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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
-----------------------------



ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้
1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง
กองการศึกษา
1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  จำนวน  1  อัตรา

2.  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก       จำนวน  2  อัตรา
ส่วนสวัสดิการและสังคม
3.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  จำนวน  1 อัตรา
          รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้
2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร
๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป
(๑)  มีสัญชาติไทย


(๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกิน ๖๐ ปี


(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้



(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม



(ข)  วัณโรคระยะอันตราย



(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ
(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง


(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง


(๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
-/..(๘)  ไม่เป็นผู้ดำรง…
-๒-


(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ


หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย
                ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้
๓.  การรับสมัคร



๓.๑  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ติดต่อขอใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด อำเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง ระหว่างวันที่ 8-16 ตุลาคม ๒๕๕7  ในวัน และเวลาราชการ 

๓.๒  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร



(๑)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๑ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำนวน ๓ รูป
(๒) สำเนาใบแสดงวุฒิการศึกษาที่แสดงว่า เป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัคร  จำนวน  ๑  ฉบับ  โดยให้ผู้สมัครเขียนรับรองว่าถ่ายจากต้นฉบับจริง และลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชน อย่างละ ๑ ฉบับ โดยให้ผู้สมัครเขียนรับรองว่าถ่ายจากต้นฉบับจริง และลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย
(๔) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฏ ก.พ. ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือนนับถึงวันสมัคร
(๕) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
(6) หลักฐานทางการทหาร ได้แก่ ใบสำคัญ พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ
(7) หนังสือรับรองการผ่านงานที่เกี่ยวข้อง  ไม่น้อยกว่า 5 ปี  (เฉพาะตำแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก)
ทั้งนี้ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย         
๓.๓   ค่าธรรมเนียมการสมัคร


    
- ค่าธรรมเนียมในการสมัคร พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่งละ  50 บาท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งละ 100 บาท
-/...๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร...
-๓-


๓.๔  เงื่อนไขในการสมัคร





ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้รับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น
4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ
องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ในวันที่                 ๑7  ตุลาคม  ๒๕๕7 และทำการประเมินสมรรถนะ ในวันที่  20  ตุลาคม 2557  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด 
5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
                
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายระเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้      
6. หลักเกณฑ์การตัดสิน
                ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของแต่ละภาค โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้
7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
                องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่ได้ ในวันที่ 21  ตุลาคม ๒๕๕7  ณ องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับวันขึ้นบัญชี  หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี  

๘.  การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร


ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด




จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน




ประกาศ ณ วันที่   1  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๕7
                                                                   [image: image2.jpg]


    
 (นายวิศาตร   แสงศรี)

 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด

เอกสารแนบท้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่  1  ตุลาคม  ๒๕๕7
********************

1. ประเภทพนักงานจ้าง
พนักงานจ้างตามภารกิจ
2. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก
3.   หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
1. ช่วยส่งเสริมการอบรมเลี้ยงดูเด็กที่เป็นประโยชน์ต่อพัฒนาการโดยใช้หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.2546 ให้สอดคล้องกับเด็กและสภาพแวดล้อม รวมไปถึงการบูรณาการด้านวิชาและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับพัฒนาการทางด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญา ส่งเสริมการเรียนรู้โดยให้เด็กใช้ประสาทสัมผัสทั้ง 5 โดยยึดแนวคิดที่จะให้เด็กได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงด้วยตนเอง จัดส่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็ก ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว 
       2. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
4.  คุณสมบัติของผู้สมัคร


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่ ก.อบต.  ก.พ. หรือก.ค.รับรอง มีความรู้ความสามารถและทักษะในงานที่ปฏิบัติ

ทั้งนี้  การเลือกสรรคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง จะพิจารณาจากบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรีสาขาการปฐมวัย  เป็นลำดับแรกและพิจารณาปริญญาตรีทางการศึกษาอื่น ปริญญาตรีสาขาอื่น ๆ อนุปริญญา และประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตามลำดับ
5.  ระยะเวลาการจ้าง

ตามแผนอัตรากำลัง
6.  อัตราว่าง

๑ 
อัตรา 
7.  ค่าตอบแทน

9,400 
บาท
8.  สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่  1  ตุลาคม  ๒๕๕7
********************

1. ประเภทพนักงานจ้าง
พนักงานจ้างทั่วไป
2. ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก
3.   หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
1. ช่วยส่งเสริมการอบรมเลี้ยงดูเด็กที่เป็นประโยชน์ต่อพัฒนาการโดยใช้หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.2546 ให้สอดคล้องกับเด็กและสภาพแวดล้อม รวมไปถึงการบูรณาการด้านวิชาและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับพัฒนาการทางด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญา ส่งเสริมการเรียนรู้โดยให้เด็กใช้ประสาทสัมผัสทั้ง 5 โดยยึดแนวคิดที่จะให้เด็กได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงด้วยตนเอง จัดส่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมกับการพัฒนาเด็ก ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว 
       2. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
4.  คุณสมบัติของผู้สมัคร


