
สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัขอนแก่น จ ากดั  
เลขที่ 123 หมู่ 16 ตู้ ปณ.20 ถนนมิตรภาพ  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น  40002 
โทรศัพท์ 043–009700 ต่อ 44301–44329,  094-2953331, 083-1422699,  89-6224432, 095-660-4069   
www.coopkku.com, E-Mail Address: Coopkku@gmail.com 

    ประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวทิยาลยัขอนแก่น จ ากดั  
ฉบับที ่  3  / 2567 

เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 

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

ดว้ยสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น จ ากดั มีความประสงคจ์ะรับสมคัรบุคคลเขา้ปฏิบติังาน
เป็นเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ จ านวน 3 ต าแหน่ง ปฏิบติังานท่ีส านกังานสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น  จ  ากดั  
ดงัน้ี   

1. คุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิสมัคร 
1.1 ต าแหน่งเจ้าหน้าทีสิ่นเช่ือ อตัราเงินเดือน  15,440 บาท  

1.1.1  เป็นผูมี้คุณสมบติัครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น 
จ ากดั วา่ดว้ย เจา้หนา้ท่ีและขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน พ.ศ. 2566 

1.1.2  หากเป็นเพศชายตอ้งผา่นการเกณฑท์หารหรือไดรั้บยกเวน้การเป็นทหาร 
1.1.3  ไม่มีปัญหาเร่ืองท่ีพกัอาศยัสามารถปฏิบติังานไดเ้ตม็เวลาและปฏิบติังานนอกเวลาท างานได ้
1.1.4 มีวฒิุการศึกษา ระดบัปริญญาตรี หรือไม่ต ่ากวา่น้ี ทุกสาขาวชิา  
1.1.5   มีใบอนุญาตขบัข่ีรถยนตแ์ละรถจกัรยานยนต์ และสามารถออกปฏิบติังานนอกพื้นท่ีได ้
1.1.6   เป็นผูมี้สุขภาพแขง็แรงสมบูรณ์ 
1.1.7 ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษทางวนิยัหรือใหอ้อกจากราชการ หรือใหอ้อกจากองคก์รของรัฐ 

      หรือสถาบนัอ่ืน 
1.1.8 มีความรับผดิชอบ ซ่ือสัตย ์และสามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดดี้ 
1.1.9 หากมีใบอนุญาตเป็นผูป้ระเมินหลักทรัพย์ จากสมาคมผูป้ระเมินค่าทรัพย์สินแห่ง

ประเทศไทย และสมาคมนกัประเมินราคาอิสระไทย จะไดรั้บการพิจารณาเป็นพิเศษ 
1.2 ต าแหน่งเจ้าหน้าทีธุ่รการ อตัราเงินเดือน  15,440 บาท  

1.2.1  เป็นผูมี้คุณสมบติัครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น 
จ ากดั วา่ดว้ย เจา้หนา้ท่ีและขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน พ.ศ. 2566 

1.2.2 หากเป็นเพศชายตอ้งผา่นการเกณฑท์หารหรือไดรั้บยกเวน้การเป็นทหาร 
1.2.3 ไม่มีปัญหาเร่ืองท่ีพกัอาศยัสามารถปฏิบติังานไดเ้ตม็เวลาและปฏิบติังานนอกเวลาท างานได ้

http://www.coopkku./
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1.2.4  มีวฒิุการศึกษา ระดบัปริญญาตรี หรือไม่ต ่ากวา่น้ี ทุกสาขาวชิา 
1.2.5 เป็นผูมี้สุขภาพแขง็แรงสมบูรณ์ 
1.2.6  ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษทางวนิยัหรือใหอ้อกจากราชการ หรือใหอ้อกจากองคก์รของรัฐ 

       หรือสถาบนัอ่ืน 
1.2.7 มีความรับผดิชอบ ซ่ือสัตย ์และสามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดดี้ 

