
 
ประกาศนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรรสาริน ๗ 

เร่ือง รับสมคัรบุคคลเพ่ือคดัเลือกเป็นลกูจา้งตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
ประจาํสาํนกังานนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรรสาริน ๗ 

............................................ 
ดว้ย นิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรรสาริน ๗ ไดรั้บการจดัตั้งเป็นนิติบุคคลฯ ตามพระราชบญัญติัการจดัสรร

ท่ีดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ เพ่ือดาํเนินงานกิจการบริหาร บาํรุงรักษา ซ่อมบาํรุงสาธารณูปโภค การให้บริการหรือ 
ส่ิงอาํนวยความสะดวก ตามท่ีกฎหมายกาํหนด เพ่ืออาํนวยประโยชน์แก่สมาชิกหมู่บา้นสาริน ๗ จึงมีความ
ประสงค์จะรับสมคัรบุคคลเพ่ือคดัเลือกเป็นลูกจ้างตาํแหน่งเจา้หน้าท่ีธุรการ ประจาํสํานักงานนิติบุคคล
หมู่บา้นจดัสรรสาริน ๗ จึงประกาศรับสมคัรบุคคลเพ่ือคดัเลือก/สรรหา โดยมีรายละเอียด ดงัต่อไปน้ี 

๑. ช่ือตาํแหน่งงาน 
เจา้หนา้ท่ีธุรการประจาํสาํนกังานนิติบุคคล ค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท/เดือน (๑ อตัรา) 

๒. คุณสมบัตขิองผู้มสิีทธิสมคัร 
 เป็นบุคคลสญัชาติไทย ชายหรือหญิง อาย ุ๒๐ ปีข้ึนไป 
 จบการศึกษาระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๖ ข้ึนไป 
 มีมนุษยส์ัมพนัธ์ดี รักงานบริการ มีความคิดสร้างสรรค ์มีภาวะผูน้าํ ทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้นได ้

และมีความซ่ือสตัย ์
 มีความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ จดัทาํเอกสาร/บญัชี (โปรแกรม Word/Excel 

และซอฟทแ์วร์ทางบญัชีอ่ืนๆ) 
 มีสุขภาพแขง็แรง ไม่มีโรคติดต่อร้ายแรง หรือมีร่างกายทุพลภาพ ไร้ความสามารถหรือเป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบติังาน 
 มีบุคคลคํ้าประกนั เป็นขา้ราชการหรือพนกังานรัฐวิสาหกิจ / บริษทัเอกชน 
 ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงท่ีสุดให้จาํคุก เพราะกระทาํผิดทางอาญา 

เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิท่ีไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
 ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อกปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
 ไม่เป็นพระภิกษุสงฆ ์หรือสามเณร หรือนกัพรต นกับวช 
 มีประสบการณ์เป็นเก่ียวกับงานธุรการหมู่บ้านจัดสรรฯ หรืออาคารชุด จะได้รับการ

พิจารณาเป็นพิเศษ 
 



๓. ขอบข่ายภารกจิและหน้าท่ีที่จะต้องปฏิบัตใินสํานักงาน 
 งานธุรการ สารบรรณ จดัทาํ/เกบ็เอกสารหลกัฐานทะเบียนและหนงัสือราชการต่างๆ ติกต่อ

กบัสมาชิกหมู่บา้น หรือองคก์รภายนอก 
 งานพสัดุ จดัลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจดัเกบ็ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 งานขอ้มูลสารสนเทศ จดัระบบทะเบียน ระเบียนขอ้มูล การสาํรวจและบนัทึกขอ้มูล การ

จดัทาํรายงานขอ้มูล จดัส่งและรับขอ้มูลในระบบ ICT 
 รับชาํระค่าสาธารณูปโภคส่วนกลางจากสมาชิก พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน/ออกหนงัสือทวง

