกาศรับสมัครสอบแขงขัน ฯ ดังมีรายละเอียดตอไปนี้ 
   1. ตำแหนงทีจ่ะบรรจแุละแตงตัง้ เงินเดอืนทีจ่ะไดรบั 
    1.1 ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ  จำนวน 20 อัตรา 
     อัตราเงินเดือนระหวาง 15,000 - 16,500 บาท 
    1.2 ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   จำนวน 2 อัตรา 
     อัตราเงินเดือนระหวาง 10,840 - 12,650 บาท 
     ท้ังนี้  อัตราเงินเดือนเปนไปตามประกาศกรมตรวจบัญชีสหกรณ เรื่อง กำหนดปจจัย 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข เพ่ือกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิตามชวงเงินเดือน ลงวันท่ี 16          
สิงหาคม 2554 
   2. ลกัษณะงานทีป่ฏบิัต ิ
    ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของแตละตำแหนง ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
   3. คุณสมบัตขิองผูมสีทิธสิมัครสอบ 

 3.1 ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติ ท่ัวไป และไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36                     
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังตอไปนี้ 
  ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

    (1) มีสญัชาติไทย 
    (2) มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดป (นับถึงวันท่ียืน่ใบสมัคร) 
  (3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย          

ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  ข. ลักษณะตองหาม 

                (1) เปนผูดำรงตำแหนงขาราชการการเมือง 
    (2) เปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริตหรือ            

จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2553 
    (3) เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน

ตามพระราชบัญญัติหรือตามกฎหมายอ่ืน 
 
 

(4) เปนผูบกพรอง... 
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 (4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
  (5) เปนกรรมการหรือผูดำรงตำแหนงท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

   (6) เปนบคุคลลมละลาย 
    (7) เปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
   (8) เปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
   (9) เป น ผู เคย ถูกล งโทษ ให ออกหรือป ลดออก  เพ ราะกระท ำผิ ด วินั ย               
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (10) เปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้    
หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (11) เปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงาน           
ในหนวยงานของรัฐ 
  ผูท่ีจะเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือน ซ่ึงมีลักษณะตองหามตาม ข. (4) (6) 
(7) (8) (9) (10) หรือ (11) ก.พ.อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได แตถาเปนกรณีมีลักษณะตองหาม
ตาม (8) หรือ (9) ผูนั้นตองออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปแลว และในกรณีมีลักษณะตองหาม
ตาม (10) ผูนั้นตองออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปแลว และตองมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือ
ออกจากราชการเพราะทุจริตตอหนาท่ี สำหรับผูมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 ข. (1) ใหมีสิทธิสมัครสอบ 
แขงขันได แตจะมีสิทธิไดรับบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญท่ีสอบแขงขันไดตอเม่ือพนจากการเปนผู            
ดำรงตำแหนงทางการเมืองแลว 

สำหรับพระภิกษุ  หรือสามเณรทางราชการไมรับสมัครสอบ และไมอาจให              
เขาสอบแขงขัน  เพ่ือบรรจุเขารับราชการ ท้ังนี้   ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร             
ท่ี นร 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2501 และตามความในขอ 4 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม 1/2564 
ลงวันท่ี 28 กันยายน 2564 
 3.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ผูสมัครสอบแขงขันตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ตามรายละเอียดแนบทาย
ประกาศนี้ 
 4. การรับสมัครสอบ 
 4.1 ผูประสงคจะสมัครสอบ สมัครไดทางอินเทอรเน็ต ตั้งแตวันที่ 20 มีนาคม 2566    
ถึงวันที่ 10 เมษายน 2566 ตลอด 24 ชั่วโมง ไมเวนวันหยุดราชการ ซ่ึงสามารถสมัครไดเพียงครั้งเดียว
เทานั้น ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 (1) เปดเว็บไซต https://cad.thaijobjob.com หัวขอ “รับสมัครสอบ” 
 (2) กรอกขอความในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน ปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีกำหนด 
ระบบจะออกแบบฟอรมการชำระเงินใหโดยอัตโนมัติ  
 
 
 

