[image: image1.emf]
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
-----------------------
  

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  อำเภอพนม  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีความประสงค์      จะดำเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จำนวน 4 ตำแหน่ง 4 อัตรา  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  22  และมาตรา  26  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.  ตำแหน่งที่รับสมัครสอบมี  4  ตำแหน่ง  4 อัตรา


 1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว     
  

       จำนวน  1  อัตรา


 1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้
 

       จำนวน  1 อัตรา



 1.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ    จำนวน  1 อัตรา



 1.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า            จำนวน  1 อัตรา
 
๒.  คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ
 

ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป



(1)  มีสัญชาติไทย



(2)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกินหกสิบปี



(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย



(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล



(5)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง













(6)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น   



(7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ



(8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
/(9)  ไม่เป็นข้าราชการ…
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(9)  ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน  หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ที่จะเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ (๕) (๖) และ  ข้อ (9) ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงาน หรือราชการมาก่อนวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง อาจพิจารณายกเว้นให้ได้   สำหรับพระภิกษุสงฆ์/สามเณร ไม่มีสิทธิสมัครสอบ


2.2  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  และ  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
(รายละเอียดตามผนวก ก.)

      3.  วันเวลา  และสถานที่รับสมัครสอบ
  

 3.1  กำหนดการรับสมัคร  ตั้งแต่วันที่  24  พฤศจิกายน  -  2  ธันวาคม  2557 
(ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น.)  เว้นวันหยุดราชการ   ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  

 3.2  วิธีการสมัครและยื่นใบสมัคร
  

    -  ผู้สมัครขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ณ ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองศก  ในวันและเวลาราชการ  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร  ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  
พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริง  และสำเนารับรองความถูกต้อง  อย่างละ  1  ชุด  มายื่นในวันรับสมัคร  ดังนี้

4.  หลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัครสอบ
 

  (1)   รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตา  ขนาด  1 x 1.5  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  6  เดือน  (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จำนวน  3  รูป ( ให้ผู้สมัครเขียนชื่อ  -  สกุล  ไว้ด้านหลังรูปถ่ายด้วย)


   (2)  สำเนาวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัคร  จำนวน  1  ฉบับ  ทั้งนี้ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใดนั้นจะถือ  ตามกฎหมาย  กฎ  หรือระเบียบเกี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เป็นเกณฑ์  โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันเปิดรับสมัครสอบ


   (3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ


   (4)  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ฉบับ


   (5)  หลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ทะเบียนสมรส    เป็นต้น  พร้อมสำเนา  จำนวน  1  ฉบับ  (กรณีที่ชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหลักฐานที่ใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน)


   (6)  ใบรับรองแพทย์  แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของพนักงานจ้าง  ข้อ  4  (4)  ของประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย  จำนวน  1  ฉบับ


   ทั้งนี้ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ถ่ายเอกสารด้วยกระดาษ  A  4  เท่านั้น  และให้ผู้สมัคร  “รับรองสำเนาถูกต้อง”  และลงชื่อกำกับไว้ด้วย  
/5.  เงื่อนไขการรับสมัครสอบ…
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5.  เงื่อนไขการรับสมัครสอบ
 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้         มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้  หรือข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบใบสมัคร       ไม่ถูกต้อง หรือมีข้อผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองศกจะ           ไม่รับสมัคร  หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ  หรือบัญชีผู้สอบได้ตามกรณีใด ๆ 
6.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ
 ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องเสียค่าธรรมเนียมคนละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  โดยชำระเงินพร้อมกับการยื่นใบสมัคร  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไม่คืนให้ทุกกรณี  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด



7. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  และสถานที่สอบ
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่  4  ธันวาคม  2557  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  อำเภอพนม  จังหวัดสุราษฎร์ธานี
8.  วิธีการสรรหาและเลือกสรร  จะดำเนินการดังนี้  
      -  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก)  (ข้อเขียน)จำนวน  100  คะแนน
      -   ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค  ข) (ข้อเขียน)จำนวน  100  คะแนน

      -  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค  ค)  จำนวน  100  คะแนน
    หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน
   1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  จำนวน 100  คะแนน
ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีสอบข้อเขียน  โดยคำนึงถึงระดับความรู้และความสามารถที่ต้องการของตำแหน่ง  ตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งดังนี้
1.1  วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล (50  คะแนน)
ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล  โดยการให้สรุปความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราวหรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์  หรือสรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน  หรือให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอื่น  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้
1.2  วิชาภาษาไทย  (50  คะแนน)
ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการให้สรุปความและตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคำหรือกลุ่มคำ  ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถภาษาไทย
/2.  ภาคความรู้ความสามารถ…
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2.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค  ข)  จำนวน  100  คะแนน
     ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  โดยวิธีสอบข้อเขียน  โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล

