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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ
.......................................................................................


ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๕  กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗  หมวด ๔ การสรรหา และการเลือกสรร  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้
๑ ประเภทของพนักงานจ้าง
-   พนักงานจ้างตามภารกิจ
2. ชื่อตำแหน่ง
๒.๑    ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรากร    จำนวน  ๑  อัตรา
                    ๓.   คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

 ต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด       สุราษฎร์ธานี กำหนดไว้แต่ละตำแหน่ง (ภาคผนวกแนบท้ายประกาศนี้)
4. ระยะเวลาการจ้าง
ตั้งแต่วันที่มีคำสั่งจ้าง     ถึงวันที่  ๓๐  เดือนกันยายน พ.ศ. ๒๕60
๕.    คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร
                          5.1 คุณสมบัติทั่วไป
1. มีสัญชาติไทย
2. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกิน  ๖๐  ปี
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ หรือ  จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล
5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง คณะผู้บริหารท้องถิ่น หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
/๖.ไม่เป็น...
-๒-
6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น หรือ สมาชิกสภาท้องถิ่น
7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
9. มีคุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง
หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่ลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย

                5.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร ตามแนบท้ายประกาศนี้


6. การรับสมัคร

6.1 วันเวลาและสถานที่สมัคร


   รับสมัครระหว่างวันที่  9 – 18 กันยายน  ๒๕๕7   ในวันและเวลาราชการ
ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี

     ๖.2  หลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร
๑. สำเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง
จำนวน  ๑  ฉบับ

๒. สำเนาทะเบียนบ้าน


จำนวน
 ๑  ฉบับ
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

จำนวน
 ๑  ฉบับ
๔. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว  (ถ่ายครั้งเดียวกัน
 ไม่เกิน ๖ เดือน) จำนวน ๓ รูป และให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปถ่าย
๕. ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑  เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย จำนวน    ๑    ฉบับ
๖. สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถ้ามี)      จำนวน ๑ ฉบับ
ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย
6.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร
          ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ ตามอัตราตำแหน่งละ  ๑๐๐ บาท  
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6.4 เงื่อนไขในการสมัคร


ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น
 
7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา  สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองพาจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ดังนี้   
                            7.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกในวันที่  19  กันยายน  ๒๕๕7    
                 7.2 สอบคัดเลือกในวันที่  22  กันยายน  ๒๕๕7  เวลา  ๐๙.๐๐  น. เป็นต้นไป                 
ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา

      
 ๘. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
                                 หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน ยึดหลัก  “สมรรถนะ”  ซึ่งจำเป็นต้องใช้  สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดซึ่งประกอบด้วย

 
๘.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยคำนึงถึงระดับความรู้และความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก  คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน (รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสอบ ให้ดูตามภาคผนวก ข)
๘.๒  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งตามที่ระบุไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน (รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสอบ ให้ดูตามภาคผนวก ข)

๘.๓  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวการเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  เป็นต้น

๙. เกณฑ์การตัดสิน

ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่า ร้อยละ ๖๐ โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้
/10.การประกาศ......
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๑0. การประกาศบัญชีรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองพาจะประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่ได้ ในวันที่  23 กันยายน  ๒๕๕7 ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา  อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฏร์ธานี
๑1.   การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้
การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  โดยเรียงตามลำดับคะแนนที่สอบได้ กรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันจะตัดสินให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อน  เป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา  ๑ ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชีแต่หากมีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก
๑2.   การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร
๑2.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา  จะจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการสอบคัดเลือกตามลำดับในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้  ต่อเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฏร์ธานี  ให้ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น
๑2.๒ กรณีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก และถึงลำดับที่ที่จะได้รับการจัดจ้างมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้กำหนดไว้ตามประกาศนี้ จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ  เพื่อประโยชน์ของตัวเองมิได้


                    ผู้สนใจติดต่อขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติมได้   ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา    โทร. ๐-๗๗๓๘-๑800  หรือ เว็บไซต์    www.khlongpha.go.th


         ประกาศ  ณ วันที่  1  เดือน  กันยายน   พ.ศ.  ๒๕๕7
 
(นายไพฑูรย์  รัตนนิพนธ์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา
ภาคผนวก ก
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ลงวันที่  1  กันยายน  ๒๕๕7
พนักงานจ้างตามภารกิจ

ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่อยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ หรือ ก.ค รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1.มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
2.มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
3.มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
4.มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
อัตราเงินเดือน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ ได้รับอัตราเงินเดือน 9,40๐ บาท
ภาคผนวก ข
รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสอบแข่งขัน
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  และ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)

 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองพา
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ลงวันที่  1 กันยายน  ๒๕๕7
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม 50 คะแนน โดยวิธีปรนัย

๑. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
๒. ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
๓. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย
๔. ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 50 คะแนน โดยวิธีปรนัย
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2542
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
4. พระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม
5. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยการสอบสัมภาษณ์
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