1.3 ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีก่ารเงิน อตัราเงินเดือน 15440 บาท  
1.3.1  เป็นผูมี้คุณสมบติัครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น 

จ ากดั วา่ดว้ย เจา้หนา้ท่ีและขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน พ.ศ. 2566 
1.3.2 หากเป็นเพศชายตอ้งผา่นการเกณฑท์หารหรือไดรั้บยกเวน้การเป็นทหาร 
1.3.3 ไม่มีปัญหาเร่ืองท่ีพกัอาศยัสามารถปฏิบติังานไดเ้ตม็เวลาและปฏิบติังานนอกเวลาท างานได ้
1.3.4  มีวฒิุการศึกษา ระดบัปริญญาตรี หรือไม่ต ่ากวา่น้ี ทุกสาขาวชิา 
1.3.5 เป็นผูมี้สุขภาพแขง็แรงสมบูรณ์ 
1.3.6 ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษทางวินยัหรือใหอ้อกจากราชการ หรือให้ออกจากองคก์รของรัฐ 

       หรือสถาบนัอ่ืน 
1.3.7 มีความรับผดิชอบ ซ่ือสัตย ์และสามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดดี้ 

2. ระยะเวลาการจ้างงาน  ให้เป็นตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลัยขอนแก่น จ ากัด           
วา่ดว้ย เจา้หนา้ท่ีและขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการปฏิบติังาน พ.ศ. 2566 

3. วนั เวลา และสถานทีรั่บสมัคร 
รับใบสมคัรและยื่นใบสมคัรไดท่ี้ส านกังานสหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น จ ากดั 

ตั้งแต่วันที่ 5 -23  กุมภาพันธ์ 2567 พร้อมแนบเอกสารประกอบการรับสมคัรด้วยตนเอง  ณ ส านักงาน
สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น จ ากดั เลขท่ี 123 หมู่ 16 ถนนมิตรภาพ ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง 
จงัหวดัขอนแก่น 40002 ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือ
สอบถามรายละเอียดไดท่ี้หมายเลขโทรศพัท ์094-2953331, 083-1422699, 089-6224432, 095-6604069หรือ 
ทางเวบ็ไซต ์www.coopkku.com 

4.  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผูส้มคัรตอ้งช าระค่าธรรมเนียมการสมคัร จ านวน 200 บาท (ค่าธรรมเนียมการสมคัรสหกรณ์จะ

ไม่คืนใหไ้ม่วา่กรณีใด ๆ)  
5. เอกสารประกอบการย่ืนใบสมัคร 
    5.1  ใบสมคัรตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด  
    5.2  ใบแสดงผลการศึกษาฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
     5.3  บตัรประชาชนฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
    5.4  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 

5.5 รูปถ่ายหนา้ตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่ตาด า ขนาด 2 น้ิว จ  านวน 2 รูป (ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดือน)  
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    5.6  หลกัฐานแสดงการผา่นการเกณฑท์หาร ฉบบัจริง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
     5.7  ใบรับรองแพทย ์ฉบบัจริง ซ่ึงออกไวไ้ม่เกิน 1 เดือน จ านวน 1 ชุด  
 5.8  หลกัฐานการสมคัรสหกรณ์จะไม่คืนใหไ้ม่วา่กรณีใด ๆ ทั้งส้ิน เวน้แต่ เป็นผูข้าดคุณสมบติั  
       ตามท่ีสหกรณ์ก าหนด  

6. วนัประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก 
   วนัที ่27 กุมภาพนัธ์ 2567 ทางเวบ็ไซต ์www.coopkku.com   หรือ ณ ส านกังานสหกรณ์ออม

ทรัพย์มหาวิทยาลยัขอนแก่น จ ากัด เลขท่ี 123 หมู่ 16 ถนนมิตรภาพ ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จงัหวดั
ขอนแก่น 40002 

7. ก าหนด วนั เวลา สถานทีใ่นการสอบคัดเลือก  

 