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่ ก.อบต.  ก.พ. หรือก.ค.รับรอง มีความรู้ความสามารถและทักษะในงานที่ปฏิบัติ

ทั้งนี้  การเลือกสรรคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง จะพิจารณาจากบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรีสาขาการปฐมวัย  เป็นลำดับแรกและพิจารณาปริญญาตรีทางการศึกษาอื่น ปริญญาตรีสาขาอื่น ๆ อนุปริญญา และประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตามลำดับ
5. ระยะเวลาการจ้าง

ตามแผนอัตรากำลัง
6.  อัตราว่าง

2 
อัตรา 
7. ค่าตอบแทน

9,000 
บาท
8. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
1. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	1. ความรู้
       ๑.๑.  ความรู้ความสามารถทั่วไป
        ๒.   ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
                ๒.๑  มีทักษะในการดูแลเด็ก
                ๒.๒  มีความสามารถในการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
        ๓.    คุณสมบัติส่วนบุคคล
               ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
               ๓.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
               ๓.๓  มนุษยสัมพันธ์
               ๓.๔  ทัศนคติ  แรงจูงใจ
               ๓.๕  ประสบการณ์
	๑๐๐ คะแนน
๑๐๐ คะแนน
๑๐๐ คะแนน
	โดยวิธีสอบข้อเขียน
โดยวิธีสอบข้อเขียน
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์

	รวม
	๓๐๐ คะแนน
	


ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้
          ๑.สอบข้อเขียน 
          ๒ สอบสัมภาษณ์



ทั้งนี้ ผู้ผ่านการประเมินต้องได้รับคะแนนในแต่ละภาค ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 

วันประเมินสมรรถนะ


       ทำการประเมินสมรรถนะ ทั้ง ๓ ด้าน ในวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕7 เวลา ๐๙.๐๐ น.  เป็นต้นไป
 ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด
รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการประเมินสมรรถนะเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก
****************************

1.  ด้านความรู้   (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)
(๑)  วิชาความสามารถทั่วไป

- ความสามารถในการสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ
- ความสามารถทางภาษาในการคิดวิเคราะห์และสรุปเหตุผล
(๒) วิชาภาษาไทย
- ความเข้าใจภาษา
- การใช้ภาษา
      (3)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับปัจจุบัน)

(4) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
(5) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
(6)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
(7)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
2. ด้านความสามารถหรือทักษะเฉพาะ  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน(ปรนัย)
(1) หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย
(2) หลักสูตรสถานศึกษา
(3) จรรยาบรรณวิชาชีพครู
(4) จิตวิทยาการเรียนการสอน
(5) การจัดแผนประสบการณ์การเรียนการสอน
(6) มาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
3. ด้านคุณสมบัติส่วนบุคคล (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
2. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	2. ความรู้
       ๑.๑.  ความรู้ความสามารถทั่วไป
        ๒.   ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
                ๒.๑  มีความรู้ในงานธุรการและงานสารบรรณ
                ๒.๒  มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์
                2.3  มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล   วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล
        ๓.    คุณสมบัติส่วนบุคคล
               ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
               ๓.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
               ๓.๓  มนุษยสัมพันธ์
               ๓.๔  ทัศนคติ  แรงจูงใจ
               ๓.๕  ประสบการณ์
	๑๐๐ คะแนน

๑๐๐ คะแนน
๑๐๐ คะแนน
	โดยวิธีสอบข้อเขียน
โดยวิธีสอบข้อเขียน
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์

	รวม
	๓๐๐ คะแนน
	


ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้
          ๑.สอบข้อเขียน 
          ๒ สอบสัมภาษณ์



ทั้งนี้ ผู้ผ่านการประเมินต้องได้รับคะแนนในแต่ละภาค ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
วันประเมินสมรรถนะ


       ทำการประเมินสมรรถนะ ทั้ง ๓ ด้าน ในวันที่ 20 ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕7 เวลา ๐๙.๐๐ น.  เป็นต้นไป
 ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด
ภาคผนวก ก.
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ ๒๕๕8
ลงวันที่ ๑ ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕7
********************

1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
๑.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยทำบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ผู้สมัครสอบจะต้องได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่       ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง มีซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง
3. อัตราค่าตอบแทน

ได้รับอัตราค่าตอบแทน        9,400.-   บาท
4.  ระยะเวลาการจ้าง

ตามแผนอัตรากำลัง  3  ปี
ภาคผนวก ข.
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำผุด
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕8
ลงวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕7
********************

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย)
(1)  วิชาความสามารถทั่วไป
· ความสามารถในการสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ
· ความสามารถทางภาษาในการคิดวิเคราะห์และสรุปเหตุผล
(2) วิชาภาษาไทย
· ความเข้าใจภาษา
· การใช้ภาษา
2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
(1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยฉบับปัจจุบัน
(2) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒
(3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
(4) ความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์
3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง        (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)



ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้ารับการคัดเลือก และจากการสัมภาษณ์   เช่น ท่วงที 
วาจา  อารมณ์ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น
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