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รายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกบรรจุเป็นเจ้าหน้าที่และพนักงาน 
ตามประกาศสันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย ที่ 5 /2567 ลงวันที่ 10 เมษายน 2567 

 

1. ต าแหน่งหัวหน้าส านักที่ปรึกษาและช่วยเหลือสหกรณ์ทางกฎหมาย 
 1.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
 อัตราเงินเดือนขึ้นอยู่กับประสบการณ์ของผู้สมัคร และตามที่ตกลงกับสันนิบาตสหกรณ์แห่ง
ประเทศไทย  
 1.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(1) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขานิติศาสตร์ 
(2) เพศชาย/หญิง  
(3) มีความรู้ความสามารถทางกฎหมาย 
(4) มีประสบการณ์งานด้านสหกรณ์มาอย่างน้อยสามปี และมีใบอนุญาตว่าความ 
(5) มีประสบการณ์ในการว่าความทั้งคดีแพ่งและคดีอาญา 
(6) เคยด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ระดับหัวหน้าฝ่ายมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
(7) มีทักษะความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ MS Office และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ได้

เป็นอย่างด ี
(8) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
(9) มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ มีความกระตือรือร้น ขยัน อดทน ซื่อสัตย์สุจริต และมีความ

เหมาะสมแก่งานในหน้าที ่
 1.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 (1) ประสานงานให้ความเห็นและให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่สหกรณ์ 
 (2) ด าเนินการเกี่ยวกับการช่วยเหลือสหกรณ์ทางกฎหมาย เช่น การจัดท าและการตรวจทาน
ข้อบังคับและระเบียบ สัญญา คดีความ และการบังคับคดี 
 (3) จัดท านิติกรรมสัญญา  ยกร่างระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง 
 (4) เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 (5) ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานราชการในการด าเนินการทางกฎหมายเพ่ือส่งเสริมและ
คุ้มครองสหกรณ ์
 (6) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
2. เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 

 2.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
 อัตราเงินเดือนเริ่มบรรจุ 15,000 บาท 
 2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 (๑) เพศชาย/เพศหญิง 

 (๒) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาสังคมศาสตร์  ศิลปศาสตร์  นิเทศศาสตร์ ครุศาสตร์ 
นิเทศศาสตร์ (ภาพยนตร์สื่อดิจิทัล)  การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  นวัตกรรมการศึกษา เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
การศึกษา บริหารจัดการศึกษา คอมพิวเตอร์เพ่ือการศึกษา  การผลิตและการน าเสนอมัลติมีเดียเพ่ือการศึกษา 
และสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

(๓) มีทักษะความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ MS Office และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ  
ได้เป็นอย่างดี 
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(๔ )  มีประสบการณ์ด้ านการฝึกอบรมและผลิตสื่ อสารสนเทศดิจิทั ล เ พ่ือการศึกษา  
จะพิจารณาเป็นพิเศษ 

(๕) สามารถผลิตและออกแบบ Inforghaphic, ตัดต่อภาพ/วิดีโอ/คลิป ได้ จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
(๖) สามารถใช้โปรแกรมถ่ายทอดสด /live สด ได้เป็นอย่างดี จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
(๗) มีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี รักงานบริการ สามารถท างานภายใต้สภาวะกดดันได้ 
(๘) มีทักษะการพูดหน้าเวที และการสื่อสารผ่านสื่อโซเซียลมีเดีย 
(๙) มีทักษะในการติดต่อสื่อสารและการประสานงานกับหน่วยงานราชการหรือหน่วยงาน

ภายนอกที่เก่ียวข้อง 
(10) สามารถท างานนอกสถานที่ และเดินทางไปต่างจังหวัดได ้

 2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 (1) วางแผนงานและบริหารจัดการโครงการฝึกอบรมแก่สหกรณ์ ติดต่อประสานงานกับสหกรณ์
กลุ่มเป้าหมาย วิทยากร และสถานที่จัดฝึกอบรม ตลอดจนการจัดท าเอกสารทางวิชาการ 
 (2) สรุปรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมเพ่ือประกอบการวาง
แผนการฝึกอบรม และพัฒนาให้บุคลากรของสหกรณมี์ศักยภาพในการปฏิบัติงาน 