4.2 การชำระเงิน... 
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 4.2 การชำระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ผูสมัครสอบสามารถชำระเงินผานการสแกนรหัสคิวอารโคด (QR Code) ท่ีระบบ
กำหนดในแบบฟอรมการชำระเงิน ภายใน 30 นาที หากไมสามารถชำระเงินไดทันตามกำหนด ใหผูสมัคร   
เขาไปท่ีหัวขอ “พิมพใบชำระเงิน” เพ่ือขอรหัสคิวอารโคดในการสแกนชำระเงินใหม โดยผูสมัครสามารถ    
เขาระบบเพ่ือชำระเงินไดตั้งแตวันที่ 20 มีนาคม 2566 ถึงวันที่ 11 เมษายน 2566 ภายในเวลา 22.00 น. 
และใหเก็บหลักฐานการชำระเงิน (Slip) ไวเปนหลักฐานดวย 
 4.3 คาธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน 330 บาท ประกอบดวย 
  (1) คาธรรมเนียมสอบ  จำนวน  300  บาท 
   (2) คาธรรมเนียมธนาคารรวมคาบริการทางอินเทอรเน็ต จำนวน 30 บาท 
 ท้ังนี้การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณเม่ือชำระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ
เรียบรอยแลวและเม่ือสมัครสอบและชำระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบแลว จะไมคืนเงินคาธรรมเนียม
ในการสมัครสอบไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น 
 4.4 ตรวจสอบสถานะการสมัครสอบแขงขันหลังจากท่ีไดชำระคาธรรมเนียม               
ในการสมัครได ท่ี เว็บไซตรับสมัครของกรมตรวจบัญชีสหกรณ  https://cad.thaijobjob.com หัวขอ               
“ตรวจสถานะการสมัครสอบ”   
 4.5 ผูสมัครท่ีชำระคาธรรมเนียมแลว จะไดรับเลขประจำตัวสอบ โดยจะกำหนด            
เลขประจำตัวสอบตามลำดับการชำระคาธรรมเนียม 
   5. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ  
 5.1 ผูสมัครสอบสมัครไดเพียงครั้งเดียวเทานั้น 
 5.2 ผูสมัครสอบสามารถสมัครไดมากกวา 1 ตำแหนง แตสามารถเลือกสอบแขงขัน            
เพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงไดเพียงตำแหนงเดียว เนื่องจากกรมตรวจบัญชีสหกรณ           
จะกำหนดวัน เวลา ในการสอบตรงกัน 
 5.3 ผูสมัครสอบจะตองเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ของผูมีสิทธิสมัครสอบ ในขอ 3.2 โดยตองเปนผูสำเร็จการศึกษาและไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ และ
สอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป ของสำนักงาน ก.พ. ภายในวันปดรับสมัครสอบ คือ วันที่ 10 
เมษายน 2566 ท้ังนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรข้ันประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อนุปริญญา 
หรือปริญญาบัตรของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเก่ียวกับการสำเร็จการศึกษา        
ตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเปนเกณฑ 
 5.4 การสมัครสอบตามข้ันตอนขางตน ถือวาผูสมัครเปนผูลงลายมือชื่อ และรับรอง             
ความถูกตองขอมูลดังกลาว ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ดังนั้น หากผูสมัครจงใจกรอกขอมูลอันเปนเท็จ อาจมีความผิดฐานแจงความเท็จตอเจาพนักงาน             
ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 
 5.5 ผูสมัครสอบตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา เปนผูมีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามความเปนจริง  
ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐาน ซ่ึงผูสมัครสอบนำมายื่นไมตรง
หรือไมเปนไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะถือวาผูสมัครสอบ             
เปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ           
ท้ังนี้ ในกรณีผูสมัครยื่นเอกสารปลอม กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะดำเนินการทางคดีอาญาตอไปดวย 
 

6. การประกาศรายชือ่... 
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  6. การประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วนั เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบ และ
ระเบียบเก่ียวกับการสอบในวันที่18 เมษายน 2566 ทางเว็บไซต https://cad.thaijobjob.com และ 
ทางเว็บไซตกรมตรวจบัญชีสหกรณ  http://www.cad.go.th หัวขอ “การประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ          
วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ” 
 7. หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันในการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ
ตำแหนง และการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้