8. วธีิการคัดเลือก 
     8.1 สอบขอ้เขียน ความรู้ทัว่ไปและความรู้เก่ียวกบัพระราชบญัญติัสหกรณ์ กฎหมายเก่ียวขอ้งกบั

สหกรณ์และระเบียบสหกรณ์ฯ (100 คะแนน) 
    8.2 สอบขอ้เขียน ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (100 คะแนน) 
    8.3 สอบความรู้ ความสามารถดา้นคอมพิวเตอร์ (100 คะแนน) 
    8.4 สอบสัมภาษณ์ (100 คะแนน) 

วนั/เดือน/ปี วธีิการ สถานที่ 

9 มีนาคม 2567 
 

09.00 น.  สอบวชิาความรู้ความสามารถทัว่ไป  
                ความรู้เฉพาะต าแหน่ง  
13.30 น.  สอบปฏิบติัการทางคอมพิวเตอร์ 

จะแจง้ในวนัประกาศ
รายช่ือผูมี้สิทธ์ิเขา้รับการ
คดัเลือก 

13 มีนาคม 2567 
 

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์) เฉพาะผูท่ี้สอบได้คะแนนสอบ  
แต่ละวชิา ดงัน้ี 

1. วชิาความรู้ความสามารถทัว่ไป ร้อยละ 60  
2. วชิาความรู้เฉพาะต าแหน่ง  ร้อยละ 70 
3. วชิาปฏิบติัการทางคอมพิวเตอร์  ร้อยละ 60 
และเป็นผูมี้คะแนนรวมสูงสุด 10 อนัดบัแรกของ

แต่ละต าแหน่ง 

ทางเวบ็ไซต ์
www.coopkku.com    

15 มีนาคม 2567 
09.00 น. เป็นต้นไป 

สอบภาคความเหมาะสมกบัต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  จะแจง้ในวนัประกาศรายช่ือ 
ผู ้ มี สิ ท ธ์ิ สอบภาคคว าม
เหม า ะสมกั บ ต า แ ห น่ ง 
(สัมภาษณ์)  

http://www.coopkku.com/
http://www.coopkku.com/
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9. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
    สหกรณ์จะประกาศรายช่ือผูผ้า่นการคดัเลือก ในวนัที ่15 มีนาคม 2567  ณ ส านกังานสหกรณ์

ออมทรัพยม์หาวิทยาลยัขอนแก่น จ ากดั หรือเว็บไซต์ www.coopkku.com และให้ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกมา
รายงานตัวภายในวนัที ่22 มีนาคม 2567 และพร้อมปฏิบติังาน ณ ส านกังานสหกรณ์ฯ 
              

ประกาศ ณ  วนัท่ี  1  กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2567 

 
 

(รองศาสตราจารย ์น.สพ.ดร.ชูชาติ  กมลเลิศ) 
ประธานคณะกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัขอนแก่น จ ากดั 
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ข้อก าหนดแนบท้ายประกาศสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวทิยาลยัขอนแก่น จ ากดั  
ฉบับที ่     /2567 ลงวนัที ่1 กุมภาพนัธ์  2567 

 
ข้อก าหนดภาระงาน (Term of Reference) ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีสิ่นเช่ือ 

1. การใหบ้ริการดา้นสินเช่ือ ทุกประเภท 

2. ออกเลขท่ีสัญญาเงินกูเ้พื่อจ่ายเงินกูพ้ร้อมออกใบเสร็จช าระหน้ีเงินกูทุ้กประเภท ประจ าวนั 
3. การจดัท า ขอ้มูล ค าร้องขอไถ่ถอนโฉนดท่ีดิน /น าเสนอเพื่อพิจารณาในคณะกรรมการด าเนินการ/

เบิกโฉนด/เสนอลงนามไถ่ถอน 
4. การจดัท าขอ้มูลบนัทึกขอ้ความตามค าร้องของสมาชิกเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการเงินกูต้ามรอบการ

