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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช อำเภอบางสะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ   สรรหาและเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  
๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่งและรายละเอียดการจ้าง
(๑.๑) พนักงานจ้างตามภารกิจ
· ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จำนวน ๑ อัตรา

สำนักปลัด
· ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ

จำนวน ๑ อัตรา

สำนักปลัด
· ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้
จำนวน ๑ อัตรา

กองคลัง
· ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง
จำนวน ๑ อัตรา

กองช่าง

(๑.๒) พนักงานจ้างทั่วไป
·  ตำแหน่งคนงานทั่วไป


จำนวน ๑ อัตรา

สำนักปลัด
รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้
๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร


๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป


(๑)  มีสัญชาติไทย


(๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี


(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้
(1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

(2) วัณโรคในระยะอันตราย

(3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
(4) โรคติดต่อยาเสพติดให้โทษ

(5) โรคพิษสุราเรื้อรัง

(๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด
ทางอาญา โดยเฉพาะคดีที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติดทุกประเภท เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ

(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น ณ วันที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้ง 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ มายื่นด้วย
๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้
๓.  การรับสมัคร

๓.๑ วันเวลา และสถานที่รับสมัคร
ให้ผู้ประสงค์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช ยื่นใบสมัครและเอกสารต่างๆ ด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ ๑๔ – ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๘         ณ  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช อำเภอบางสะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  ในวันและเวลาราชการ
๓.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร
(๑)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันและไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๓ รูป ให้ผู้สมัครสอบเขียน ชื่อ - สกุล ตำแหน่งที่สมัคร ไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป



(๒)  สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ


(๓)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ        

(๔)  สำเนาใบประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือระเบียนแสดงผลการเรียน ที่แสดงว่าเป็นผู้ที่มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ได้สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติก่อนวันที่รับสมัครวันแรกตามประกาศนี้ จำนวน ๑ ฉบับ     
(๕)  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน ก่อนวันสมัคร จำนวน ๑ ฉบับ


(๖)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล, ใบทะเบียนสมรส ฯลฯ
๓.๓ ค่าธรรมเนียมการสมัคร

ตำแหน่งละ ๑๐๐ บาท 
 
๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร


ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น

๔.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ
องค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช อำเภอบางสะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
- ประเมินสมรรถนะ(สอบ) ในวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๘ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น.เป็นต้นไป  ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก)
๖.  หลักเกณฑ์การตัดสิน
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้
๗. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่ได้ ในวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๘  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช  อำเภอ  บางสะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับวันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
๘.  การจัดทำทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร
ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างที่องค์การบริหารส่วนตำบลไชยราชกำหนด ทั้งนี้จะต้องผ่านความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ก่อนตามระเบียบฯ




ประกาศ  ณ  วันที่    ๑    เดือนธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘





           (นายประทีป   ทั่งศรี)





          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลไชยราช
(ผนวก ก)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
* * * * * * * * * * * *

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ

ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  สังกัด สำนักงานปลัด
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
                
เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป โดยควบคุมการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานสัญญาเป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร เช่น ร่าง โต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๒. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
            ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.รับรองหรือทางอื่นที่ ก.จ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนี้ได้
๓. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

๓.๑ มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย

๓.๒ มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่

๓.๓ มีความรู้ความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้
   (ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง)
   ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป
   ๑.๒ ความรู้ความสามารถที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่
๒. ความสามารถหรือทักษะ
   ๒.๑ ความรู้ความสามารถในตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (สำนักปลัด)
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
   ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
   ๓.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
   ๓.๓ มนุษยสัมพันธ์
   ๓.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ

	๑๐๐
๑๐๐
๑๐๐
	โดยวิธีสอบปรนัย
จำนวน ๑๐๐ ข้อ
เวลาในการสอบตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐-๑๐.๓๐ น.

ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีสอบปรนัย
จำนวน ๑๐๐ ข้อ
เวลาในการสอบตั้งแต่เวลา ๑๐.๓๐-๑๒.๐๐ น.
โดยสอบสัมภาษณ์
ตั้งแต่เวลา ๑๓.๓๐ น.
เป็นต้นไป

	รวม
	๓๐๐
	


(ผนวก ก)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
* * * * * * * * * * * *

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ

ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้  สังกัด กองคลัง
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
                
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการจัดเก็บรายได้ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะการปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ภายใต้การเกี่ยวกับการปรับ การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คำร้อง และคำขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น พิจารณาคำร้อง หรือเรื่องราวอื่นๆ ในการจดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมในอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมในอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้าง ค่าธรรมเนียมในอนุญาตอื่นๆ ตามข้อบังคับตำบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ เป็นต้น ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายขอบใน ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอำนาจหน้าที่ ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง และรายละเอียดต่างๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานการตรวจสอบการลงบัญชีและทะเบียนควบคุมเร่งรัดเกี่ยวกับภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ค่าชำระ ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ วิเคราะห์ข้อมูลและให้เหตุผลในชั้นต้น เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ทำหน้าที่ติดต่อประสานงานควบคุมการตรวจสอบและให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
๒. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
                 ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (สำหรับทางบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ต้องศึกษาวิชาการคลังและการเงินและบัญชี มาไม่น้อยกว่า ๓๐ หน่วยกิต) หรือทางอื่นที่ ก.จ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
๓. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

๓.๑ มีความรู้ในการจัดเก็บรายได้ของ อบต.อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
๓.๒ มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบพนักงานส่วนตำบล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับอื่นที่เกี่ยวข้องและที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่

๓.๓ มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่

๓.๔ มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ

๓.๕ มีความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติ

๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้
   (ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง)
   ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป
   ๑.๒ ความรู้ความสามารถที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่
๒. ความสามารถหรือทักษะ
   ๒.๑ ความรู้ความสามารถในตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ (กองคลัง)
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
   ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
   ๓.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
   ๓.๓ มนุษยสัมพันธ์
   ๓.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ

	๑๐๐
๑๐๐
๑๐๐
	โดยวิธีสอบปรนัย
จำนวน ๑๐๐ ข้อ
เวลาในการสอบตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐-๑๐.๓๐ น.

ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีสอบปรนัย

จำนวน ๑๐๐ ข้อ
เวลาในการสอบตั้งแต่เวลา ๑๐.๓๐-๑๒.๐๐ น.
โดยสอบสัมภาษณ์
ตั้งแต่เวลา ๑๓.๓๐ น.
เป็นต้นไป

	รวม
	๓๐๐
	


(ผนวก ก)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
* * * * * * * * * * * *

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ

ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  สังกัด สำนักปลัด
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
           ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยทำบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
๒. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
                 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต.,ก.พ.,หรือ ก.ค.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง
๓.  ความรู้ความสามารถที่ต้องการสำหรับตำแหน่ง
​​
๓.๑ มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
๓.๒ มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
๓.๓ มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
๓.๕ มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้
   (ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง)
   ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป
   ๑.๒ ความรู้ความสามารถที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่
๒. ความสามารถหรือทักษะ
   ๒.๑ ความรู้ความสามารถในตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ (สำนักปลัด)
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
   ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
   ๓.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
   ๓.๓ มนุษยสัมพันธ์
   ๓.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ

	๕๐
๕๐
๑๐๐
	
  โดยวิธีสอบปรนัย
  จำนวน ๑๐๐ ข้อ

  เวลาในการสอบตั้งแต่เวลา    
  ๐๙.๐๐-๑๐.๓๐ น.

