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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
...............................

		ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร  อำเภอเคียนซา  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในข้อ  18 และข้อ 19 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี   เรื่อง   กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2547  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  
 		1. ประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อตำแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง    
		    1.1   พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
  1.1.1  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  		จำนวน  1  อัตรา
  1.1.2  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้	จำนวน  1  อัตรา
  1.1.3  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ      		จำนวน  1  อัตรา
		    1.2   พนักงานจ้างทั่วไป
			  1.2.1  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก				จำนวน  1  อัตรา
รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก.)
		2. คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร
		    2.1  คุณสมบัติทั่วไป
			 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี   เรื่อง   กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2547  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559
		 	(๑)  มีสัญชาติไทย
                  	   	(๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี  (นับถึงวันเปิดรับสมัคร)
	(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
	(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล 
		(5)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
	(6)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น
เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  ด้วยความบริสุทธิ์ใจ
	(7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

    (8) ไม่เป็นผู้.../...
-2-

	(8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
		(9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
  	(10)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกออกจากราชการไว้ก่อน ตามมาตรฐานกลาง มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 
	(11)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
	(๑2)  ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ

		หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย    
		     2.2  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   
 			 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่งที่ระบุไว้แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก)
		3.  การรับสมัคร
		     3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร  
			  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่  งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร   หมู่ที่  1  ตำบลพ่วงพรมคร  อำเภอเคียนซา  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   ตั้งแต่วันที่  13  เดือนมกราคม  พ.ศ.2563  ถึงวันที่  22 เดือนมกราคม   พ.ศ.2563  ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร  โทรศัพท์  0-7743-9114 ต่อ 1  โทรสาร 0-7743-9253  ในวันและเวลาราชการ 
3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
			(1)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  1  นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือนนับถึงวันปิดรับสมัคร   จำนวน   3   รูป  สำหรับติดที่ใบสมัครสอบจำนวน  1 รูป  และติดบัตรประจำตัวสอบ  จำนวน  2 รูป  (ก่อนติดรูปถ่ายในใบสมัครและบัตรประจำตัวสอบให้เขียนชื่อ และนามสกุล ไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูปด้วย)
(2)  สำเนาทะเบียนบ้าน  (ผู้สมัครรับรองสำเนา)	จำนวน   1   ฉบับ
		         	(3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ซึ่งปรากฏรูปถ่ายและเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักที่ชัดเจนและยังไม่หมดอายุ  (ผู้สมัครรับรองสำเนา)	จำนวน	 1   ฉบับ
(4)  สำเนาวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่สมัคร
สอบ  (ผู้สมัครรับรองสำเนา) จำนวน   1   ฉบับ
(5)  ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  จำนวน   1   ฉบับ และแสดงว่าไม่เป็นโรค
ต้องห้ามตามประกาศที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด เรื่อง กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตพบล  ลงวันที่  21  สิงหาคม  2545  ดังต่อไปนี้  

(ก) โรคเรื้อน.../...
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		     		(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
				(ข) วัณโรคในระยะอันตราย
				(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
				(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
				(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง				
(6)  เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่นใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า ฯลฯ
3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร
			  ผู้สมัครต้องชำระค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งที่สมัครในอัตรา  100  บาท เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ 
3.4   เงื่อนไขในการสมัคร
	  		  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น
		4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ
		     -  องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร      จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันที่   23   เดือนมกราคม   พ.ศ.2563  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร    อำเภอเคียนซา  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  และทางเว็ปไซด์ www.puangpromkon.go.th
     -  องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร  จะดำเนินการประเมินสมรรถนะผู้มีสิทธิรับการประเมิน
สมรรถนะ ในวันที่  27  เดือนมกราคม   พ.ศ.2563   ตั้งแต่เวลา   10.00  น.   เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร  อำเภอเคียนซา  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
		5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
		     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครที่ระบุไว้แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ข)
		6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน
		     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ  60  ของแต่ละภาค  โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะได้คะแนนรวมเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่ผ่านการประเมินสมรรถนะได้คะแนนความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า หากได้คะแนนความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า หากได้คะแนนความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า หากยังได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ที่สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในละดับที่สูงกว่า ทั้งนี้คำวินิจฉัยตัดสินของคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ให้ถือเป็นยุติ
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		7.  การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
		     7.1 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก )   และภาคความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  (ภาค ข )    ในวันที่   27      
เดือนมกราคม    พ.ศ.2563           และจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะตามลำดับคะแนนสอบที่ได้ 
ในวันที่    28    เดือนมกราคม   พ.ศ.2563   ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร    อำเภอเคียนซา  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  หรือทางเว็บไซด์  www. puangpromkon.go.th  
		    7.2 การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
		   	(1) การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะเรียงลำดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า
			(2) ผู้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก
			(3) ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้ถือว่าเป็นการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 
				(ก) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งที่ประเมินสมรรถนะได้
				(ข) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่กำหนด
				(ค) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งที่ประเมินสมรรถนะได้ 
			(4) กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมครพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการสรรหาจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ ดังนี้
				(ก) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร สำหรับประเภทพนักงานจ้างทั่วไป
				(ข) โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี  สำหรับประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
		8.  การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร  
		      ผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมครกำหนด  โดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร สำหรับประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  และเมื่อได้รับหนังสือแจ้งมติให้ความเห็นชอบโดยคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) สำหรับประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจและหากผู้ได้รับการเลือกสรรรายใด ได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศนี้ จะนำมาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้
		      องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อเป็นพนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน  ยุติธรรม  เสมอภาค และโปร่งใส  ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการเลือกสรร หรือมีพฤติกรรมในทำนองเดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อและแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมครทราบด้วย
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		9.  การแต่งกายของผู้สมัครและการเข้าประเมินสมรรถนะ 
		      ผู้ที่ต้องการสมัครในวันสมัครและวันเข้าประเมินสมรรถนะ  ผู้สมัครจะต้องแต่งกายสุภาพ  เรียบร้อย หากแต่งกายชุดไม่สุภาพองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมครจะไม่รับสมัครและไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ  