ประชุม 
5. จดัเตรียมเอกสาร /หนงัสือมอบอ านาจ /หนงัสือนิติกรรมสัญญา/ สัญญาจ านอง/จดจ านองหลกัทรัพย์

ค  ้าประกนัเงินกูพ้ิเศษ 

6. ตรวจสอบ จดัเก็บ หนงัสือยินยอม มอบอ านาจ และจดัท าหนงัสือเพื่อส่งกองคลงั 

7. การจดัท าขอ้มูลบนัทึกเปล่ียนแปลงหลกัประกนัเงินกูทุ้กประเภท 

8. จดัท าใบค าร้องขอถ่ายเอกสารสัญญาเงินกูต้ามค าร้องสมาชิกขอถ่ายส าเนาประจ าวนั 
9. จดัท าใบฟ้าขอเบิกเงินค่าตรวจหลกัทรัพยข์องคณะกรรมการเงินกู/้ และเจา้หนา้ท่ีรับมอบอ านาจ        

จดจ านอง 

10.  การจดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุมเงินกูต้ามรอบการประชุม 
11. ตรวจสอบรายช่ือสมาชิกเกษียณอายรุาชการประจ าปี / จดัท าหนงัสือขอบ าเหน็จบ านาญของสมาชิก

เกษียณอายรุาชการ ประจ าปี 

12. ตรวจสอบการช าระหน้ีของสมาชิกเพื่อของดเงินเฉล่ียคืนประจ าปี 
13. การจดัท าขอ้มูลเพื่อจดัชั้นลูกหน้ีต ่ากวา่มาตฐานประจ าปี 
14. รับโทรศพัทเ์พื่อตอบค าถามสมาชิกเก่ียวกบัสินเช่ือ และใหค้  าแนะน าแก่สมาชิกในการขอกูห้รือ

ปัญหาเก่ียวกบัสินเช่ือประจ าวนั 

15. ปฎิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ข้อก าหนดภาระงาน (Term of Reference) ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
1. งานสารบรรณ 

1.1 พิมพจ์ดหมายโตต้อบภายใน / ภายนอก 
1.2 ลงทะเบียนเลขส่งหนงัสือภายใน/ภายนอก 
1.3 ลงทะเบียนรับหนงัสือภายใน/ ภายนอก บนัทึกขอ้ความ ใบค าร้องต่างๆ ของสมาชิก 
1.4 จดัท าหนงัสือส่งกรมตรวจบญัชีสหกรณ์/สหกรณ์จงัหวดัขอนแก่น/ส านกังานตรวจบญัชีสหกรณ์ 
1.5 จดัท าหนงัสือรับรองสถานภาพ/รับรองบญัชีเงินฝากของสมาชิก เป็นภาษาไทย-องักฤษ 
1.6 จดัท าหนงัสือรับรองเงินเดือนเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 
1.7 จดัท าหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/กรรมการอ านวยการ/อนุกรรมการต่างๆ 

ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.8 สแกนเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/กรรมการอ านวยการ/อนุกรรมการ

ต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
1.9 จดัส่งเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/กรรมการอ านวยการ/กรรมการ

ด าเนินการร่วมกบัเจา้หนา้ท่ี ทางอีเมล 
1.10 จดบนัทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/กรรมการด าเนินการร่วมกบัเจา้หนา้ท่ี/

อนุกรรมการต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.11  พิมพร์ายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/กรรมการด าเนินการร่วมกบัเจา้หนา้ท่ี /

อนุกรรมการฝ่ายต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.12 จดัท าอกสารประกอบการประชุมกรรมการด าเนินการ/คณะกรรมการด าเนินการร่วมกบั

