[image: image1.emf]
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
-------------------------------------

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  อำเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อสอบแข่งขันและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ 2559 อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ (ข้อ 19) และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและสอบแข่งขันโดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้
๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ
         (๑)   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน สังกัดสำนักงานปลัด อบต.
จำนวน    ๑    อัตรา
         (2)   ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดกองช่าง

จำนวน    1    อัตรา
๒. คุณสมบัติของผู้สมัคร  

    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติ  และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๔

แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๖  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน ดังนี้
(๑)  มีสัญชาติไทย
(๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีและไม่เกิน 60 ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
     อายุไม่เกิน 70 ปี
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  สำหรับพนักงานส่วนตำบล
(1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
(2) วัณโรคในระยะอันตราย
(3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
(4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
(5) โรคพิษสุราเรื้อรัง
 (5)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกเพราะกระทำผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
(6)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ
-๒-
องค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว ไม่รับสมัครและไม่ให้เข้ารับการเลือกสรรสำหรับพระ  ภิกษุสามเณร  ตามหนังสือของกรมสารบรรณ  คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที่นว ๘๙/๒๕๐๑และตามความในข้อ ๕        ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  ๒๒ กันยายน  ๒๕๒๑
หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น

๒.๒.คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
   ผู้สมัครสอบแข่งขันตำแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนั้น ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราชกำหนด  ท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง (ผนวก ก.) 

๒.๓  อัตราค่าตอบแทน



       ตำแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน

- คุณวุฒิ  ปริญญาตรี
อัตราค่าตอบแทน  
เดือนละ       15,000.- 
บาท


      ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ




-คุณวุฒิ  ปวช.

อัตราค่าตอบแทน  
เดือนละ
       9,400.- 
บาท

๓.  ระยะเวลาการจ้าง

    ๓.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
- ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน   มีกำหนดระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี
- ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดกองช่าง
มีกำหนดระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี
๔. การรับสมัคร
              ๔.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร
ผู้ที่จะสมัครสามารถรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่  งานบริหารงานบุคคล สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว อำเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ระหว่างวันที่ 24 กุมภาพันธ์พ.ศ.๒๕๕9 ถึง วันที่ 3  มีนาคม พ.ศ. 2559 ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ
๔.๒. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร

ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน สำเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษขนาด A ๔ เท่านั้น   ซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับดังต่อไปนี้

              (๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  ๖  เดือน   จำนวน  ๓  รูป  และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ  -  สกุล  ตำแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป

    (๒) ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา





      จำนวน   ๑  ฉบับ

    (๓) บัตรประจำตัวประชาชน  พร้อมสำเนา



      จำนวน   ๑  ฉบับ

    (๔) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย       จำนวน   ๑  ฉบับ

              (๕) วุฒิการศึกษา  พร้อมสำเนา 





      จำนวน    ๑  ฉบับ
               (7) สำเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี)         จำนวน   ๑  ฉบับ
               (8) ค่าธรรมเนียมการสมัคร    


           จำนวน   100  บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  


-๓-

๔.๓. เงื่อนไขในการสมัคร
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น
๕. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร

              องค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาวจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  7  มีนาคม พ.ศ.๒๕๕9  เวลา  08.30 น  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว และ ทาง WWW.abtsaikhao.go.th  โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องไปตรวจดูรายชื่อเอง  
๖. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร
              องค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  จะดำเนินการโดยวิธีดังนี้
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชนและตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
 (๑) ทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน
                             ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)

      (คะแนนเต็ม  50 คะแนน)


        ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)   (คะแนนเต็ม  50 คะแนน)
  

(๒) ทดสอบโดยวิธีการสัมภาษณ์หรือวิธีการปฏิบัติหรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อพัฒนาความเหมาะสม


        ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง


      (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)

๗. กำหนดวันสอบคัดเลือก

7.๑ สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)       ในวันที่ 10 มีนาคม พ.ศ.๒๕๕9  เวลา 08.30 น.  ณ.ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว
7.2 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบภาคความรู้ความสามารถ (ภาค ก และ ภาค ข)ในวันที่ 14 มีนาคม พ.ศ.๒๕๕9  เวลา 08.30 น  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  และทางWWW.abtsaikhao.go.th โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้สอบตรวจดูรายชื่อเอง  

7.3 สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) ในวันที่  15 มีนาคม  ๒๕๕9  เวลา  08.30  น.
เป็นต้นไป  ณ.ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว WWW.abtsaikhao.go.th โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้สอบตรวจดูรายชื่อเอง  
7.4 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบภาคความเหมาะสม (ภาค ค) ในวันที่  16 มีนาคม พ.ศ.๒๕๕9  เวลา 08.30 น  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  และWWW.abtsaikhao.go.th โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้สอบตรวจดูรายชื่อเอง  