 ท้ังนี้ จะสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงกอน และเม่ือสอบผาน     
การวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสม         
กับตำแหนง 
 8. หลักฐานทีต่องยื่นในวันสอบ 
  8.1 หลักฐานที่ตองนำมาในวันสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง           
ใหผูเขาสอบแสดงบัตรประจำตัวประชาชน หรือใบอนุญาตขับรถ หรือหนังสือเดินทาง (Passport) หรือบัตรอ่ืน              
ท่ีทางราชการออกให ซ่ึงจะตองมีรูปถาย ชื่อ - นามสกุล และมีเลขบัตรประจำตัว 13 หลัก ปรากฏชัดเจน 
 8.2 เอกสารและหลกัฐานที่ตองนำมาในวนัสอบแขงขนัเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหนง 
(สัมภาษณ) ใหผูเขาสอบแสดงบัตรประจำตัวประชาชน หรือใบอนุญาตขับรถ หรือหนังสือเดินทาง (Passport) 
หรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให ซ่ึงจะตองมีรูปถาย ชื่อ - นามสกุล และมีเลขบัตรประจำตัว 13 หลัก ปรากฏ
ชัดเจน พรอมหลักฐานดังตอไปนี้ 
  (1) ใบสมัครท่ีพิมพจากอินเทอรเน็ต ใหติดรูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก และไมสวม 
แวนตาดำ ถายไมเกิน 1 ป ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครใหครบถวน 
 (2) สำเนาประกาศนียบัตร หรือ อนุปริญญาบัตร หรือ ปริญญาบัตร และ                 
สำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) ท่ีแสดงวาเปนผู มีวุฒิ การศึกษาตรงตาม            
ประกาศรับสมัคร โดยตองสำเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ ภายในวันปดรับสมัคร จำนวน
อยางละ 2 ฉบับ 
        ท้ังนี้ ในกรณีท่ีไมสามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกลาวมายื่นพรอมใบสมัครสอบ
ใหนำหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสถานศึกษาออกใหโดยระบุสาขาวิชาท่ีสำเร็จการศึกษาและวันท่ีท่ีไดรับอนุมัติ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อนุปริญญา หรือปริญญาบัตร แลวแตกรณี ซ่ึงจะตองอยูภายในกำหนด
วันปดรับสมัคร มายื่นแทน 
 (3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
 (4) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
 (5) หนังสือรับรองผลการสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ.  
 - ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ สำเนาหนังสือรับรองผลการ  
สอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับปริญญาตรีข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. จำนวน 1 ฉบับ 
   ในกรณีท่ีผูสมัครสอบยื่นหนังสือการสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป  
ท่ีสูงกวาระดับปริญญาตรี ผูสมัครสอบจะตองแนบหลักฐานวุฒิการศึกษาในระดับท่ีสูงกวาดวย 
 
 

- ตำแหนงเจาพนักงานธรุการ... 

https://cad.thaijobjob.com/
http://www.cad.go.th/


5 
 

 - ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน สำเนาหนังสือรับรองผลการสอบผาน           
การวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ.    
จำนวน 1 ฉบับ 
  ในกรณีท่ีผูสมัครสอบยื่นหนังสือการสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป  
ท่ีสูงกวาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญา ของสำนักงาน ก.พ. ผูสมัครสอบจะตองแนบ
หลักฐานวฒุิการศึกษาในระดับท่ีสูงกวาดวย  
 (6 ) สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล             
(ในกรณีท่ีชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) จำนวน 1 ฉบบั 
 (7) เอกสารทางทหาร เชน หนังสือสำคัญ (แบบ สด.8) และสมุดประจำตัวทหาร
กองหนุนประเภทท่ี 1 หรือใบสำคัญ  (แบบ สด.9) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทท่ี 2 หรือ
ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเขารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด.43) จำนวน 2 ฉบับ 
 (8) ใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลของรัฐ (ฉบับจริง) ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน 
และแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2553 ซ่ึงไดแก 
 - วัณโรคในระยะแพรกระจายเชื้อ 
  - โรคเทาชางในระยะปรากฏอาการเปนท่ีนารังเกียจแกสังคม 
  - โรคติดยาเสพติดใหโทษ  
   - โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  - โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงและเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามท่ี ก.พ. กำหนด 
 สำเนาเอกสารทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคำรับรองวา “สำเนาถูกตอง” ลงชื่อ วันท่ี 
และระบุเลขประจำตัวสอบกำกับไวมุมบนขวาทุกหนาของสำเนาเอกสาร 
 9. เกณฑการตดัสนิ 
 ผูท่ีจะถือวาเปนผูสอบแขงขันได ตองเปนผูสอบไดคะแนนในการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรู
ความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงไมต่ำกวารอยละ 60 และการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง
ไมต่ำกวารอยละ 60 ท้ังนี้ จะคำนึงถึงหลกัวิชาการวัดผลดวย 
 10. การขึน้บัญชผีูสอบแขงขนัได 
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ จะประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได โดยเรียงลำดับคะแนนรวม
ของผูสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงและความเหมาะสมกับตำแหนง
จากมากไปนอย ในกรณีท่ีมีคะแนนเทากัน ใหผูท่ีไดคะแนนความเหมาะสมกับตำแหนงมากกวาอยูในลำดับท่ี
ดีกวา แตถาคะแนนความเหมาะสมกับตำแหนงยังเทากันอีก ใหเรียงลำดับตามเลขประจำตัวสอบแขงขันจาก
นอยไปมาก 
 การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได จะข้ึนบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันข้ึนบัญชี แต
ถามีการสอบแขงขันอยางเดียวกันนี้อีก และไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชผีูสอบแขงขันไดครั้งนี้เปน
อันยกเลิก 
 12. การบรรจแุละแตงตั้ง 
 ผูสอบแขงขันไดจะไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามลำดับท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได  
โดยไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีกำหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้น ตามท่ีระบุไวในขอ 1  
 