เจา้หนา้ท่ี /อนุกรรมการต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.13 จดัท าใบขออนุมติัจดัซ้ือวสัดุส านกังาน 
1.14 จดัซ้ือวสัดุส านกังานภายในส านกังานสหกรณ์ 
1.15  จดัท าใบฟ้าค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการด าเนินการ/กรรมการด าเนินการร่วมกบัเจา้หนา้ท่ี/

อนุกรรมการต่างๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.16   จดัท าใบฟ้าค่าวสัดุ/ครุภณัฑ์ส านกังาน/ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร และอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.17 ตรวจสอบอีเมลฝ่ายธุรการ ในเมลของสหกรณ์ทุกวนั 2 เวลา 10.00น. และ 15.00 น. 
1.18 จดัท าค าสั่งแต่งตั้ง/ประกาศต่างๆ ของสหกรณ์ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.19 พิมพร์ะเบียบของสหกรณ์ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.20  จดัเอกสารเสนอแฟ้มกรรมการเพื่อลงนาม/(กรณี ผช.ฝ่ายธุรการลาหรือไปปฏิบติังานนอก

สถานท่ี) 
1.21 จดัเอกสารเสนอแฟ้มผูจ้ดัการ/รองผูจ้ดัการ เพื่อลงนาม/(กรณี ผช.ฝ่ายธุรการลาหรือไปปฏิบติังาน

นอกสถานท่ี) 
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1.22 รับโทรศพัท ์ตอบขอ้ซกัถามของสมาชิก 
1.23 สืบคน้มติท่ีประชุมตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.24  ติดต่อประสานงานดา้นต่างๆ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2. งานประชุม 
2.1 จดัท าหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
2.2 จดัท าระเบียบวาระการประชุม 
2.3 จดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
2.4 เขา้ร่วมประชุมร่วมกบัคณะกรรมการ 
2.5 จดัท ารายงานการประชุม 
2.6 ติดต่อแจง้/ประสานกรรมการเขา้ร่วมประชุม 

3. งานอบรม/สัมมนา 
3.1 จดัท าประมาณการค่าใชจ่้ายในการสัมมนา 
3.2 จดัส่งรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมอบรม/สัมมนา 
3.3 ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน 
3.4 จดัท าเงินยมืทดลอ 
3.5 จดัท ารายละเอียดการใชจ่้ายเงิน 
3.6 คืนเงินยมืทดลอง 

4. งานโครงการ 
4.1 เขียนโครงการตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.2 จดัท างบประมาณค่าใชจ่้ายในโครงการ 
4.3 ติดต่อประสานงาน  
4.4 สรุปค่าใชจ่้ายในการจดัโครงการ 
4.5 คืนเงินยมืทดลอง 
4.6 สรุปโครงการ/กิจกรรมพิเศษ  

5. งานพสัดุ 
5.1 ส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ส ารวจความตอ้งการใช้ 
5.2 จดัซ้ือวสัดุ ครุภณัฑ ์อยา่งมีคุณภาพและมีวสัดุพร้อมใช ้
5.3 แจง้ซ่อมแซมวสัดุ ครุภณัฑ์ 
5.4 จดัท าใบฟ้าขออนุมติัเบิกเงินค่าวสัดุส านกังาน ฯลฯ 
5.5 เสนอผูมี้อ านาจลงนามในใบขออนุมติัเบิกเงิน(ใบฟ้า) 
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ข้อก าหนดภาระงาน (Term of Reference) ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
1. จดัท ารายงานเงินฝากสภาพคล่องทางการเงินส่งสหกรณ์จงัหวดั 
2. ถอนโอนเงินช าระหน้ีและช าระค่าหุน้ค่าฌาปนกิจสงเคราะห์ฯใหส้มาชิกประจ าเดือน 
3. ปิดงานเงินฝากและจดัท ารายงานการโอนดอกเบ้ียเงินฝากคร่ึงปีและดอกเบ้ียเงินฝากส้ินบญัชี 
4. จดัเตรียมเอกสารทางการเงินใหผู้ต้รวจสอบเพื่อตรวจสอบเอกสารทางการเงินและตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจ าวนั 
5. ติดต่อบริษทัประกนัภยัเพื่อท าประกนัภยัรถยนตแ์ละประกนัชีวติกรรมการ/ผูต้รวจสอบ/เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 
6. ท าขอ้มูลการลงทะเบียนการป้องกนัและปราบปรามการฟอกเงิน (ปปง.) 
7. จดัท าหนงัสือเปล่ียนแปลงลายมือช่ือคณะกรรมการด าเนินการส่งธนาคารพาณิชยแ์ละสหกรณ์ต่าง ๆ พร้อม