			ประกาศ  ณ   วันที่    3    เดือนมกราคม    พ.ศ.2563
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1

ผนวก ก
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่   3  มกราคม  2563
----------------------------

1. ประเภท  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
2. ตำแหน่ง :  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน   1   อัตรา (สังกัด สำนักปลัด)
3. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่  ชัดเจน  ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 	1. ด้านการปฏิบัติการ  
    	1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
    	1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อ พนักงาน  ข้อมูล
จำนวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ ล
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล)  และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน    
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

/1.10 ปฏิบัติ...
 
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร  
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต.  รับรอง   ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า   6   หน่วยกิต    หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  รับรอง    ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6   หน่วยกิต     หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
5. ระยะเวลาการจ้าง
	ตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง – 30  กันยายน  2566
6. อัตราค่าตอบแทน
	ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2547  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6)   พ.ศ.2559
	1.ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท
	2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท
	3.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท

********************************

										             รหัส  2
0

ผนวก ก
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่    3  มกราคม  2563
----------------------------

1. ประเภท  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
2. ตำแหน่ง :  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   จำนวน   1   อัตรา (สังกัด กองคลัง)
3. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 	1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป ตามเป้าหมายที่กำหนด 
1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพื่อให้สามารถ จัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 
1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 
1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพื่อเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 
1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง จัดเก็บข้อมูล
ที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความ ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษา
หรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็น ข้อมูลในการดำเนินงาน 
1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 
1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ      การทำงานของหน่วยงาน  
2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ   ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้   แก่เจ้าหน้าที่ระดับ   รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม   กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป   เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
4.คุณสมบัติ...
 4.คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี  พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
5. ระยะเวลาการจ้าง
	ตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง – 30  กันยายน  2566
6. อัตราค่าตอบแทน
	ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2547  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6)   พ.ศ.2559
	1.ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท
	2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท
	3.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท
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	             									    รหัส  3
0

ผนวก ก
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่    3  มกราคม  2563
----------------------------
1. ประเภท  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
2. ตำแหน่ง :  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ   จำนวน   1   อัตรา (สังกัด กองช่าง)
3. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 สำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม  งานแผนที่  งานวิศวกรรมโครงสร้าง  และงาน
ระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่าง ๆ
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง  เพื่อนำมาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ  เพื่อใช้ในการเปิดสอบราคาและนำไปสู่การก่อสร้าง
ตามวัตถุประสงค์
	       1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
	       1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
	 2. ด้านการบริการ
	       2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
	       2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการและให้ความช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
4.คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา   เทคนิคสถาปัตยกรรม   เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิคเขียน  แบบวิศวกรรมเครื่องกล  ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
                                                                                                                        /3.ได้รับ...	
 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท.  และ   ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
5. ระยะเวลาการจ้าง
	ตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง – 30  กันยายน  2566
6. อัตราค่าตอบแทน
	ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2547  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6)   พ.ศ.2559
	1.ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท
	2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท
	3.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท

********************************






















	 
 


                                                                                                                 รหัส  4
0

ผนวก ก
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่    3  มกราคม  2563
----------------------------
1. ประเภท  :  พนักงานจ้างทั่วไป
2. ตำแหน่ง :  ผู้ดูแลเด็ก   จำนวน   1   อัตรา  (สังกัด กองการศึกษา ศาลานาและวัฒนธรรม)
3. หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และการส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
2.ช่วยจัดการอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย
3.ช่วยปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
4.ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
5.ช่วยปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  
6.ช่วยอบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียบรู้ตามหลักสูตรกำหนด
7.ช่วยจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
8.ช่วยจัดทำแผนประสบการณ์การเรียนรู้
9.ช่วยจัดทำวิจัยในชั้นเรียน
10.ช่วยจัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน
11.ช่วยจัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล
12.ช่วยประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน
13.พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน
14.จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน
15.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
4.คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
	1.  ไม่เป็นผู้ประพฤติเสื่อมเสีย  หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
	2.  มีสุขภาพแข็งแรง
	3.  มีสุขภาพจิตดีต้องไม่เป็นผู้วิกลจริต  หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด
	4.  มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม มีความตั้งใจ
จะปฏิบัติงานด้วยความรัก  ความอ่อนโยนเอื้อต่อการเลี้ยงดูเด็กได้อย่างเหมาะสม
	5. เป็นผู้ที่มีความรักเด็ก  มีอุปนิสัยสุขุมเยือกเย็น  และมีความขยันอดทน
5. ระยะเวลาการจ้าง
	ตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง – 30  กันยายน  2563
6. อัตราค่าตอบแทน
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท
	