ถามกรณีสมาชิกคา้งชาํระค่าใชจ่้ายส่วนกลาง 
 งานการประสานงาน การติดต่อส่ือสารกบัหน่วยงานส่วนราชการอ่ืนๆชุมชนและทอ้งถ่ิน

การใหบ้ริการแก่ผูม้าขอรับบริการ หรือติดต่อกบัสาํนกังานนิติบุคคล 
 ดูแลทรัพยสิ์นอนัเป็นสาธารณะประโยชน์ (ทรัพยส่์วนกลาง) ของหมู่บา้นฯ การรักษาทาํ

ความสะอาด อาคารสาํนกังาน (สโมสร/สระว่ายนํ้า) 
 จดัการเก่ียวกบัการประชุมภายในของนิติบุคคลหมู่บา้นฯ การจดัการเลือกตั้งคณะกรรมการ

นิติบุคคลฯ และการประชุมใหญ่สามญัประจาํปี 
 งานอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการบริหารนิติบุคคลฯ มอบหมาย 

๔. การรับสมคัร 
ใหผู้ท่ี้มีความสนใจและประสงคจ์ะสมคัรงานดงักล่าว ส่งใบสมคัรทางไปรษณีย ์ตั้งแต่บดัน้ีเป็น

ตน้ไป ถึงวนัท่ี ๑๐ เมษายน ๒๕๕๘ ท่ี 
นายมนตรี โคตรคนัทา ๙๙/๑๖๙ บา้นสาริน ๗ หมู่ ๒ ถนนศรีสะเกษ ตาํบลคาํนํ้าแซบ อาํเภอวา

รินชาํราบ จงัหวดัอุบลราชธานี รหสัไปรษณีย ์๓๔๑๙๐ 
เอกสารประกอบการสมคัร ประกอบดว้ย 
 ใบสมคัร (ติดต่อรับไดท่ี้บา้นเลขท่ี ๙๙/๑๖๙ ซอย ๓ หรือดาวน์โหลดท่ีหนา้เวบ็ไซตห์มู่บา้น 

http://www.easyhome.in.th/sarin7 ) จาํนวน ๑ ฉบบั 
 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวามหมวก ไม่สวมแว่นตาดาํ ขนาด ๑ น้ิว ถ่ายไวไ้ม่เกิน ๖ เดือน 

จาํนวน ๒ ใบ 
 สาํเนาเอกสารหลกัฐานการศึกษา ๑ ฉบบั 
 สาํเนาบตัรประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้น อยา่งละ ๑ ฉบบั 
 ใบรับรองแพทย ์ท่ีออกใหไ้ม่เกิน ๑ เดือน จาํนวน ๑ ฉบบั 
 หนงัสือ/เอกสารรับรองการเปล่ียนช่ือ/ช่ือสกุล (ถา้มี) 

  



๕. การคดัเลอืก ประกาศผล และทาํสัญญาจ้าง 
คณะกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายจากนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรรสาริน ๗ จะดาํเนินการสัมภาษณ์

และคดัเลือก ในวนัเสาร์ท่ี ๑๘ เมษายน ๒๕๕๘ เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นตน้ไป ณ อาคารสาํนกังานนิติบุคคลฯ 
(อาคารสโมสร/สระว่ายนํ้าหมู่บา้นสาริน ๗) และจะประกาศผลในวนัถดัไป 

ผูท่ี้ผ่านการคดัเลือก จะตอ้งมาทาํสัญญาการจ้างงาน ณ สํานักงานนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรร 
สาริน ๗ พร้อมดว้ยบุคคลคํ้าประกนั ในวนัเสาร์ท่ี ๒๕ เมษายน ๒๕๕๘ เวลา ๑๐.๐๐ น. 
 

จึงประกาศมาใหท้ราบโดยทัว่กนั 
 

ประกาศ ณ วนัท่ี ๙ มีนาคม ๒๕๕๘ 
 

 
(นายสุรินทร์  นาคง) 

ประธานคณะกรรมการนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรรสาริน ๗ 
 
 