ทั้งลงนามผูมี้อ านาจเบิกถอนในการ์ดลายมือช่ือ 
8. ท าขอ้มูลระบบ MIS ส าหรับการก ากบั ตรวจสอบสหกรณ์ทางการเงินประจ าเดือน 
9. ท าขอ้มูลระบบรับช าระเงินกูย้ืมคืนกองทุนเงินใหกู้ย้มืเพื่อการศึกษาผา่นกรมสรรพากร (กยศ) ผา่นระบบ e-Pay SLF 
10. ท าขอ้มูลประกนัสังคมประจ าเดือน ประจ าปี ส่งส านกังานประกนัสังคม 
11. ท าขอ้มูลน าภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ายส่งสรรพากร ประจ าเดือน ประจ าปี ประกอบดว้ย ภงด.1 ภงด.2, ภงด.2ก, 

ภงด.3, ภงด.3ก และ ภงด.53 
12. ท าขอ้มูลเก่ียวกบัการประเมินความเส่ียงเก่ียวกบัการฟอกเงินหรือสนบัสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายและ

การแพร่ขยายอาวธุท่ีมีอานุภาพท าลายลา้งสูง ผา่นระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินความเส่ียงและบริหาร
จดัการคดี (AMRMC)  

13. พิมพห์นงัสือขอเปิดบญัชีและถอนเงินฝากและธุรกรรมทางการเงินของสหกรณ์ 
14. บริการดา้นการรับเงินฝากทุกประเภท รับช าระหน้ีทุกประเภท 
15. บริการดา้นการถอนเงินฝาก การจ่ายเงินกู ้จ่ายเงินสวสัดิการต่าง ๆ  ทุกประเภท 
16. จดัท าการออกเช็คและท าใบถอนเงินเพื่อเบิกเงินใชใ้นส านกังาน 
17. จดัท ารายงานเงินสดหมุนเวยีน เงินรับฝากคงเหลือ ประจ าวนั 
18. จดัท ารายงานด ารงสินทรัพยส์ภาพคล่อง เงินสดและเงินฝาก 
19. ออกเช็คเงินกูข้องสมาชิก กรณี ช าระหน้ีธนาคารออมสิน(ชพค.)  และออกเช็คช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภคต่าง  ๆ