********************************
                                                                                                                 รหัส  1
0

ผนวก ข
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่   3  มกราคม  2563
วิธีสรรหา และเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยประเมินสมรรถนะ
สถานที่สอบ ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
********************************
พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)
    1.1 วิชาภาษาไทย  คณิตศาสตร์  ความน่าจะเป็น 
    1.2 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
    1.3 พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    1.4 พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	2. ภาคความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)
    2.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
    2.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
    2.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    2.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ พ.ศ. 2548 
    2.5 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
    2.6 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
    2.7 ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของตำแหน่ง ที่สมัครสอบ
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
   3.๑  ประวัติส่วนตัว การศึกษา ประสบการณ์ทำงาน
   3.2  ทัศนคติต่อการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   3.3  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
   3.4  ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา
   3.5  ความสามารถพิเศษในการทำงาน 
	10๐
 

	 โดยวิธีสอบสัมภาษณ์

	รวม
	30๐
	





                                                                                                                 รหัส  2
0

ผนวก ข
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่   3  มกราคม  2563
วิธีสรรหา และเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยประเมินสมรรถนะ
สถานที่สอบ ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
********************************
พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้

	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)
   1.1 วิชาภาษาไทย  คณิตศาสตร์  ความน่าจะเป็น 
   1.2 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
   1.3 พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
   1.4 พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	2. ภาคความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)
    2.1  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    2.2 พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    2.3  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    2.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    2.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    2.6 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ใน ทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543
    2.7 ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ ตำแหน่งที่สมัครสอบ
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
   3.๑  ประวัติส่วนตัว การศึกษา ประสบการณ์ทำงาน
   3.2  ทัศนคติต่อการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   3.3  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
   3.4  ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา
   3.5  ความสามารถพิเศษในการทำงาน 
	10๐
 

	 โดยวิธีสอบสัมภาษณ์

	รวม
	30๐
	


                                                                                                                รหัส  3
0

ผนวก ข
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่   3  มกราคม  2563
วิธีสรรหา และเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยประเมินสมรรถนะ
สถานที่สอบ ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
********************************
พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ

	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)
    1.1 วิชาภาษาไทย  คณิตศาสตร์  ความน่าจะเป็น 
    1.2 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
    1.3 พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    1.4 พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	2. ภาคความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)
    2.1 ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและเขียนแบบสถาปัตยกรรม 
    2..2 ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เขียนแบบ โปรแกรม AutoCAD และโปรแกรมที่ใช้เขียนแบบอื่นๆ 
    2.3 ความรู้เกี่ยวกับทฤษฎีและระบบ สัญลักษณ์วัสดุก่อสร้างด้าน สถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรม 
    2.4 ความรู้เกี่ยวกับงานภูมิทัศน์ 
    2.5 ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ ตำแหน่งที่สมัครสอบ
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
   3.๑  ประวัติส่วนตัว การศึกษา ประสบการณ์ทำงาน
   3.2  ทัศนคติต่อการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   3.3  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
   3.4  ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา
   3.5  ความสามารถพิเศษในการทำงาน 
	10๐
 

	 โดยวิธีสอบสัมภาษณ์

	รวม
	30๐
	






                                                                                                                 รหัส  4
0

ผนวก ข
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่   3  มกราคม  2563
วิธีสรรหา และเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยประเมินสมรรถนะ
สถานที่สอบ ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลพ่วงพรมคร
********************************
พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก

	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)
    1.1 วิชาภาษาไทย  คณิตศาสตร์  ความน่าจะเป็น 
    1.2 ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
    1.3 พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    1.4 พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	2. ภาคความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)
   2.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
  2.2  พระราชบัญญัติการศึกษาชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
  2.3 ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพครู หลักสูตรและการสอนปฐมวัย 
จิตวิทยาการศึกษา   การประกันคุณภาพการศึกษา การวัดและการประเมินผล
   2.4 ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ ตำแหน่งที่สมัครสอบ
	
100
	
โดยวิธีการสอบข้อเขียน

	3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
   3.๑  ประวัติส่วนตัว การศึกษา ประสบการณ์ทำงาน
   3.2  ทัศนคติต่อการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   3.3  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
   3.4  ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา
   3.5  ความสามารถพิเศษในการทำงาน 
	10๐
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