
 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง   
        ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง    
        ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

 
 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลบานในดง  จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือสั่งจางและ
แตงตั้งเปนพนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานท่ัวไป โดยอาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ 
หมวด ๔ การสรรหา การเลือกสรร ขอ ๑๘ และขอ ๑๙ องคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอทายาง 
จังหวัดเพชรบุรี จึงมีความประสงครับสมัครบุคคล เพ่ือเขารับการสรรหา และการเลือกสรร เปนพนักงานจาง
ภารกิจ ขององคการบริหารสวนตําบลบานในดง ดังนี้ 

๑. ตําแหนงท่ีรับสมัคร 

    สํานักปลัด 
1. พนักงานจางตามภารกิจ  

1.1 ผูชวยเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 
1.2 ผูชวยเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 

 
2. พนักงานจางท่ัวไป  

2.1 คนงานท่ัวไป จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 
กองคลัง 
๑. พนักงานจางตามภารกิจ  
       1.1 ผูชวยเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 
กองชาง 
๑. พนักงานจางตามภารกิจ  

 ๑.๑ ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 

๒. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ 

  ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ดังนี้ 

  ผูสมัครท่ีจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหาม
ตามขอ ๔ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ ดังนี้ 

        /๒.๑ มีสัญชาติไทย… 
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  ๒.๑ มีสัญชาติไทย 
  ๒.๒ มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมเกินหกสิบ 
  ๒.๓ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  ๒.๔ ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนา ท่ีได ไรความสามารถหรือ           
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตน 
สําหรับพนักงานสวนตําบล ดังนี้ 

ก) โรคเรื้อน  ระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการ 
 (ข) วัณโรค 

(ค) โรคเทาชาง 
 (ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 

(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
    
  ๒.๕ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 
  ๒.๖ ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
  ๒.๗ ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทาง
อาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๒.๘ ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
  ๒.๙ ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
  ๒.๑๐ ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

  ๓.๑ ผูสมัครสอบตําแหนงใดจะตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนั้น ตามท่ีคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรีกําหนดแนบทายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ก) 

  ๓.๒ สําหรับพระภิกษุสามเณร ไมสามารถสมัครและไมอาจใหเขาเลือกสรรเพ่ือทําสัญญาจาง
ท้ังนี้ ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝายบริหาร ท่ี นว๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ 
และตามความในขอ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ 

  ๓.๓ ผูสมัครสอบมีสิทธิเลือกตําแหนงท่ีสมัครสอบไดเพียง ๑ ตําแหนงเทานั้น หากภายหลัง
ปรากฏวาผูสมัครสอบยื่นใบสมัครในหลายตําแหนงจะพิจารณาใหมีสิทธิสอบไดในตําแหนงท่ีไดสมัครไวกอน
แลวเพียงตําแหนงเดียวเทานั้น 

 

/4.การรับสมัคร... 
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4.การรับสมัคร เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัคร 

4.๑ วันเวลาและสถานท่ีรับสมัคร 
ผูสนใจสมัครติดตอขอรับใบสมัครได ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 

หมู 2 ตําบลบานในดง อําเภอทายาง จังหวัดเพชรบุรี โดยกําหนดรับสมัครวันท่ี 20 - 29 เมษายน 
๒๕๕8 ในวันและเวลาราชการ ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอทายาง จังหวัด
เพชรบุรี 

4.๒ หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร ใหยื่นใบสมัครดวยตนเองตอ

เจาหนาท่ีรับสมัคร พรอมดวยหลักฐาน ซ่ึงผูสมัครไดรับรองสําเนาถูกตอง และลงลายมือชื่อกํากับไวใน
เอกสารทุกฉบับดวยตนเอง หากตรวจสอบภายหลังพบวาไมถูกตอง จะเลิกจางและดําเนินคดีตาม
กฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไว ดังตอไปนี้ 

(๑) หลักฐานท่ีเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง พรอมสําเนาจํานวน ๑ ฉบับ 
(เปนคุณวุฒิการศึกษาหรือใบอนุญาตตลอดจนหนังสือรับรองตางๆ แลวแตกรณี) กรณีสําเนาหลักฐาน
การศึกษา ท่ีแสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีสมัครสอบ  จะตอง
สําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันปดรับสมัคร คือ วันท่ี  29 เมษายน 
๒๕๕8   

