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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก
เรื่อง  รับสมัครสอบบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
...............................................


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  อำเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช  มีความประสงค์จะดำเนินการสอบบุคคลเป็นพนักงานจ้าง จำนวน  3  ตำแหน่ง
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  22  และมาตรา  26  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต.จังหวัด)  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2547  จึงประกาศรับสมัครสอบบุคคลเป็นพนักงานในตำแหน่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้
1. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบมี  3  ตำแหน่ง  คือ




       1.  สำนักปลัด



             1.1  ตำแหน่งที่รับสมัครสอบแข่งขัน       
มี   2  ตำแหน่ง  คือ


                พนักงานจ้างตามภารกิจ




   1.1  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล     จำนวน  1  อัตรา

                พนักงานจ้างทั่วไป


   1.2  ตำแหน่งคนงานทั่วไป                               จำนวน  1  อัตรา

                         2.  ส่วนโยธา



พนักงานจ้างตามภารกิจ




   2.1  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ                จำนวน  1  อัตรา
   
2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ
ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังนี้
2.1 คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4 แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2547  ดังต่อไปนี้
2.1.1 มีสัญชาติไทย
2.1.2 มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกิน 60 ปี 
2.1.3 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
2.1.4 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล
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2.1.5 ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
2.1.6 ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น
2.1.7 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ
2.1.8 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
2.1.9 ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น

        2.2   คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง    ลักษณะงานที่ปฏิบัติรายละเอียดตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริกกำหนดแนบท้ายประกาศนี้   (ภาคผนวก ก)
3. ค่าตอบแทนที่จะได้รับ
ผู้สอบแข่งขันได้และได้ทำสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  แต่ละตำแหน่งจะได้รับอัตราค่าตอบแทน ดังนี้
                        3.1  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล                                            
 
เดือนละ  5,760  บาท                                   

3.2  คนงานทั่วไป                                 
เดือนละ  5,080  บาท

3.3  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  
เดือนละ  5,760  บาท
และจะได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด


4.    วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบแข่งขัน


        4.1  กำหนดการรับสมัครสอบแข่งขัน   ตั้งแต่วันที่  6  กันยายน  2553  ถึงวันที่  17       กันยายน  2553   (ตั้งแต่เวลา  08.30  -  16.30  น.)  เว้นวันหยุดราชการ  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  

        4.2  วิธีการสมัครและยื่นใบสมัคร



-  ผู้สมัครขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  ในวันและเวลาราชการ    โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง   ครบถ้วน  พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริง   และสำเนารับรองความถูกต้องอย่างละ   1   ชุด   มายื่นในวันรับสมัครสอบ  ดังนี้


หลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัครสอบคัดเลือก

               (1)  รูปถ่ายหน้าตรง   ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำขนาด   1 x 1.5  นิ้ว   ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6   เดือน   (นับถึงวันปิดรับสมัคร)   จำนวน  3   รูป (ให้เขียนชื่อ – สกุล หลังรูปด้วย)









 
/(2)สำเนา ………
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          (2)  สำเนาวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครจำนวน  1 ฉบับ ทั้งนี้ผู้ที่ถือว่า เป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใดนั้นจะถือ  ตามกฎหมาย  กฎ  หรือระเบียบเกี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นๆ เป็นเกณฑ์ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้อนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันเปิดรับสมัครสอบ 


         (3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1 ฉบับ
                         (4)  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน   1 ฉบับ    

                         (5)  หลักฐานอื่นๆ เช่น  ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ทะเบียนสมรสเป็นต้น  พร้อมสำเนาจำนวน  1 ฉบับ (กรณีที่ชื่อตัว ชื่อสกุลในหลักฐานที่ใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน) 


              (6)  ใบรับรองแพทย์    แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของพนักงานจ้าง   ข้อ   4   (4)   ของ ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย    จำนวน  1  ฉบับ
ทั้งนี้ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ถ่ายเอกสารด้วยกระดาษ  A   4  เท่านั้น  และให้ผู้สมัครเขียนว่า “รับรองสำเนา                                                   ถูกต้อง”  และลงชื่อกำกับไว้ด้วย

            5.  เงื่อนไขการรับสมัครสอบคัดเลือก


ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   ตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะต้องกรอกรายละเอียด ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือกให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้   หรือข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบใบสมัครไม่ถูกต้อง  หรือมีข้อผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุ ใด ๆ  องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริกจะไม่รับสมัคร  หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก  หรือบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ตามกรณีใดๆ 

              6.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ และสถานที่สอบ

องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก   จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันใน   วันที่  20    กันยายน  2553   ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  อำเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

  

7.  วิธีการสรรหาและเลือกสรร จะดำเนินการดังนี้  (รายละเอียดตามภาคผนวก ก)
-  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน)


จำนวน       50   คะแนน
-  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ข้อเขียน)

จำนวน       50   คะแนน
-  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง



จำนวน       50   คะแนน

ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จาก  ประวัติส่วนตัว 


/  ประวัติ.......
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ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน   พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์   เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวการเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น
           

8.  วัน เวลา และสถานที่สอบแข่งขัน
                    
องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก    จะดำเนินการเลือกสรรพนักงานจ้าง  ในวันที่  24    กันยายน  2553   ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  ดังนี้
-   สอบข้อเขียน     เวลา  9.00  น.  -  12.00.  น.
-   สอบสัมภาษณ์   เวลา  13.30  น.  เป็นต้นไป  