3.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค  ค) จำนวน  100  คะแนน
      ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จาก  
ประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง  ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัว การเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น
9.  วัน  เวลา  และสถานที่สอบแข่งขัน
 องค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  จะดำเนินการเลือกสรรพนักงานจ้าง  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  ดังนี้
-  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก) 
    ในวันที่  11  ธันวาคม 2557   เวลา  10.00 – 12.00  น.
-  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค  ข) 
    ในวันที่  11  ธันวาคม 2557   เวลา  13.00 – 15.00  น.
-  สอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค  ค)  
    ในวันที่  11  ธันวาคม 2557   เวลา  15.30 น.  เป็นต้นไป

               10.  การประกาศผลการสอบ
  องค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกใน  วันที่ 15 ธันวาคม  2557   ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  โดยเรียงลำดับจากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด  ลงมาตามลำดับและจะเรียกมาทำสัญญาจ้างหลังจากที่  ก.อบต.  จังหวัด สุราษฎร์ธานี  พิจารณาเห็นชอบแล้ว  บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกให้ใช้ได้ไม่เกิน  1 ปี นับตั้งแต่วันที่ประกาศผลการคัดเลือกเป็นต้นไป  แต่ถ้ามีการคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นอันยกเลิก
11. เกณฑ์การตัดสิน
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้  จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตร  ไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ  โดยคำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย
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12.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
   การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  องค์การบริหารส่วนตำบลคลองศกจะเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาค            ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  มากกว่า  เป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) เท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในระดับสูงกว่า  และจะขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกให้ใช้ได้ไม่เกิน  1  ปี  นับตั้งแต่วันที่ประกาศผล    การคัดเลือกเป็นต้นไป  แต่ถ้ามีการคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นอันยกเลิก
13.  การทำสัญญาจ้าง
   ๑3.๑  ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ตามลำดับบัญชี          ผู้สอบแข่งขันได้  ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  จะทำสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ              จากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัด)  แล้ว
    ๑3.๒  ผู้ที่ได้รับการจ้าง  มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศนี้   จะนำมาใช้เรียกร้องสิทธิใด ๆ  เพื่อประโยชน์ของตนเองมิได้

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่   17   เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ.  2557






(ลงชื่อ)         







       (นายธีรยุทธ  แต่งนวล)







       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก
ภาคผนวก ก
แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่  17  พฤศจิกายน  2557
รายละเอียดการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง
***************************
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)   ตําแหนง ผู้ช่วยเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยวที่ค่อนข้างยากภายใต้การกำกับตรวจสอบ      โดยใกล้ชิด  หรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเผยแพร่กิจกรรมและความรู้  ต้อนรับ  อำนวยความสะดวกและให้บริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตำบลคลองศก  เช่น เป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการนำเที่ยว  จัดทำโปรแกรมในการนำเที่ยวสำหรับนักท่องเที่ยว  ช่วยจัดทำรายงานและสถิติการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว  ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมธุรกิจการท่องเที่ยวตามเหตุการณ์  และความ
จำเป็นและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
 
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้  ทางบัญชี  พณิชยการ  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การท่องเที่ยว  การโรงแรม  ภาษาต่างประเทศ บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การจัดการ  การโฆษณา  การประชาสัมพันธ์ หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
 
2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทางบัญชี  พณิชยการ  เลขานุการ การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร  การท่องเที่ยว  การโรงแรม  ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์  การจัดการ  การโฆษณา  การประชาสัมพันธ์  หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
 
1.  มีความรู้ในงานส่งเสริมการท่องเที่ยวอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
 
2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบการบริหารราชการแผ่นดินกฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานส่วนตำบล  กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
 
3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน    ในหน้าที่
 
4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
 
5.  มีความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ระยะเวลาการจ้าง     ตามที่ระเบียบกำหนดไม่เกินคราวละสี่ปี
อัตราค่าตอบแทน      ได้รับค่าตอบแทนวุฒิ ปวส. เดือนละ 11,500.-บาท  วุฒิ ปวท. เดือนละ 10,840.-บาท
**************************************
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)    ตำแหนง  ผู้ช่วยเจาหนาที่ธุรการ
หนาที่และความรับผิดชอบ
 