โดยสอบสัมภาษณ์
ตั้งแต่เวลา ๑๓.๓๐ น.
เป็นต้นไป

	รวม
	๒๐๐
	


(ผนวก ก)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
* * * * * * * * * * * *

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ)
ชื่อตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง (ขับรถ JCB)  สังกัด กองช่าง
หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
           ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดกลางชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายบัญชีนี้ หรือปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๒. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
๑) ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่ามัธยมศึกษาตอนต้น

๒) มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตตามกฎหมาย
๓) มีหนังสือรับรองการทำงาน(ออกให้ไม่เกิน ๓ เดือนก่อนวันสมัคร) ว่าเป็นผู้มีความสามารถและทักษะในการขับเครื่องจักรกลขนาดกลางมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงาน หรือส่วนราชการที่เคยปฏิบัติงานนั้น และได้รับใบอนุญาตขับรถตามที่กฎหมายกำหนด
๓.  ความรู้ความสามารถที่ต้องการสำหรับตำแหน่ง
​​มีความรู้ความชำนาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดกลางได้เป็นอย่างดี และได้รับใบอนุญาตขับรถตรงตามที่กฎหมายกำหนด (ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ชนิดที่ ๒)
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความสามารถหรือทักษะ
    ๑.๑ ความรู้ความสามารถใน ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง (ขับรถ JCB) (กองช่าง)
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
   ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
   ๓.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
   ๓.๓ มนุษยสัมพันธ์
   ๓.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ

	๑๐๐
๑๐๐
	โดยวิธีสอบปฏิบัติตั้งแต่
เวลา ๑๐.๓๐ น.เป็นต้นไป
โดยสอบสัมภาษณ์ตั้งแต่
เวลา ๑๓.๓๐ น.

	รวม
	๒๐๐
	


(ผนวก ก)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
* * * * * * * * * * * *

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป
ชื่อตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  สังกัด สำนักปลัด
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
           ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๒. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา
๓. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไปและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. คุณสมบัติส่วนบุคคล
   ๒.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
   ๒.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
   ๒.๓ มนุษยสัมพันธ์
   ๒.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ

	๑๐๐

	โดยสอบสัมภาษณ์ตั้งแต่
เวลา ๑๓.๓๐ น.เป็นต้นไป


	รวม
	๑๐๐
	


(ผนวก ข)
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
2. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
                
เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป โดยควบคุมการจัดการงาต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานสัญญาเป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร เช่น ร่าง โต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน ๓ ปี
4. อัตราว่าง  ๑ อัตรา
5. ค่าตอบแทน  ๑๕,๐๐๐ บาท
6. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ (ก.อบต.จังหวัด) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล)
(ผนวก ข)
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
2. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
           
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการจัดเก็บรายได้ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะการปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ภายใต้การเกี่ยวกับการปรับ การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คำร้อง และคำขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น พิจารณาคำร้อง หรือเรื่องราวอื่นๆ ในการจดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมในอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมในอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้าง ค่าธรรมเนียมในอนุญาตอื่นๆ ตามข้อบังคับตำบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ เป็นต้น ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายขอบใน ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอำนาจหน้าที่ ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง และรายละเอียดต่างๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานการตรวจสอบการลงบัญชีและทะเบียนควบคุมเร่งรัดเกี่ยวกับภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ค่าชำระ ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ วิเคราะห์ข้อมูลและให้เหตุผลในชั้นต้น เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ทำหน้าที่ติดต่อประสานงานควบคุมการตรวจสอบและให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

     ๓.   ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน  ๓ ปี 
๔.   ค่าตอบแทน   ๑๕,๐๐๐ บาท 
๕.   สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ (ก.อบต.จังหวัด) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล)
(ผนวก ข)
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

๑.ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
๒. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
           ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยทำบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
     ๓.   ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน  ๓ ปี 

๔.   ค่าตอบแทน   ๙,๔๐๐ บาท 
๕.   สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ (ก.อบต.จังหวัด) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล)
(ผนวก ข)
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

๑.ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
๒. ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง(ขับรถ JCB) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
           ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายบัญชีนี้ หรือปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
     ๓.   ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน  ๓ ปี 

๔.   ค่าตอบแทน   ๑๕,๐๐๐ บาท 
๕.   สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ (ก.อบต.จังหวัด) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล)
(ผนวก ข)
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

๑.   ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป
     ๒.   ตำแหน่ง คนงานทั่วไป
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
           ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     ๓.   ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน ๑ ปี 
๔.   ค่าตอบแทน   ๙,๐๐๐ บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ๑,๐๐๐ บาท/เดือน
๕.   สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ (ก.อบต.จังหวัด) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล)