(๒) รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวก  และไมใสแวนตาดํา  ขนาด ๑ นิ้ว ถายไวไมเกิน 
๖ เดือน(นับถึงวันปดรับสมัคร)  จํานวน ๓ รูป  โดยใหผูสมัครติดรูปถายในใบสมัคร จํานวน ๑ รูป  
ติดรูปท่ีบัตรประจําตัวสอบ  จํานวน  ๒  รูป 
  (๓) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน พรอมสําเนา   จํานวน ๑ ฉบับ 
  (๔) บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ฉบับ 
  (๕) ใบรับรองแพทยปริญญา  ซ่ึงแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 
๓ (พ.ศ.๒๕๓๕)  หรือตามประกาศท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด ปรากฏตามขอ 
๒.๑ (๔) ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน  นับแตวันท่ีตรวจรางกาย จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (๖) สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล หนังสือ
รับรองการปฏิบัติงานจากหนวยงานหรือสวนราชการเดิม หรือจากหนวยงานเอกชน  
  สําเนาภาพถายเอกสารทุกชนิดใหใชกระดาษ A๔ เทานั้น สําหรับการสรรหาและ
เลือกสรรใหผูสมัครตรวจสอบและรับรองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร และหากตรวจพบภายหลังวาผูสมัครผูใดมีคุณสมบัติดังกลาวไม
ครบถวน องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการรับสมัคร และไมมี
สิทธิไดรับการจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ผูสมัครจะตองยื่นใบสมัครพรอมเอกสารท่ีถูกตอง
ครบถวนตามกําหนดในประกาศรับสมัครภายในวันรับสมัคร หากพบภายหลังวาผูสมัครรายใดยื่น
เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน โดยองคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติเม่ือผูสมัครเปนผูผานการเลือกสรรแลว 
 

/4.๓ คาธรรมเนียมการสมัคร….. 



-4- 
4.๓ คาธรรมเนียมการสมัคร 
-ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัคร จํานวน ๑๐๐ บาท (หนึ่งรอยบาทถวน) 

  4.๔ เง่ือนไขในการสมัคร 
ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับ
สมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัครพรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให
ถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิ
การศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิ
สมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาวหากตรวจสอบพบเม่ือใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขา
รับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้ถือเปนโมฆะ สําหรับผูนั้น ตั้งแตตน 

5. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบคัดเลือก 

  องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัวผูมีสิทธิสอบ
คัดเลือก ในวันท่ี  1  พฤษภาคม  ๒๕๕8 ณ ปายปดประกาศขององคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอ
ทายาง จังหวัดเพชรบุรี 

6. วัน เวลา และสถานท่ีสอบคัดเลือก 

  กําหนดการสอบคัดเลือก ในวันท่ี 7 พฤษภาคม ๒๕๕8  ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ น. เปนตนไป 
ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง โดยมีกําหนดการสอบ ดังนี้ 
  ๑) ภาคความรูความสามารถท่ัวไป เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. 
  ๒) ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สอบปฏิบัติหรือสอบขอเขียน) เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
  ๓) สัมภาษณ เวลา ๑๓.๓๐ น. เปนตนไป 

  ผูมีรายชื่อเขารับการสอบคัดเลือกรายงานตัว ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๐๙.๐๐ น. ในวัน
ดังกลาว หากไมมารายงานตัวในเวลาท่ีกําหนดจะตัดสิทธิการเขาสอบคัดเลือก 

7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

  7.๑ ภาคความรูความสามารถท่ัวไป และ ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนน
เต็ม ๑๐๐ คะแนน) ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย)  
  7.๒ ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  คะแนน ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ 
  - สอบสัมภาษณ  คะแนน ๑๐๐ คะแนน  (โดยพิจารณาจากบุคลิกภาพ ความชํานาญ ใน
หนาท่ี และประสบการณการทํางาน) 
 
8. เกณฑการตัดสิน การประกาศผลการสอบคัดเลือก 

  องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะประกาศรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก ในวันท่ี           
11  พฤษภาคม ๒๕๕8 ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง เวลา ๑๓.๐๐ น. เปนตนไป ซ่ึงจะตองถือ
เกณฑคะแนนในแตละภาคมีคะแนนไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

/9. การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได…… 
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9. การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 

  องคการบริหารสวนตําบลบานในดง ประกาศรายชื่อผูสอบแขงขันได โดยเรียงลําดับท่ีจากผู
สอบแขงขันไดคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาค
เหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาคะแนนภาคเหมาะสมกับตําแหนง 
(สัมภาษณ) เทากัน ใหผูท่ีไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา  

องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรไดเปนเวลา ๑ ป  นับตั้งแตวัน
ประกาศผลการคัดเลือกและบัญชีผูผานการเลือกสรรไดครั้งนี้เปนอันยกเลิก ตามกรณีใดกรณีหนึ่ง 

      9.1 ผูผานการเลือกสรรไดขอสละสิทธิ์รับการจางในตําแหนงท่ีผานการเลือกสรรได 

      9.2 ผูผานการเลือกสรรไมมารายงานตัว เพ่ือรับการจางภายในเวลาท่ีกําหนด 

      9.๓ ผูผานการเลือกสรรมีเหตุไมมาปฏิบัติหนาท่ีไดตามกําหนดเวลาท่ีจะจางในตําแหนงท่ีผานการ
เลือกสรรได 