8.1   การสอบแข่งขัน   จะสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งก่อนหลังจากนั้นจึงจะเข้าสอบในภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (สัมภาษณ์)    ต่อไป                                       

              

9.  การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร
- องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริกจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกในวันที่  28  เดือนกันยายน  พ.ศ. 2553  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก   โดยเรียงลำดับจากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับและจะเรียกมาทำสัญญาจ้างหลังจากที่  ก. อบต.  จังหวัดนครศรีธรรมราช  พิจารณาเห็นชอบแล้ว บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกให้ใช้ได้ไม่เกิน  1  ปี   นับตั้งแต่วันที่ประกาศผลการคัดเลือกเป็นต้นไป  แต่ถ้ามีการคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีก   และได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นอันยกเลิก
            


10.  เกณฑ์การตัดสิน


10.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  ถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตร  ไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ  โดยคำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย
            


11.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้



การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริกจะเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง(สัมภาษณ์)  มากกว่า เป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  เท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า   ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า และจะขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเป็นระยะเวลา  1  ปี      





/  บัญชี..

[image: image2.png]



.
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ผนวก  ก.
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก
เรื่อง  การรับสมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป
 พนักงานจ้างตามภารกิจ   
1.  ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
         
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่  ก.พ.  ก.ค.หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่านาทีละ  42  คำ  และภาษาอังกฤษไม่น้อยกว่านาทีละ  30  คำ

           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

              แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว  หรือให้ตรงกับกระดาษเทป  หรือเทปแม่เหล็ก  หรือจานแม่เหล็กที่จำแนกไว้แล้ว  บันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือเทปหรือจานแม่เหล็กเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
                        1. มีความรู้ในการใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกข้อมูลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่
                 2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และกฎหมาย  กฎ 
ระเบียบ  แลข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3.  มีความรู้ความสามรถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่
4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
                    5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
                    ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป    ( คะแนนเต็ม  50   คะแนน )                                                                                                    

1.  วิชาความสามารถในการศึกษา   วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม  25  คะแนน)  

ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  โดยสรุปความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น  จากข้อมูลสมมติฐาน  ศึกษาและสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆที่เหมาะสมกับความสามารถ

2.  วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม  25  คะแนน) 

ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้การใช้ภาษา  โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำ หรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ หรือทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
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ข.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน)  


ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
1.  ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่

2.  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ดังนี้
(2.1)  พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.2537  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง ฉบับที่  5 พ.ศ.2546)

(2.2)  พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
(2.3)  พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542

(2.4)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

(2.5)  รัฐธรรมนูญ 2550

(2.6)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.2534  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน


ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม 50  คะแนน)
        


จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่   จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  วิสัยทัศน์  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  และจากการสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่างๆ  เช่น  บุคลิกภาพ  ท่วงท่าวาจา  ทัศนคติ  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  และวุฒิภาวะทางอารมณ์  เป็นต้น 
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2.  ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
         
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่  ก.พ.  ก.ค.หรือ อบต.
รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

              ลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการทำงานของพนักงานส่วนตำบล   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ การร่าง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจ  ทานหนังสือที่ต้องใช้ความรู้  ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพย์สินของทางราชการ  การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบำรุงรักษา  การจำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุด  เสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ  อำนวยความสะดวกและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
                  1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และกฎหมาย  กฎ 
ระเบียบ  แลข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
2.   มีความรู้ความสามรถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่
3.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
                    4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
                    
5.  มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป    ( คะแนนเต็ม  50   คะแนน )                                                                                                    

1.  วิชาความสามารถในการศึกษา   วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม  25  คะแนน)  

ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  โดยสรุปความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น  จากข้อมูลสมมติฐาน  ศึกษาและสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆที่เหมาะสมกับความสามารถ
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2.  วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม  25  คะแนน) 

ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำ หรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ หรือทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 

ข.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน)  


ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
1.  ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่

2.  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ดังนี้
(2.1)  พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.2537  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง ฉบับที่  5 พ.ศ.2546)

(2.2)  พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
(2.3)  พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542

(2.4)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

(2.5)  รัฐธรรมนูญ 2550

(2.6)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.2534  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน


ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม 50  คะแนน)
        


จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่   จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  วิสัยทัศน์  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  และจาการสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่างๆ  เช่น  บุคลิกภาพ  ท่วงท่าวาจา  ทัศนคติ  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  และวุฒิภาวะทางอารมณ์  เป็นต้น 
พนักงานจ้างทั่วไป
1.  ตำแหน่งคนงานทั่วไป

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1.  คุณวุฒิไม่เกินมัธยมศึกษาปีที่ 6 (ม.6)
2.    มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่

            ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


1.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป    ( คะแนนเต็ม  50   คะแนน )


1.   ความรู้ความสามารถในพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.2537  และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน


2.   ความรู้ความสามารถทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยอย่างเหมาะสม

ข.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน)  


1.   ทดสอบความรู้ในการปฏิบัติงานต่างๆ  เช่น  งานด้านบ้านงานครัว,งานปลูกต้นไม้และงานแต่งสวน,หรืองานอื่นๆที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  ตามความเหมาะสมของคณะกรรมการ

ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม 50  คะแนน)
        


จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่   จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  วิสัยทัศน์  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  และจากการสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่างๆ  เช่น  บุคลิกภาพ  ท่วงท่าวาจา  ทัศนคติ  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  และวุฒิภาวะทางอารมณ์  เป็นต้น 
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