
 

 

 
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลไชยมงคล 
เรื่อง  รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ (แทนต าแหน่งว่าง) 

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

ด้วย เทศบาลต าบลไชยมงคล  มีความประสงค์จะด าเนินการรับสมัครเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ (แทนต าแหน่งว่าง) จ านวน  ๑ อัตรา  

 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่องมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล ลงวันที่ ๒5 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ เทศบาลต าบล
ไชยมงคล จึงขอประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ (แทนต าแหน่ง
ว่าง)  ดังนี้ 
 

๑.  ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร  
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ สังกัดกองคลัง 

๑.๑  ต าแหน่ง  ผู้ชว่ยเจ้าหน้าที่ธุรการ         จ านวน  ๑  อัตรา 
 

๒.  คุณสมบัติท่ัวไป  
 ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ าม ตามข้อ ๔ 

หมวด ๑ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้างของเทศบาล ลงวันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗   ดังต่อไปนี้  

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปี  และไม่เกิน  ๖๐  ปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานเทศบาล ดังนี้ 

    (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  
    (ข) วัณโรคในระยะอันตราย  
    (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง  

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่   ใน
พรรคการเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้ เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า    

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
/(9) ไม่เป็นข้าราชการ... 
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(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

 
๓.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  รายละเอียดตามภาคผนวก ก 
 

๔. ระยะเวลาการรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
  ๔.๑ ผู้ประสงค์ที่จะสมัครสอบยื่นใบสมัครรับการสรรหาและเลือกสรร พร้อมหลักฐานด้วย

ตนเองได้  ระหว่าง วันที่ 20-29 พฤษภาคม ๒๕๕6 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  ในวันและเวลาราชการ 
  ๔.๒ สถานที่รับสมัคร ณ ส านักปลัดเทศบาลต าบลไชยมงคล อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
 
5. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
          ผู้สมัครฯ ต้องยื่นใบสมัครและกรอกใบสมัครด้วยลายมือของตัวเองและลงลายมือชื่อต่อ

เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบฯ  พร้อมเอกสารและหลักฐาน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน            จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน            จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๓) ส าเนาวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๔) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า  
       ขนาด ๓X๔ ซ.ม. ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน นับถึงวันรับสมัคร    จ านวน  ๓   รูป 
(๕)  ใบรับรองแพทย ์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย จ านวน  ๑  ฉบับ 

  (๖)  เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ (ทะเบียนสมรส, ใบส าคัญเปลี่ยนชื่อ)    อย่างละ ๑  ฉบับ 
  ส าเนาภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น และรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
  ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่างเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตรงตามประกาศรับสมัคร และหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร
รายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง เทศบาลต าบลไชยมงคล จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ
ในการสมัครรับการสรรหาและเลือกสรร และไม่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 
 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และประกาศ วัน เวลา สถานที่สอบ 
       เทศบาลต าบลไชยมงคล อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา จะประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร รวมทั้งจะประกาศ วัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ
สอบ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน)  จะประกาศให้
ทราบ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลไชยมงคล ในวันที่  31 พฤษภาคม  ๒๕๕6 หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่
หมายเลข ๐-๔๔99-3251 หรือ www.chaimongkon.go.th 

 
7. วัน เวลา  และสถานที่รับการสรรหาและเลือกสรร 

       วันที่ 3 เดือนมิถุนายน พ.ศ.๒๕๕6 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลไชยมงคล มีรายละเอียด ดังนี้ 
/สอบข้อเขียน... 

http://www.chaimongkon.go.th/
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สอบข้อเขียน วันที่ 3 เดือนมิถุนายน พ.ศ.๒๕๕6 เวลา  ๑๐.๐๐ น.-๑๑.๓๐ น. สอบภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไป  และสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  สถานที่สอบ ณ ห้องประชุม
เทศบาลต าบลไชยมงคล 

สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสัมภาษณ์) วันที่ 3 เดือนมิถุนายน พ.ศ.๒๕๕6   
เวลา ๑๓.๓๐ น. สถานที่สอบ  ณ ห้องประชุมเทศบาลต าบลไชยมงคล  

 

๘. ประกาศผลและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
       ในวันที่  5 เดือนมิถุนายน พ.ศ.๒๕๕6 เวลา  10.๐๐  น. ณ  ป้ายประกาศ ส านักงาน

เทศบาลต าบลไชยมงคล หรือ www.chaimongkon.go.th 
 

๙.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครรับการสรรหาและเลือกสรร 
     ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ  จ านวน  ๑๐๐  บาท 
 