เช่น ค่าบริการโทรศพัท ์คา่บริการอินเทอร์เน็ต 
20. จดัท าหนงัสือรับรองภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย และรายงานการหกัภาษี เพื่อน าส่งกรมสรรพากร 
21. เสนอเซ็นเอกสาร ติดตามลายเซ็นในเช็ค ใบโอนเงิน และสมุดเงินสดรายวนั 
22. พิมพร์ายงานระบบการเงิน เงินฝาก ระบบการรับจ่าย ทุกส้ินวนั 
23. คุมยอดเงินโอนจากกองคลงั DOT ทุกส้ินเดือน ทั้งเงินบ านาญและพนกังานทัว่ไป 
24. ตั้งเงินรอจ่ายคืน กรณี ส่งหกัระหวา่งสมาชิกลาออกหรือส่งหกัไดไ้ม่ครบตามจ านวน 
25. ตรวจสอบ และตอบกลบั E-mail ของฝ่ายการเงิน 
26. รับชุดสัญญาเงินกูจ้ากฝ่ายสินเช่ือเพื่อใหส้มาชิกลงนามในสญัญาเงินกู ้
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27. สรุปรายงานสมุดเงินสด รับ-จ่าย ประจ าวนั 
28. ติดต่อท าธุรกรรมธนาคารในช่วงเชา้และช่วงเยน็ 
29. เก็บเงินค่า ชพค. ชพส.และน าส่งธนาคารกรุงไทย 
30. คุมยอดประกนัชีวติส่งสินเช่ือในช่วงเยน็ 
31. ตรวจเช็คสถานะบญัชีเงินฝากของสมาชิกท่ีลาออก 
32. โอนเงินค่าหุน้คืนสมาชิกท่ีลาออก 
33. จดัท ารายงานเงินสดหมุนเวยีน เงินรับฝากคงเหลือประจ าวนั 
34. จดัท ารายงานสาธารณูปโภคประจ าเดือน 
35. จดัท าใบฟ้าเงินเดือนและโอนเงินเดือนเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ฯ  
36. จดัท าใบฟ้าคา่สาธารณูปโภค (ค่าน ้า ค่าไฟ ค่าขยะ ของสหกรณ์ฯ) 
37. จดัท าสลิปเงินเดือนใหก้บัเจา้หนา้ท่ี 
38. ปิดยอดโอดีในระบบการเงิน 
39. ตรวจรับเอกสารและน าส่งฝ่ายต่าง  ๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
40. ค านวณค่าธรรมเนียมจากบริษทัประกนั 
41. จดัเก็บเอกสารทางการเงิน เช่น สลิปใบฝาก ใบถอน หนงัสือขอเปิดบญัชีเงินฝากและใบแจง้ความกรณีสมุด

บญัชีเงินฝากหาย เก็บเขา้แฟ้มประจ าเดือน  
42. ตรวจนบั เบิกจ่าย วสัดุส านกังานในฝ่ายการเงิน 
43. ใหค้  าแนะน าและตอบค าถามสมาชิก 
44. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย  
 

 
(รองศาสตราจารย ์น.สพ.ดร.ชูชาติ  กมลเลิศ) 

ประธานคณะกรรมการด าเนินการ 
สหกรณ์ออมทรัพยม์หาวทิยาลยัขอนแก่น จ ากดั 
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ใบสมัครงาน 

เจ้าหน้าทีส่หกรณ์ ต าแหน่ง................................................... 
กรอกข้อมูลด้วยตัวเอง 

 

ช่ือผูส้มคัร : ..…………………………...........………………นามสกลุ ..………………………….………….……. 
สมคัรงานต าแหน่ง………………….……………………   เงินเดือน  ………….............……..……....  บาท / เดือน 
ประวตัส่ิวนตวั  
ท่ีอยูปั่จจุบนัเลขท่ี ………….. หมู่ท่ี ……..….ถนน  ..............……………....ต าบล/แขวง  ……......……….……….. 
อ าเภอ/เขต  ………………......…………. จงัหวดั  ...……...........….......... รหสัไปรษณีย ์ ……..….....…………... 
โทรศพัท ์ ………...................…...…..มือถือ  ....................................................อีเมล.์.................................................  
       อาศยักบัครอบครัว               บา้นตวัเอง               บา้นเช่า     หอพกั 
วนั เดือน ปีเกิด ....................................…………................อาย ุ……................... ปี   เช้ือชาติ  ……….………….....  
สญัชาติ  …....……...................................................... บตัรประชาชนเลขท่ี......................................…......................   
วนัออก................................บตัรหมดอายุ...….........…….............  