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไมยาก  ภายใตการกํากับตรวจสอบ    โดยใกลชิด  หรือตามคําสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวน และปฏิบัติ      หนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 
รับ -  สง ลงทะเบียนแยกประเภทและจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เก็บและ               คนหาหนังสือ  กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ  ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ ชวยจัดหาดูแลรักษา    และเบิกจายพัสดุครุภัณฑ  ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั่วไป  ชวยทําบันทึกยอเรื่อง  ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ  ชวยติดตออํานวยความสะดวก  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทุกสาขาที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิตหรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอร  จากสถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่มีระยะเวลา      การฝกอบรมไมนอยกวา 12  ชั่วโมง
ความรูความสามารถที่ตองการ
 
1.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลและกฎหมายกฎ  ระเบียบและขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
 
2.  มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน   ในหนาที่
 
3.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
 
4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนยํา
ระยะเวลาการจ้าง
ตามที่ระเบียบกำหนดไม่เกินคราวละสี่ปี
อัตราค่าตอบแทน   
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-  บาท
*****************************

3. พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
 ตําแหนง   ผู้ช่วยเจาหนาที่จัดเก็บรายได
หนาที่และความรับผิดชอบ
 
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากรคาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นที่ไมยากภายใต        การกํากับตรวจสอบอยางใกลชิด  หรือตามคําสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือ         ละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  สํารวจ  รับแบบแสดงรายการคํารอง  คําขอหรือเอกสาร หลักฐานตาง ๆ  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองครบถวนในขั้นตน  ชวยรับและนําสงเงิน   ออกหลักฐานลงบัญชีทะเบียนตาง ๆและติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียม  ใบอนุญาต  คาปรับ  รายไดจากทรัพยสินและ
รายไดอื่น ๆ  เชน  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา
คาธรรมเนียมใบอนุญาติควบคุมแผงลอย  คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม  คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็งเพื่อการคา  คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร  คาธรรมเนียมใบอนุญาต  อื่น ๆ  ตามขอบังคับตําบล  คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบลคาอากรฆาสัตว  คาธรรมเนียมโรงฆาสัตวคาธรรมเนียมโรงพักสัตว  คารับจางฆาสัตว  คาเชาอาคารพาณิชย  คาเชาโรงมหรสพ  คาเชาตลาด                 คาเชาแผงลอย  คาที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบล และเงินฝากธนาคาร  คาจําหนายเวชภัณฑ  คาจําหนายคํารองตาง ๆ  คาธรรมเนียมการโอนสิทธิการเชา  และ    คาชดเชยตาง ๆ  เปนตน  การเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่น ๆ  ของผูเสียภาษีอากรหรือ        คาธรรมเนียม  หรือรายไดอื่น ๆ  รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติ   หนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ทางบัญชี  พณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด   การขาย  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปตองศึกษาวิชาบัญชีมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  หรือทางอื่นที่ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
ความรูความสามารถที่ตองการ
 
1.  มีความรูในการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตําบลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
 
2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล กฎหมาย กฎระเบียบ และ  ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่

ระยะเวลาการจ้าง   
ตามที่ระเบียบกำหนดไม่เกินคราวละสี่ปี
อัตราค่าตอบแทน      
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-  บาท
****************************************

4. พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
 ตําแหนง   ผู้ช่วยชางไฟฟา
หนาที่และความรับผิดชอบ
 
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานชางไฟฟาที่ไมยาก  ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดหรือตามคําสั่ง   หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางชัดเจนหรือละเอียดถี่ถวน  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 
ชวยในการติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บํารุงรักษา  ซอมแซมเครื่องจักร  เครื่องมือเครื่องใช    ที่เกี่ยวกับไฟฟา  เบิกจาย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมตํ่ากวานี้ทางชางไฟฟา  ชางอิเลคโทรนิคส      หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได
ความรูความสามารถที่ตองการ
 
1.  มีความรูในงานชางไฟฟาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่  มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  กฎ  ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
 
2.  มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน   ในหนาที่
 
3.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
 
4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนยํา
ระยะเวลาการจ้าง   
ตามที่ระเบียบกำหนดไม่เกินคราวละสี่ปี
อัตราค่าตอบแทน      
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-  บาท
****************************************

� EMBED MS_ClipArt_Gallery.5 ���








[image: image2.png]


_1477909229