(3)  จัดท าแนวทาง วิธีการและรูปแบบการฝึกอบรมผ่านระบบออนไลน์ และผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เริ่มต้นตามกระบวนการสร้างหลักสูตร น าเสนอ การเรียนการสอน การประเมิน เกณฑ์มาตรฐาน
การผ่านทดสอบฝึกอบรม เพ่ือรับวุฒิบัตร บริหารจัดการสื่อสารและชี้แจงข้อมูล จัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือ
ประกอบการฝึกอบรม 
 (4) ออกแบบพัฒนารูปแบบและกิจกรรมการฝึกอบรม ตัดต่อสื่อมัลติมีเดียและสื่อสารสนเทศเพ่ือ
การศึกษาฝึกอบรมผ่านเครื่องมือสื่อดิจิทัล และสื่อออนไลน์ทุกประเภทให้ทันสมัยและเหมาะสมกับสถานการณ์ 
โดยใช้ระบบโปรแกรมบริหารจัดการฝึกอบรมและเครือข่ายเว็บไซต์และเครื่องมือสื่อดิจิทัลอ่ืนๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(5) เป็นผู้ควบคุมดูแลหลัก (Admin) และผู้ช่วยในการตอบค าถาม ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า  
แก้ไขปัญหาผ่านโปรแกรมบริหารจัดการฝึกอบรม ระบบหลังบ้าน (Backoffice) โดยเป็นผู้ใช้เครื่องมือสื่อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Page admin , Line official admin) ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail), กล่องข้อความ 
(Inbox), Chat line และช่องทางการสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประสานงานกับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมผ่านระบบออนไลน์ และด าเนินการอ่ืนใดที่สามารถท าให้การฝึกอบรมในระบบออนไลน์ประสบผลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  

(6) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 
 3.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
 อัตราเงินเดือนขึ้นอยู่กับประสบการณ์ของผู้สมัคร และตามที่ตกลงกับสันนิบาตสหกรณ์แห่ง
ประเทศไทย  
 3.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 (1) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า สาขาเทคโนโลยีการศึกษา สาขาโสตทัศนศึกษา 
สาขานิเทศศาสตร์ ทางสื่อสารมวลชน หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 (2) เพศชาย/หญิง  

(3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมด้านการจัดท าสื่อวิดีทัศน์ การถ่ายภาพ การถ่ายวิดีโอ 
การพิมพ์ การออกแบบโฆษณาสื่อสิ่งพิมพ์ และนิทรรศการ หากมีประสบการณ์จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
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(4) มีทักษะความรู้ในการใช้ และการบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น เครื่องขยายเสียง เครื่องบันทึกเสียง ไมโครโฟน ล าโพง เครื่องฉายภาพ กล้องถ่ายภาพ และกล้อง
วีดีโอ เป็นต้น 

(5) มีความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือการตัดต่อภาพเคลื่อนไหว 
(6) มีความรู้ในการบันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
(7) มีความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและผลิตวีดีทัศน์ บันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว ส าหรับ

งานประชุมวิชาการและอบรมต่างๆ ตามแผนขององค์กร  
 (8) มีทักษะความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ MS Office และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ได้
เป็นอย่างด ี
 (9) มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ มีความกระตือรือร้น ขยัน อดทน รักงานบริการสามารถ
ท างานภายใต้สภาวะกดดันได้ 
 (10) สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ และเดินทางปฏิบัติงานต่างจังหวัดได้ 

 

 3.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 (1) บันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวส าหรับงานประชุมวิชาการและอบรมต่างๆ ตามแผน 
ขององค์กร  
 (2) ตัดต่อภาพเคลื่อนไหว วีดีทัศน์งานกิจกรรมต่างๆ ของสันนิบาตสหกรณ์ฯ และสหกรณ์อ่ืนๆ  
 (3) ควบคุม ดูแลโสตทัศนูปกรณ์  จัดท าแผนการดูแลอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน  จัดให้บริการและ
บ ารุงดูแลรักษาโสตทัศนูปกรณ์  
 (4) ประชาสัมพันธ์กิจกรรมองค์กร เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ภาพกิจกรรมของสันนิบาตสหกรณ์ฯ
ผ่านเว็บไซต์ต่างๆ และสื่อออนไลน์เพื่อการเผยแพร่ 
 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน 