-4-
๘. เกณฑ์การตัดสิน

8.๑ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร (ประเมินสมรรถนะ) จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) ทั้งสองภาครวมกันไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิในการสอบสัมภาษณ์หรือสอบปฏิบัติ ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)
8.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบ  ประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่ 18 มีนาคม  2559  เวลา 08.3๐ น.  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว และ WWW.abtsaikhao.go.th
๙. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร
               องค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  18 มีนาคม  ๒๕๕9  เวลา  08.3๐ น.  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาวและทาง              WWW.abtsaikhao.go.thโดยเรียงลำดับจากผู้สอบแข่งขันได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาคะแนนต่ำสุดตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สมัครที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่าถ้ายังได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อน  เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า

๑๐. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้

     องค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  จะประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ไว้เป็นเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  นับตั้งแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  เว้นแต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกในตำแหน่งลักษณะเดียวกันนี้อีกและได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก

๑๑. การแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรร

องค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  จะทำสัญญาจ้างผู้สอบคัดเลือกตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว  ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เท่านั้น

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน



ประกาศ  ณ  วันที่  12    เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2559
              สุรินทร์  สงหนู






(นายสุรินทร์  สงหนู)





นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว
ภาคผนวก  ก.

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว
ลงวันที่   12    กุมภาพันธ์  2559
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
……………………………………………………………

ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ดังนี้
ชื่อตำแหน่ง

ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน
ตำแหน่งประเภท
          พนักงานจ้างตามภารกิจ

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด
หรือตามคำสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือและเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับ
มอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทำแผนงานดำเนินการและสนับสนุนให้มีการ
รวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้นำท้องถิ่นเพื่อช่วยเหลือเป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่นให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัว ในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปริญญาตรี.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ. ก.ค. หรือ     ก.อบต.รับรอง
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในวิชาการพัฒนาชุมชนอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
ผนวก  ข.

เอกสารท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว
ลงวันที่  12  กุมภาพันธ์  2559
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
……………………………………………………………

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันแบ่งออกเป็น ๒ ลักษณะ  ดังนี้

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  คือทดสอบความรู้  ความสามารถ  ดังต่อไปนี้ 
1.  โดยวิธีสอบข้อเขียน  แบ่งเป็น
1.1   ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   (ภาค ก)
1.2   ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข) 
2.  วิธีการสอบสัมภาษณ์หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อพัฒนาความเหมาะสม  โดยคำนึงถึงระดับความรู้  ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม   50  คะแนน)

๑. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป


ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ข้อสอบปรนัย (คะแนนเต็ม  50  คะแนน)
1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่

๒. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้


๒.1 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข


     เพิ่มเติมถึง ปัจจุบัน


๒.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม


     จนถึงปัจจุบัน


๒.3 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง


     ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
       ๒.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒


๒.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐




๒.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม



2.7 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
     พ.ศ.2535 และ พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
/2.9ระเบียบ...
2-




2.8 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินและ



      การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง



      ปัจจุบัน



2.9 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒



2.10 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕3



2.10 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 



2.11 กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  10๐  คะแนน)


ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยวิธีสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้าสอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อพัฒนาความเหมาะสม

ภาคผนวก  ก.

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว
ลงวันที่ 12  กุมภาพันธ์  2559
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
……………………………………………………………

ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ดังนี้
ชื่อตำแหน่ง

          ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
ตำแหน่งประเภท


พนักงานจ้างตามภารกิจ

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไมยาก ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถี่ถวน และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติรับ สงลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือเอกสาร ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดสําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั่วไป ชวยทําบันทึก       ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ ชวยติดตออํานวยความสะดวก และปฏิบัติ    หนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทุกสาขา ที่ก.อบต. ก.พ. หรือก.ค.
รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิตหรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือหนวยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการ   ฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง
ความรูความสามารถที่ตองการ
1. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล
และกฎหมายกฎ ระเบียบ และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
2. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน
หนาที่
3. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนยํา
ผนวก  ข.

เอกสารท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทรายขาว
ลงวันที่  12  กุมภาพันธ์  2559
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
……………………………………………………………

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันแบ่งออกเป็น ๒ ลักษณะ  ดังนี้

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  คือทดสอบความรู้  ความสามารถ  ดังต่อไปนี้ 
1.  โดยวิธีสอบข้อเขียน  แบ่งเป็น
1.1   ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   (ภาค ก)
1.2   ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข) 
2.  วิธีการสอบสัมภาษณ์หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อพัฒนาความเหมาะสม  โดยคำนึงถึงระดับความรู้  ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม   50  คะแนน)

๑. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป


ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ข้อสอบปรนัย (คะแนนเต็ม 50  คะแนน)
1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่

๒. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้


๒.1 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข


     เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖


๒.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม


     จนถึงปัจจุบัน


๒.3 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง


     ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
         ๒.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 


๒.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐




๒.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม



2.7 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
 พ.ศ.2535 และพ.ศ.2553  และแก้ไขเพิ่มที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน



2.8 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินและ



     การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง



     ปัจจุบัน


         2.9  กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

- ๒ –

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  10๐  คะแนน)


ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยวิธีสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้าสอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อพัฒนาความเหมาะสม
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