
 

 

 

 

 

                                              ประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
                          เรื่อง  รับสมัครคนพิการเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการท่ัวไป 
                                               ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

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

       ด้วยกรมส่งเสริมสหกรณ์ ประสงค์จะรับสมัครคนพิการ (ประเภทความพิการทางเห็น       
หรือทางการได้ยินหรือส่ือความหมาย หรือความพิการทางการเคล่ือนไหวหรือทางร่างกาย หรือความพิการ   
ทางสติปัญญา หรือความพิการทางออทิสติก) ในระดับท่ีสามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ
ประเภทท่ัวไป ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดฝ่ายบริหารท่ัวไป กองพัฒนาสหกรณ์ด้านการเงินและร้านค้า
ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 ลงวันท่ี 
11 กันยายน 2552   ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การกำหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 
2554 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2555 ลงวันท่ี 26 กันยายน 2555 ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ท่ี นร 1004.1/คพร./พิเศษ 1791 ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554 เรื่อง การสรรหาและเลือกสรร
คนพิการเป็นพนักงานราชการ และคำส่ังกรมส่งเสริมสหกรณ์ ท่ี 197/2553 ลงวันท่ี 24 พฤษภาคม 2553 
เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ จึงประกาศรับสมัคร
คนพิการเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการท่ัวไป โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อกลุ่มงาน ตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้างงาน 
    1.1 กลุ่มงานบริการ 

          1.2 ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน 1 อัตรา สังกัดฝ่ายบริหารท่ัวไป  
                               กองพัฒนาสหกรณ์ด้านการเงินและร้านค้า 
      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  อัตราค่าตอบแทน  ตามเอกสารแนบท้าย 

สิทธิประโยชน์  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินวันท่ี  30 กันยายน 2567 โดยมีเงื่อนไขดังนี ้
     1. ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 

          2. ต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นรายปี 
          3. หรือเหตุอื่นๆ ท่ีกำหนดไว้ในสัญญาจ้าง 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผูมี้สิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
          2.1 คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
             2. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ (นับถึงวันปิดรับสมัคร)   
             3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
             4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

5. ไม่เป็น... 
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            5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ี      

ในพรรคการเมือง 
            6. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกเพราะกระทําความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษมาแล้ว
เกินห้าปีการจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปีตามวรรคหนึ่งเข้าเป็นพนักงานราชการ ต้องกําหนดให้บุคคลผู้นั้น
ยื่นหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็น ท่ีน่ารังเกียจของสังคมตามแบบ      
ท่ีเลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนกำหนด เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
    7. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ             
   8. เป็นผู้พิการประเภทความพิการทางเห็น หรือทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย  
หรือความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย หรือความพิการทางสติปัญญา หรือความพิการทางออทิสติก
ในระดับที่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ตามประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์    
เร่ือง ประเภทและหลักเกณฑ์ความพิการ ลงวันที่ 30 เมษายน 2552 และประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์ เร่ือง ประเภทและหลักเกณฑ์ความพิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 9 
กรกฎาคม 2555 และมีบัตรประจำตัวคนพิการ 
    หมายเหตุ  ผู้ท่ีผ่านการเลือกสรรในวันท่ีทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ
ส่วนท้องถิ่น และจะต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้าม       
ตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรคมายื่นด้วย 
  สำหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้ารับการเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการท่ัวไปได้ ท้ังนี้ ตามคำส่ังมหาเถรสมาคม ท่ี 1/2564 ลงวัน ท่ี 28 กันยายน 2564     
เรื่อง กรณีพระภิกษุสามเณรเรียนวิชา หรือสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือกอย่างคฤหัสถ์ พ.ศ. 2564  

         2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ในการรับสมัครคัดเลือกครั้งนี้  กรมส่งเสริมสหกรณ์ ประสงค์จะรับสมัครจากคนพิการ       

เพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการโดยมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งกำหนดตามเอกสารแนบท้าย 
   3. การรับสมัคร 

          3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 
    ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ท่ีกรมส่งเสริมสหกรณ์      
กองพัฒนาสหกรณ์ด้านการเงินและร้านค้า ฝ่ายบริหารท่ัวไป อาคาร 1 ช้ัน 4 ระหว่างวันที่ 6 – 17 ตุลาคม 2566 
ในวันและเวลาราชการ 
                    3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน  
1 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำนวน 3 รูป 
  2) สำเนาประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการเรียน ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิ
การศึกษาตรงกับตำแหน่งท่ีสมัคร จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจาก     
ผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือภายในวันท่ี 17 ตุลาคม 2566     

ในกรณี ... 