 4.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
 อัตราเงินเดือนเริ่มบรรจุ 15,000 บาท 
 4.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(1) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการเงินการธนาคาร สาขาการบัญชี สาขาการ
บริหารธุรกิจ สาขาการจัดการธุรกิจ หรือสาขาสถิติประยุกต์ทางเศรษฐศาสตร์  

(2) มีความรู้ความสามารถด้านการควบคุมและวางแผนบริหารการเงิน การให้บริการข้อมูล
เกี่ยวกับการเงิน และการจัดท ารายงานทางการเงิน 

(3) มีทักษะความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ MS Office และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ได้
เป็นอย่างด ี

(4) มีความรู้ความสามารถในการจัดท าระบบฐานข้อมูล การบันทึกข้อมูลทางสถิติ และการ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติพ้ืนฐาน 
 (5) มีทักษะในการติดต่อสื่อสารและการประสานงานกับหน่วยงานราชการหรือหน่วยงาน
ภายนอกที่เก่ียวข้อง 

(6) มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ มีความกระตือรือร้น ขยัน อดทน มีความซื่อสัตย์สุจริต  
และมีความเหมาะสมแก่งานในหน้าที่ 
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 4.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 (1) ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลรายรับค่าบ ารุงสันนิบาตสหกรณ์ฯ และออกใบเสร็จรับเงิน 
 (2) ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลค่าบ ารุงสันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทยค้างช าระ 
 (3) ประสานงานและติดตามค่าบ ารุงสันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทยค้างช าระ 
 (4) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน การออกใบเสร็จ/ใบก ากับภาษี การ
จัดท าเช็คสั่งจ่าย 

(5) จัดท างบแสดงรายรับรายจ่าย การควบคุมการใช้จ่ายเงิน และการเบิกจ่ายเงินสดย่อย 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. เจ้าหน้าที่สหกรณ์สัมพันธ์ 

 5.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
 อัตราเงินเดือนเริ่มบรรจุ 15,000 บาท 
 5.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(1) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาเกษตรศาสตร์ สาขาเศรษฐศาสตร์ สาขาสังคมสงเคราะห์ 
สาขาพัฒนาชุมชน หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (2) มีทักษะในการติดต่อสื่อสารและการประสานงานกับหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานภายนอก 
ที่เก่ียวข้อง 

(3) มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word / Excel / 
Powerpoint) และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 

(4) มีประสบการณ์ด้านการฝึกอบรม สัมมนา และการจัดประชุม จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
(5) มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ มีความกระตือรือร้น ขยัน อดทน มีความซื่อสัตย์สุจริต และมี

ความเหมาะสมแก่งานในหน้าที่ 
(6) สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ และเดินทางไปต่างจังหวัดได้ 

 5.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 (1) ด าเนินการเกี่ยวกับการช่วยเหลือเพ่ือแก้ไขปัญหาอุปสรรคหรือข้อขัดข้องเกี่ยวกับกิจการ
สหกรณ ์
 (2) สนับสนุนการสร้างเครือข่ายหรือเชื่อมโยงเครือข่ายภายในขบวนการสหกรณ์ตลอดจน 
การจัดตั้งและการด าเนินงานของสันนิบาตสหกรณ์จังหวัด  
 (๓) งานเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างขบวนการสหกรณ์ และการบริหารจัดการโครงการพิเศษ 

 
6. ต าแหน่งเลขานุการ 

 6.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
  อัตราเงินเดือนเริ่มบรรจุ 15,000 บาท 
 6.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 (1) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาอักษรศาสตร์ มนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์  
การจัดการ การบริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(2) มีความรู้ความสามารถทางด้านงานเลขานุการ 
(3) มีทักษะความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ MS Office และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ได้

เป็นอย่างด ี
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(4) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 