10.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร   

๑) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน) รายละเอียดตามภาคผนวก ข 
  ๒) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) รายละเอียด
ตามภาคผนวก ข 
  ๓) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสัมภาษณ์)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  เทศบาลต าบลไชยมงคลจะประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติ
ส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และการสอบสัมภาษณ์  ทั้งนี้คณะกรรมการอาจใช้วิธีอ่ืนเพ่ิมเติม
อีกได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
และความรู้เรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  
อารมณ์ ทัศนคติจริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน ๆ  
เป็นต้น 
  การสอบคัดเลือกจะทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง  และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (การสัมภาษณ์)  ในวันเดียวกัน 

 
๑1. เกณฑ์การตัดสิน 

- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
การตัดสินผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ต้องเป็นผู้ที่ผ่านเกณฑ์ของคณะกรรมการฯ 

ก าหนด ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และคะแนนภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง รวมกันไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ถึงจะมีสิทธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 

- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสัมภาษณ์) 
ผู้สอบผ่านจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนน สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสัมภาษณ์) ผ่าน

เกณฑ์ร้อยละ ๖๐ ของคะแนนรวมทั้งหมด 
 

/12. การประกาศ... 
 

http://www.chaimongkon.go.th/
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๑๒. การประกาศผล และการขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร 
๑๒.๑ ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสอบ

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง รวมกับภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง และขึ้นบัญชีจากผู้ได้รับคะแนนสูงสุด เรียงล าดับลงมา  กรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ที่ได้รับ
หมายเลขประจ าตัวผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

๑๒.๒ การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร ก าหนดให้บัญชีมีอายุไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ได้ รับการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง  เว้นแต่  เทศบาลต าบลไชยมงคล  
จะมีการสรรหาและเลือกสรรเพื่อสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก  และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ได้รับ
การสรรหาและเลือกสรร ไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 

๑๒.๓ ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้
เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  คือ 

     (๑) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวและท าสัญญาจ้างในเวลาที่ผู้มีอ านาจจ้างก าหนด 
      (๒) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจจะเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการ

สรรหาและเลือกสรร 
 

๑๓. การสั่งจ้างและระยะเวลาการจ้าง 
                ๑๓.๑ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการสั่งจ้างตามล าดับที่ในประกาศผลผู้ผ่านการสรร
หาและเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยเรียงตามคะแนนสูงสุดลงมา ตามล าดับ โดยผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
จะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่เทศบาลต าบลไชยมงคลก าหนด 

         ๑๓.๒ กรณีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงล าดับที่จะได้รับการสั่งจ้าง แล้วมีวุฒิการศึกษาสูงกว่า
ที่ได้ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองมิได้ 

        ระยะเวลาการจ้าง 
                  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔  ปี  และมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ปีละ  ๒  ครั้ง  โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้  ทั้งนี้ตามความเหมาะสม  ผลการปฏิบัติงาน และความจ าเป็น
ของเทศบาล 

 

                ผู้ที่สนใจติดต่อขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ส านักงานเทศบาลต าบลไชยมงคล อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๔99-3251 หรือ www.chaimongkon.go.th 

 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

     
ประกาศ    ณ   วันที่   9   เดือน พฤษภาคม   พ.ศ.  ๒๕๕6 

 
 
                                                    สมโภชน ์ นามประสิทธิ์ 

( นายสมโภชน์  นามประสิทธิ์) 
นายกเทศมนตรีต าบลไชยมงคล 

 

http://www.chaimongkon.go.th/


 

 

ภาคผนวก ก 
ลักษณะงานและคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่งและอัตราค่าจ้าง 

 
 
1.ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก  ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามค าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ถ้วน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 รับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก็บและค้นหา  
หนังสือ  กรอกแบบฟอร์ม  และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ
พิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษา
และเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยท าบันทึกย่อเรื่องช่วยจัดเตรียมและ
ให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่อ  อ านวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่  ก.พ.  ก.ค. หรือ ก.ท. รับรอง    ซึ่ง

ศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 1.  มีความรู้  ความช านาญการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
 3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่ 
 4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
 

อัตราค่าจ้าง  
ได้รับอัตราเงินเดือน 6,05๐.- บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ๒,95๐ .-บาท 
 
 
 

 
 



 

 

ภาคผนวก ข 
ความรู้ความสามารถทั่วไป  และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 

 
1.ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป   
๑. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
๒. ความรู้เกี่ยวกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
๔. ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
๕. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
๖. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
๗. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๕96 และท่ีแก้ไขเพ่ิมจนถึงปัจจุบัน 
๘. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
๙.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ 
 
ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง   
๑. ความรู้ในทางธุรการ งานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
๕. วิชาความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
 