      9.๔ องคการบริหารสวนตําบลบานในดงขอสงวนสิทธิประกาศยกเลิกบัญชีกอนกําหนดไดโดยมิ
ตองแจงใหทราบลวงหนา ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลบานในดง ประกาศใหมีการสรรหาและเลือกสรร
ข้ึนใหมในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้แลวแตกรณี 

10. การส่ังจางและแตงตั้ง 

  ๑0.๑ องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะสั่งจางพนักงานจางท่ีสอบไดตามลําดับท่ีประกาศ
ข้ึนบัญชีไวในแตละตําแหนง และตรวจสอบแลววาผูไดรับสั่งจางเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจางและ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีกําหนด ท้ังนี้โดยความเปนชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดเพชรบุรี 
  ๑0.๒ ผูใดขาดคุณสมบัติไมตรงตามกําหนด องคการบริหารสวนตําบลบานในดง อาจถอนรายชื่อ
ผูนั้นออกจากบัญชีผูไดรับการสอบคัดเลือกได ผูผานการคัดเลือกไดจะตองมาทําสัญญาจางกับองคการบริหารสวน
ตําบล ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือ ถาไมมาถือวาสละสิทธิ์ในการสอบครั้งนี้ และจะตองมีผูคํ้า
ประกันตามหลักเกณฑท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานในดงกําหนด 
  10.3 พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาในการจางไมเกิน  3 ป  
  ผูใดประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ติดตอขอทราบรายละเอียดและขอใบสมัครไดดวยตนเอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอ
ทายาง จังหวัดเพชรบุรี หรือสอบถามรายละเอียดไดท่ี โทร. ๐-๓๒๔๕-๒๒๕๘ ในวัน เวลาราชการ 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  3  เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕8 

 

             (นายถนอง  แสงศิลา) 
           นายกองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
 



  โปรดตรวจสอบข้ันตอนและเอกสารในการสมัครสอบฯ  ท้ังหมดอยางละเอียดวา

ไดกรอกขอความถูกตอง  ครบถวนแลวกอนจัดสงใบสมัครดังรายการตอไปนี้ 

 

  �    ใบสมัคร ฯ ซ่ึงกรอกขอความและลงลายมือชื่อผูสมัครดวยตนเอง 

    �    บัตรประจําตัวสอบแขงขัน 

       �    ชื่อ – ท่ีอยู ของผูสมัครสอบแขงขัน 

      �    รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป 

            �    ทะเบียนแสดงผลการเรียนอยางใดอยางหนึ่ง 

�    สําเนาทะเบียนบาน 

�    สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

�    ใบรับรองแพทย 

 

 

**  เพ่ือสิทธิประโยชนของทานเม่ือตรวจสอบเอกสารครบถวน ถูกตองแลว สง เอกสารใหเจาหนาท่ีรับ

สมัคร  ณ.    ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอทายาง  จังหวัดเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



         (ภาคผนวก ก) 

เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

ชื่อตําแหนง        ผูชวยเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใตการกํากับ    
ตรวจสอบโดยใกลชิด  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  เปนเจาหนาท่ีชั้นตนท่ีปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปโดย    
ควบคุมการจัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งาน
การเงิน และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวม
ขอมูล  สถิติ  งานสัญญาเปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากพอสมควร  เชน  ราง  โตตอบ
หนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม  จด
บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอ่ืน ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตาง ๆท้ังในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม  หรือผล
การปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการเปนตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     
รับรองหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

  1.  มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
๓. คาตอบแทน 

 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ 15,๐๐0 บาท   

 
(ผนวก ก) 

 
 



เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

๑.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป 
 ตําแหนง คนงานท่ัวไป  
 ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงดังนี้ 

- มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
- มีความรูในการอาน,เขียนภาษาไทยได 
- ไมจํากัดวุฒิการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป การดูแลสวนและตนไมภายในบริเวณ

ท่ีทําการ อบต.และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป การดูแลสวนและตนไมภายในบริเวณ

ท่ีทําการ อบต.ปละปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. คาตอบแทน 
 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ผนวก ก) 



เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

1. ประเภทของพนักงานจางพนักงานจางตามภารกิจ 
 

ช่ือตําแหนง   ผูชวยเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี   
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีไมยาก  ภายใตการกํากับตรวจสอบ
โดยใกล  ชิดหรือตามคําสั่งหรือแนวทางท่ีปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถ่ีถวนและปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนตามท่ีไดรับ    มอบหมาย 
2.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
          ตรวจสอบใบสําคัญท่ีไมมีปญหา  หรือกฎระเบียบท่ีชัดแจงอยูแลวลงทะเบียนและเก็บ
รักษาหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบสําคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  
ทําใบเบิก  และใบนําสงเงิน  ชวยทําฎีกาเบิกเงิน  ชวยนําเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ชวยตรวจ
นับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน  ชวยรวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ  
และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  ชวยทําบัญชีบางประเภท  บัญชีรับจายเงิน  บัญชีพัสดุ  เปน
ตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ  

เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองศึกษา

วิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต) หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเปน

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

๑. มีความรูในวิชาการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

๒. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 

และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

๓. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแก 

การปฏิบัติงานในหนาท่ีมีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยํา 

๓. คาตอบแทน 
 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,4๐๐ บาท  และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว                

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกําหนด 
(ผนวก ก) 



เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 
ช่ือตําแหนง                     ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก  ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไป 
หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางกวางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

2.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถ่ี
ถวน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภท
และจัดสงหนังสือ เอกสาร  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและราง
หนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดสําเนา หนังสือ
เอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป ชวยทําบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่อง
สถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยติดตออํานวยความสะดวก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต.  ก.พ. หรือ 
ก.ค. รับรอง  ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
 1. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานสภาตําบล และองคการบริหาร
สวนตําบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 2. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

3.มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
4.มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยํา  

๓. คาตอบแทน 
 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,4๐๐ บาท  และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว                

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกําหนด 
(ผนวก ก) 



เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 
 

ช่ือตําแหนง    ผูชวยเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการประชาสัมพันธท่ีไมยาก  ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิดหรือตามคําสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด  หรือละเอียดถ่ี
ถวน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  สํารวจรวบรวมความคิดเห็นและทาทีของประชาชน  ใหบริการดานประชาสัมพันธ  
ติดตอตอนรับชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  แจกจายขาวสารใหความรูในดานตาง ๆ  
ชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ 

การตลาด การขาย ภาษาตางประเทศ เลขานุการ การเงินการธนาคาร ประชาสัมพันธ การโรงแรม 
การทองเท่ียว หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. มีความรูในการประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ีมีความรูความ

เขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล   และ
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2.มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสม 
แกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

3. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียด  แมนยํา 
 
๓. คาตอบแทน 

 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,4๐๐ บาท  และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว                
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกําหนด 

 
 

 



        (ภาคผนวก ข) 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
............................................................................ 

 

การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ วิธีเลือกสรรจากประเมินสรรถนะของผูสมัครพนักงานจาง

ตามภารกิจ โดยวิธี สอบขอเขียน และการสอบสัมภาษณ ดังนี้ 

- ภาคความรูความสามารถท่ัวไป และ ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย)  

- ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  คะแนน ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ 

- สอบสัมภาษณ  คะแนน ๑๐๐ คะแนน  (โดยพิจารณาจากบุคลิกภาพ ความชํานาญ ในหนาท่ี และ

ประสบการณการทํางาน) 

ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

ความรูความสามารถท่ัวไป และ ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย  

(๑) ความรูในทางธุรการ งานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้  

- เหตุการณปจจุบัน ขาวสังคม การเมือง 

- วิชาคณิตศาสตร 

- วิชาภาษาไทย 

- ความรูความสามารถท่ัวไป ท่ีเก่ียวของกับงานดานแผนและนโยบาย  

- วิชาความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลพ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

- พ.ร.บ.วาดวยการเขาชื่อเสนอขอบัญญัติทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ. วาดวยการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอนสมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน 

  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ.การเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ิน หรือ ผูบริหารทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๕ แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน  

- พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  



ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 
 

ความรูความสามารถท่ัวไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย 

(๑) ความรูในทางธุรการ งานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้ 

- เหตุการณปจจุบัน ขาวสังคม การเมือง 

- วิชาคณิตศาสตร 

- วิชาภาษาไทย 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐  

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน  

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๑  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- วิชาความรูเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี 

ความรูความสามารถท่ัวไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย 

(๑) ความรูในทางงานการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้  

- เหตุการณปจจุบัน ขาวสังคม การเมือง 

- วิชาคณิตศาสตร 

- วิชาภาษาไทย 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐  

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง  

สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ มท.วาดวยวิธีการงบประมาณของ อปท. พ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ มท.วาดวยการตรวจสอบภายในของ อปท. พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา  

เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 



ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

ความรูความสามารถท่ัวไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย 

(๑) ความรูในการประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- หลักการสื่อสารและการประชาสัมพันธเบื้องตน 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
- พรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.

2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 
    - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 - ความรูความสามารถในการเขียนแผนงานโครงการประชาสัมพันธ 
 - ความรูท่ัวไปและเหตุการณปจจุบัน 
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