 

13. การรบัโอน... 





รายละเอยีดแนบทายประกาศ 
 

รายละเอียดเกี่ยวกบัการสอบแขงขนัเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารบัราชการ 
ในตำแหนงนักวชิาการตรวจสอบบญัชีปฏบิตัิการ และเจาพนักงานธรุการปฏิบตังิาน 

แนบทายประกาศกรมตรวจบญัชสีหกรณ ลงวันที ่10 มนีาคม 2566 
 

ชือ่ตำแหนง  นกัวิชาการตรวจสอบบัญชีปฏิบัติการ 

หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานสอบบัญชี ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบั ติ งานด านวิชาการตรวจสอบบัญ ชี  ภายใต การกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบั ติ งาน                 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1) ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ตรวจสอบบัญชีสหกรณและกลุมเกษตรกรท่ีมีความยุงยากนอย เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ ระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ มาตรฐานการสอบบัญชี และหลักปฏิบัติการ
ควบคุมคุณภาพงานสอบบัญชีตามมาตรฐานการควบคุมคุณภาพ ฉบับท่ี 1 เรื่อง การควบคุมคุณภาพสำหรับ
สำนักงานท่ีใหบริการดานการตรวจสอบและการสอบทานงบการเงิน และงานใหความเชื่อม่ันอ่ืนตลอดจน
บริการเก่ียวเนื่อง 
 (2) จัดทำกระดาษทำการ และรางรายงานการสอบบัญชี งบการเงิน เสนอผูสอบบัญชี เพ่ือใชเปน
หลักฐานในการปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชีและเปนขอมูลประกอบการแสดงความเห็นตองบการเงิน 
 (3) วางรูปแบบบัญชีของสหกรณและกลุมเกษตรกรท่ีจดทะเบียนจัดตั้งใหม และวิสาหกิจชุมชน 
เพ่ือใหมีรูปแบบบัญชีท่ีเหมาะสมกับประเภทการดำเนินธุรกิจ และการบันทึกบัญชีไดถูกตองตามระเบียบ      
ท่ีกำหนด รวมท้ัง การบันทึกขอมูลตามระบบงานและประมวลผลขอมูลการปฏิบัติงานตามกระบวนการ
ตรวจสอบบัญชีประมวลผลขอมูลภาวะเศรษฐกิจทางการเงินของสหกรณและกลุมเกษตรกร เพ่ือจัดทำ            
เปนรายงานภาวะเศรษฐกิจทางการเงินรายจังหวัดใชโปรแกรมชวยตรวจบัญชีสหกรณท่ีใชคอมพิวเตอร               
เปน IT Provider แนะนำการใชโปรแกรมระบบบัญชีแยกประเภท และโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณ               
ออมทรัพย  
 (4) การใหความรูดานบัญชีรายบุคคลแกเกษตรกร เยาวชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีรูปแบบ
บัญชีท่ีเหมาะสมกับการประกอบอาชีพ   
 (5) งานแนะนำดานการบัญชี ไดแกชวยดำเนินการสัมมนา นิเทศ และเสริมสรางความพรอมของ
สหกรณและกลุมเกษตรกร เพ่ือรองรับการตรวจสอบบัญชีประจำป   
 (6) ชวยวิเคราะหสอบทาน รายงานการสอบบญัชีของสหกรณและกลุมเกษตรกร จัดทำขอสังเกต
ในการปฏิบัติงานของผูสอบบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานการสอบบัญชี  
 (7) ชวยปฏิบัติงาน กำกับ ดูแล สหกรณท่ีถายโอนงานใหผูสอบบัญชีรับอนุญาตหรือบุคคลอ่ืน
ตรวจสอบบัญชีเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสหกรณเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานการบัญช ี 
  (8) ชวยปฏิบัติงาน กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของผูสอบบัญชีรับอนุญาตหรือบุคคลอ่ืนเพ่ือให              
การปฏิบัติงานของผูสอบบัญชีเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานการสอบบัญชี 
 (9) ชวยติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน เพ่ือใหเปนไปตามแผนงานและตัวชี้วัด 
 2) ดานการวางแผน 
 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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 3) ดานการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด               
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ           
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4) ดานการบริการ 
 (1) ใหคำแนะนำ ตอบปญหาเบื้องตนเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการ และผูท่ีสนใจ          
ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
 (2) บันทึกขอมูล ทางการเงินการบัญชีของสหกรณและกลุมเกษตรกร ผานทางระบบสารสนเทศ 
เพ่ือใหผูสนใจสามารถนำขอมูลไปใชประโยชนดานการศึกษา และพัฒนาธุรกิจของสหกรณและอ่ืน ๆ 

คุณสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง 
  (๑) เปนผูไดรับวุฒิปริญญาตรี ในสาขาวิชาการบัญชี หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจทางการบัญชี             
 (2) เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับปริญญาตรีข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. 
ภายในวันปดรับสมัคร 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 
 1. การสอบแขงขนัเพือ่วดัความรูความสามารถทีใ่ชเฉพาะตำแหนง (คะแนนเต็ม 200 คะแนน)        
 โดยวิธีการสอบขอเขียน ซ่ึงทดสอบความรูเก่ียวกับ 

(1)  ทดสอบความรูท่ัวไปเก่ียวกับมาตรฐานการรายงานทางการเงินและการจัดทำรายงาน
ทางการเงิน ตามประกาศสภาวิชาชีพบัญชีกำหนด 

(2) ทดสอบความรูท่ัวไปเก่ียวกับมาตรฐานการสอบบัญชี ตามประกาศสภาวิชาชีพบัญชีกำหนด 
และขอบังคับสภาวิชาชีพบัญชีวาดวยจรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 
มาตรฐานการควบคุมคุณภาพงานสอบบัญชี    

(3) ทดสอบความรู เก่ียวกับพระราชบัญญัติสหกรณ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติ
คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 และประมวลรัษฎากร  

(4) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. การสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)                               
 เปนการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนงท่ีจะบรรจุและแตงตั้ง โดยวิธีการสัมภาษณหรือ
วิธีอ่ืนเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ  ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคม และสิ่งแวดลอม 
ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง  

  ท้ังนี้ จะสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงกอน และเม่ือสอบผานการวัด
ความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง 
 

--------------------------------------------------- 
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ชือ่ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับต นซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทางแบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน          
ภายใตการกำกับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ             
ในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1) ดานการปฏิบัติการ 
  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือ
โตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปได โดยสะดวกราบรื่นและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 
  (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
 (3) ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสำนักงาน เพ่ือใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงานและอยู
ในสภาพพรอมใชงาน 
 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นำเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนำไปใช
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 2) ดานบริการ 
  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให          
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 (2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
 (3) ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง 
  (๑) เปนผูไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในทุกสาขาวิชา หรือ 

(2) เปนผูไดรับอนุปริญญาหลักสูตร ๓ ป ตอจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย      
หรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
  (3) เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไประดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ
อนุปริญญาข้ึนไป ของสำนักงาน ก.พ. ภายในวันปดรับสมัคร 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน 
 1. การสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตำแหนง (คะแนนเต็ม 200 คะแนน)  
 โดยวิธีการสอบขอเขียน ซ่ึงทดสอบความรูเก่ียวกับ 

(1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
(4) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(5) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
(6) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(7) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
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 2. การสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)                               
 เปนการทดสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนงท่ีจะบรรจุและแตงตั้ง โดยวิธีการสัมภาษณหรือ
วิธีอ่ืนเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ  ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคม และสิ่งแวดลอม 
ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง  

  ท้ังนี้ จะสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงกอน และเม่ือสอบผานการวัด
ความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหนง 
 

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