ภาวะทางทหาร       ผา่นการเกณฑท์หารแลว้       ปลดเป็นทหารกองหนุน          อ่ืน ๆ ระบุ........................  
สถานภาพ       โสด                แต่งงาน        หมา้ย   แยกกนัอยู่ 
เพศ         ชาย                      หญิง 
ประวตัคิรอบครัว 
บิดา ช่ือ-สกลุ .....................................................…………....อาย ุ........... ปี  อาชีพ ....................................................  
มารดา ช่ือ-สกลุ....................................................................  อาย ุ........... ปี  อาชีพ .................................................... 
ช่ือภรรยา/สามี ….…………………………………..…………สถานท่ีท างาน …………..........……………....……
ต าแหน่ง ………………………………..........………..….…………  มีบุตร ……...........…..………. คน 
มีพ่ีนอ้ง (รวมผูส้มคัร) ............... คน    ชาย ............. คน    หญิง ............. คน  เป็นบุตรคนท่ี ........................ 

ช่ือ อายุ (ปี) อาชีพ 
   
   
   
การศึกษา 

ระดบัการศึกษา สถาบันการศึกษา สาขาวิชา ตั้งแต่ปี ถึงปี 
มธัยม………………..     
ปวช.ปวท. / ปวส.     
ปริญญาตรี     
สูงกวา่ปริญญาตรี     
อ่ืนๆ     

ติดรูปถ่าย 
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รายละเอยีดของงานที่ผ่าน เรียงล าดบัก่อน-หลงั 

สถานที่ท างาน 

 

ระยะเวลา ต าแหน่งงาน 
 

ลกัษณะงาน 
 

ค่าจ้าง 
 

เหตุที่ออก 
 เร่ิม  ถึง 

       
       
       
       

ความสามารถพเิศษ 
คอมพิวเตอร์ :    ไม่ได ้  ได ้ ระบุ  
ขบัรถยนต ์    :  ไม่ได ้  ได ้  ใบขบัข่ีเลขท่ี …………………………………….…… 
งานอดิเรก    : ระบุ…………………………………………………………………………………………….  
กีฬาท่ีชอบ    : ระบุ  ……………………………………………………………………………………..…… 
ความรู้พิเศษ  : ระบุ  …………………………………………………………………………………..………  
อ่ืนๆ              : ระบุ  …………………………………………………………………………………..………  

สามารถไปปฏิบติังานต่างจงัหวดั          ไม่ได ้ ได ้            อ่ืนๆ ระบุ ........................................................... 
กรณีฉุกเฉินบุคคลท่ีติดต่อได ้แจง้ช่ือ-นามสกุล ….....................................................................................................  
เก่ียวขอ้งกบัผูส้มคัร ................................ ท่ีอยู ่ …………………..หมู่ท่ี  .................. ต าบล..................................... 
อ าเภอ ........................................... จงัหวดั ...........................................  โทรศพัท ์........................................... 
ท่านเคยป่วยหนกัและเป็นโรคติดต่อร้ายแรงมาก่อนหรือไม่?   เคย   ไม่เคย 
ถา้เคยโปรดระบุช่ือโรค  ............................................................................................................................................... 
บุคคลอา้งอิง 2 คน (ไม่ใช่ญาติ หรือนายจา้งเดิม) ท่ีรู้จกัและคุน้เคยท่านดี 

ช่ือ - สกลุ เบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่ 
   
   

ขา้พเจา้ขอรับรองว่า ขอ้ความดงักล่าวทั้งหมดในใบสมคัรน้ีเป็นความจริงทุกประการ หลงัจากสหกรณ์จา้ง
เขา้มาท างานแลว้ปรากฏว่า ขอ้ความในใบสมคัรงานเอกสารท่ีน ามาแสดง หรือรายละเอียดท่ีใหไ้วไ้ม่เป็นความจริง 
สหกรณ์มีสิทธ์ิท่ีจะเลิกจา้งขา้พเจา้ไดโ้ดยไม่ตอ้งจ่ายเงินชดเชยหรือค่าเสียหายใดๆ ทั้งส้ิน 

 
……………………………………..ลายมือช่ือผูส้มคัร  
(....................................................) 
วนัท่ี .......... เดือน ..................2567 
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