(5) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
(6) มีบุคลิกภาพดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ขยัน ซื่อสัตย์ อดทน ตรงต่อเวลา รักงานบริการ  

มีมนุษย์สัมพันธ์ดี และบริหารเวลาได้เป็นอย่างดี 
(๗) หากเป็นเพศชายและมีความสามารถในการขับขี่รถยนต์จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

 6.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 (1) ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ เพ่ืออ านวยความสะดวก ติดต่อประสานงานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้อ านวยการสันนิบาตสหกรณ์ฯ 
 (2) พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้อ านวยการสันนิบาตสหกรณ์ฯ 
 (3) ร่างหนังสือโต้ตอบที่มีการติดต่อระหว่างผู้อ านวยการสันนิบาตสหกรณ์ฯ และหน่วยงานต่างๆ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
 (4) ด าเนินการประสานงาน จัดท าก าหนดนัดหมาย จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลเกี่ยวกับการ
ประชุม และอ่ืนๆ 
 (5) อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรและบุคคลภายนอกท่ีเข้าพบผู้อ านวยการสันนิบาตสหกรณ์ฯ 

(6) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
7. ต าแหน่งพนักงานต้อนรับ 

 7.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
  อัตราเงินเดือนเริ่มบรรจุตามวุฒิการศึกษา 
  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 12,500  บาท 
 ปริญญาตรี    15,000  บาท 
 7.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(1) วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.) ขึ้นไป สาขาการท่องเที่ยว  
การโรงแรม การประชาสัมพันธ์ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(2) เพศชาย/หญิง อายุไม่เกิน 40 ปี 
 (3) มีบุคลิกภาพดี ขยัน คล่องแคล่ว อดทน ตั้งใจท างาน  
 (4) มีมนุษย์สัมพันธ์ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส และรักงานบริการ 

(5) มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word/Excel 
/Powerpoint) และอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 
 (6) มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
 (7) สามารถท างานเป็นกะได้ (เช้า-บ่าย-ดึก) 

(8) มีความสามารถในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี  
(9) ท างานภายใต้สภาวะความกดดันได้ 

 7.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(1) ต้อนรับลูกค้าเข้าพัก (Check In) ลงทะเบียนให้ข้อมูลข่าวสารลูกค้าท่ีเข้าพัก 
(2) ลงทะเบียน Check Out ให้กับลูกค้าที่คืนห้องพัก ประสานงานกับฝ่ายแม่บ้าน เพ่ือเช็คความ

เรียบร้อยในห้องพัก 



- 6 - 
 

(3) เก็บเงินและเคลียร์บิลของลูกค้าที่มาใช้บริการ ลงรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เข้าไปในโปรแกรม
และระบบคอมพิวเตอร์ที่บริษัทจัดเตรียมไว้และ เตรียมเอกสารในการเก็บเงินต่าง ๆ ก่อนลูกค้าจะเช็คเอาท์ 

(4) ยืนยันการจองเมื่อลูกค้าจองห้องพักเข้ามาจากช่องทางต่าง ๆ จัดท ารายการลูกค้าเข้า ลูกค้า
ออก และรายงานที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 

(5) รับโทรศัพท์และจัดการสายต่าง ๆ ทั้งเข้าและออก ใช้สื่อ Social Media ในการตอบ และท า
การจองรวมถึงรับลูกค้า ตอบค าถามต่าง ๆ เกี่ยวกับศูนย์การประชุมรัชนีแจ่มจรัสและสันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย 

 
8. ต าแหน่งพนักงานทั่วไป 

8.1 เงินเดือนที่จะได้รับ 
 อัตราเงินเดือนเริ่มบรรจุ 11,000  บาท 
 
 8.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 (1) วุฒิการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 (2) เพศชาย อายุ 20 ปีขึ้นไป 
 (3) มีบุคลิกภาพดี ขยัน คล่องแคล่ว อดทน ตั้งใจท างาน  
 (4) มีมนุษย์สัมพันธ์ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส และรักงานบริการ 
 

 8.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 (1) ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไปในการยก แบก หาม เคลื่อนย้าย สิ่งของ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  

ในการจัดห้องประชุม ห้องสัมมนา ห้องพัก 
 (2) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