 

 

- 3 - 
 
        ในกรณีท่ีไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้        
ให้นำหนังสือรับรองคุณวุฒิ ท่ีสถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาท่ีสำเร็จการศึกษา และวันท่ีท่ีได้รับอนุมัติ
ประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้   
  3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
  4) สำเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบเปล่ียนคำนำหน้าช่ือ ช่ือ หรือนามสกุล (ในกรณีท่ี   
คำนำหน้าช่ือ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ 
                            5) สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ จำนวน 1 ฉบับ  
                            6) หนังสือรับรองการผ่านงาน จำนวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)  

ทั้งนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงช่ือกำกับไว้ด้วย 
   3.3 ค่าสมัครสอบ 

        ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าสมัครสอบสำหรับตำแหน่งท่ีสมัครตำแหน่งละ 100 บาท           
เมื่อสมัครแล้วค่าสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่ในกรณีท่ีเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง แต่ท้ังนี้
จะต้องดำเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ 

         3.4 เง่ือนไขในการรับสมัคร 
                  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง    
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้อง   
กรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาด
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งท่ีสมัครสอบ อันมีผลทำให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้
เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น และกรมส่งเสริมสหกรณจ์ะไม่คืนค่าสมัครสอบในการสมัครด้วย 

  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา  สถานที่ในการประเมิน 
          กรมส่งเสริมสหกรณ์ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ และกำหนด วัน เวลา สถานท่ีในการประเมิน ภายในวันที่ 20 ตุลาคม 2566           
ณ กรมส่งเสริมสหกรณ์ และทาง เว็บไซต์กองพัฒนาสหกรณ์ด้านการเงินและร้านค้า https://dfcs.office.cpd.go.th 

   5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และด้วย         
วิธีการประเมินดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมิน ... 
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การประเมินสมรรถนะ (การสอบ) ของตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงานบริการ 

ประเมิน 
คร้ังที่ 

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการ 
ประเมิน 

1 1. มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับการสหกรณ์ 
2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงาน 
สารบรรณอย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรู้ท่ัวไป
เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
3. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบราชการ  
พลเรือน กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ และ กฎ 
ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและความรู้ 
ด้านคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี 

200 สอบข้อเขียน 

2 1. มีความรู้ความเข้าใจ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงาน 
ในตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 
2. คุณลักษณะอื่นๆ ท่ีเหมาะสมหรือจำเป็นกับงานท่ีจะปฏิบัติ 
เช่น การปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  บริการท่ีดี  การส่ังสม
ความเช่ียวชาญในงาน จริยธรรม และความร่วมแรงร่วมใจ 

100 สอบสัมภาษณ์ 

 
กรมส่งเสริมสหกรณ์จะดำเนินการประเมินในครั้งท่ี 1 กอ่น และ ผู้ผ่านการประเมินในครั้งท่ี 1  

จะได้เข้ารับการประเมินในครั้งท่ี 2 ต่อไป หรือ ดำเนินการประเมินครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 ในวันเดียวกัน แล้วแต่กรณี 
6. เกณฑ์การตัดสิน 

       ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้ท่ีผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ท่ีได้คะแนนในการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แต่ละครั้งไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60    
       ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 
จะต้องเป็นผู้ท่ีสอบได้คะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะครั้งท่ี 1 ไม่ต่ำกว่ารอ้ยละ 60 
       การจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนท่ีสอบได้ กรณีมีการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 2 ครั้ง จะเรียงลำดับท่ีจากผู้ท่ีได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ     
และสมรรถนะครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 รวมกันมากกว่า  เป็นผู้อยู่ ในลำดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากัน              
จะให้ผู้ได้คะแนนจากการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้ งท่ี 2 (สัมภาษณ์) มากกว่า
เป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า และหากคะแนนในการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 
(สัมภาษณ์) เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนจากการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 (ข้อเขียน) 
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า ถ้าคะแนนจากการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ    
ครั้งท่ี 1 (ข้อเขียน) เท่ากันก็ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า 
 
 
 

7. การประกาศ ... 





1 เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณท่ียาก 1) คุณวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 1) มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติ 1) ม.6 = 10,430

พอสมควรปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูล ตอนปลาย (ม.6)  หรือ งานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 2) ปวช.= 11,280

เพ่ือใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์และงานบันทึก 2) ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ ในการปฏิบัติหน้าท่ี 3) ปวท.หรือ 

งานพิมพ์ข้อมูลหรือเอกสารต่างๆ โดยปฏิบัติ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 2) มีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองความรู้ท่ัวไป อนุปริญญา 2 ปี

หน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น  หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจาก เก่ียวกับการสหกรณ์     = 13,010
1) ปฏิบัติงานธุรการท่ัวไป ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 3) มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 4) ปวส.หรือ 
2) ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือ ธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม อนุปริญญา 3 ปี

3) ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และวัสดุ ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ในการปฏิบัติหน้าท่ี และมีความรู้ท่ัวไป     = 13,800

4) ควบคุมการรับส่งแยกประเภท และจัดส่ง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน

หนังสือเอกสารให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 4) มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วย

5) ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ ระเบียบราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย

สรุปความเห็นท่ียากพอสมควร  ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ระเบียบ

6) ควบคุมการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา และค้นหา ท่ีเหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ

หนังสือหรือเอกสารทางราชการ  และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืน

7) ควบคุมดูแลการจัดเตรียมและอ านวย ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี

ความสะดวกในเร่ืองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการ 5) มีความรู้ความสามารถในการใช้

จัดการงานต่างๆ ตลอดจนดูแลการซ่อมแซม ภาษาและความรู้ด้านคอมพิวเตอร์

รักษาสถานท่ี และทรัพย์สินของส่วนราชการ อย่างเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี

แนบท้ายประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์ ลงวันท่ี  29 กันยายน พ.ศ. 2566
พนักงานราชการท่ัวไป ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงานบริการ กรมส่งเสริมสหกรณ์

ล าดับท่ี ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ความรู้ความสามารถ

(สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์)
อัตรา

ค่าตอบแทน



แนบท้ายประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์ ลงวันท่ี  29 กันยายน พ.ศ. 2566
พนักงานราชการท่ัวไป ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงานบริการ กรมส่งเสริมสหกรณ์

ล าดับท่ี ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ความรู้ความสามารถ

(สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์)
อัตรา

ค่าตอบแทน

8) ช่วยติดตามรวบรวม และจัดท ารายงาน 6) มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล

ผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล

9) งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 7) คุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีเหมาะสม หรือ
และงานพิมพ์หนังสือราชการ และเอกสารต่าง ๆ จ าเป็นกับงานท่ีจะปฏิบัติ เช่น ปฏิบัติงาน
10) ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และวัสดุ   แบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ บริการท่ีดี การส่ังสม

11) ช่วยปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ความเช่ียวชาญในงาน จริยธรรม และ

12) วางข้ันตอนของงานบันทึกข้อมูล ความร่วมแรงร่วมใจ

การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน      

ของเอกสารและข้อมูลท่ีได้รับมาก่อนท่ีจะ 

ด าเนินการบันทึกต่อไป 

13) ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล

เพ่ือการประมวลผลข้อมูลในข้ันต่อไป 

ข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการ 

14) ดูแลบ ารุงรักษา เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ

อุปกรณ์อ่ืนๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานเบ้ืองต้น 

15) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย


