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 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด
                 เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
                                              ----------------------------

     ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช มีความประสงค์จะรับสมัคร บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด เป็นผู้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ขององค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด
     อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 13 มาตรา22 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง เมื่อวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

                 1. ตำแหน่งที่รับสมัคร

     ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ สำหรับผู้มีคุณวุฒิ    จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา ดังนี้
     1.1 สำนักปลัด
           - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      
      จำนวน 1  อัตรา
      1.2 กองคลัง
           - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ

      จำนวน 1 อัตรา
     ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ สำหรับผู้มีทักษะ    จำนวน 1 ตำแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้

1.3 กองช่าง

     - ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์


      จำนวน 1 อัตรา
2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
     2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามนัยหมวด 1 ข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้
(1) มีสัญชาติไทย
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี   

(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ใน
ประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้
(1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
(2) วัณโรคในระยะสุดท้าย
(3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจสังคม
(4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
(5) โรคพิษสุราเรื้อรัง
(5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ นักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น

      สำหรับพระภิกษุและสามเณร ทางองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด  ไม่รับสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501  ลงวันที่  27  มิถุนายน  2501  และตามความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  17  มีนาคม  2538
                          หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับพนักงานส่วนตำบลมายื่นด้วย


3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
                ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามรายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.)
4. หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตำแหน่ง

ผู้สมัครที่ผ่านการเลือกสรรและได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล      มีหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานของตำแหน่งตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ก.)
5. การสมัครและสถานที่รับสมัคร
ผู้ที่จะสมัครสามารถรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช ระหว่างวันที่ 12 - 25             เดือนเมษายน  พ.ศ. 2565  ในวันและเวลาราชการ หรือติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด โทรศัพท์หมายเลข 0-75-426006
6. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร

ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน  สำเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษขนาด A 4 เท่านั้น ซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  ดังต่อไปนี้
(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6      
(2) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ
(4) ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย  จำนวน 1  ฉบับ
(5) สำเนาวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงกับตำแหน่งที่สมัครสอบ จำนวน 1 ฉบับ 
(6) หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เคยปฏิบัติงาน (กรณีตำแหน่งพนักงาน
     ขับรถยนต์)   จำนวน 1  ฉบับ
(7) สำเนาใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ ประเภทที่ 2 (ตามที่กฎหมายกำหนด) (กรณีตำแหน่ง 
     พนักงานขับรถยนต์)  จำนวน 1 ฉบับ
(8) สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล จำนวน  1 ฉบับ
7. เงื่อนไขในการสมัคร
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน และหากมีการณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัคร จะถูกดำเนินคดีตามกฏหมายและหากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครรายใดมีคุณบัติไม่ครบถ้วนตามที่กำหนดในประกาศรับสมัคร จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครหรือถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบการสรรหาและเลือกสรรและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุเป็นพนักงานจ้างและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น
8. ค่าธรรมเนียมการสมัคร
ผู้สมัครจะเสียค่าธรรมเนียม 100.- บาท (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้เมื่อได้รับสมัครเสร็จเรียบร้อยแล้ว)
               9. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  วัน  เวลาและสถานที่ดำเนินการเลือกสรร

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่ดำเนินการเลือกสรร ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด และทางเว็บไซต์ www. khonhat.go.th. ในวันที่ 27 เดือนเมษายน  พ.ศ. 2565         เวลา  10.00 น.  เป็นต้นไป  และให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องไปตรวจดูรายชื่อเอง
10. หลักเกณฑ์วิธีการประเมินสมรรถนะ 
- ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข.)
11. กำหนดวัน เวลาในการเลือกสรร  
จะดำเนินการสอบคัดเลือก ณ องค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด ตามรายละเอียดดังนี้
	วันที่
	เวลา
	การทดสอบ

	วันที่  1  พฤษภาคม  2565
	๐๙.0๐ – ๑1.๐๐ น.

	-  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไปและเฉพาะตำแหน่ง (สอบข้อเขียน)



ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)     ในวันที่   27  เมษายน  2565 (ต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถและเฉพาะตำแหน่งในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60)
	วันที่
	เวลา
	การทดสอบ

	วันที่ 3 พฤษภาคม  2565
	09.00 - 11.00 น.
	ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)


12. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรตามรายละเอียดแนบท้าย
        12.1  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ) จำนวน 1 อัตรา  สังกัดสำนักปลัด


 ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  (ผู้มีคุณวุฒิ)   จำนวน 1 อัตรา  สังกัดกองคลัง
          1. สอบความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
              ในวันที่ 1 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2565 เวลา 09.00 น. ถึงเวลา 10.00 น.
          2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100   คะแนน) 
              ในวันที่ 1 เดือนพฤษภาคม พ.ศ.2565 เวลา  10.00 น. ถึงเวลา 11.00 น. 
                3. สอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
                    ในวันที่ 3 เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.2565 เวลา  13.30 น. เป็นต้นไป  


  ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการและผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  ต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) โดยต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ  60  จึงจะมีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) และในภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค.) ต้องได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ  60 และจะดำเนินการจ้างตามลำดับคะแนนที่สอบได้


 
องค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด  จะทำการสรรหาและเลือกสรรผู้สมัครสอบ            ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด  โดยให้ผู้เข้าสอบนำบัตรประจำตัวประชาชน  เพื่อแสดงตนก่อนเข้าห้องสอบหากผู้สมัครสอบรายใดไม่มีบัตรดังกล่าว คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ ถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นหมดสิทธิสอบ และหากผู้สมัครรายใดไม่ได้มาทำการสอบตามวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น  ถือว่าสละสิทธิ
                
    12.2 พนักงานจ้างภารกิจ (ผู้มีทักษะ) ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
         1. ความรู้ความสามารถหรือทักษะ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ในวันที่ 1 เดือน
    พฤษภาคม  พ.ศ.2565 เวลา  09.00 น.  ถึงเวลา 10.00 น.

2. สอบภาคปฏิบัติ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ในวันที่ 1 เดือนพฤษภาคม
             พ.ศ.2565 เวลา  11.00 น.  ถึงเวลา 12.00 น.
         3. สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ในวันที่ 3     
             เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2565 เวลา 14.00 น เป็นต้นไป


      13. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรการขึ้นบัญชีการสรรหาได้
 


  องค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ในวันที่        5  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2565 โดยผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรลำดับที่ 1 ในตำแหน่งนั้น จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดนครศรีธรรมราช และปิดประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาดและทางเว็บไซต์ khonhat.go.th
14.  การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้
       โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
       องค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้เป็นเวลาไม่เกิน  1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สรรหาและเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีการสรรหาและเลือกสรรเป็นอันยกเลิก
15.  ระยะเวลาการจ้าง
            ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบล    ขอนหาด กำหนดระยะเวลาในการจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี  และจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช
16.  การสั่งจ้างและการแต่งตั้ง

       องค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด ทำสัญญาจ้างผู้สอบคัดเลือกตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เท่านั้น 
      องค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่แต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรในกรณีที่ไม่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช โดยผู้ผ่านการเลือกสรรจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด มิได้ทั้งสิ้น 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
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    ประกาศ   ณ  วันที่  4 เดือน  เมษายน  พ.ศ.2565




ลงชื่อ
                    (นายประยงค์  หนูบุญคง)
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด



                         ผนวก ก
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง

ลงวันที่  4  เมษายน  2565
………………………………………….
พนักงานจ้าง 


พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
ชื่อตำแหน่ง 


ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ        

         รหัส ตำแหน่ง 01
หน้าที่และความรับผิดชอบ
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูลหรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
    1.1 ปฎิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานการตรวจสอบได้
    1.2 การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฎิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ
    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฎิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฎิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้
    1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วนและปราศจากข้อผิดพลาด
    1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฎิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป
    1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
    1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
    1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม
    1.9 จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการและโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนและพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา
  1.10 ปฎิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
    1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อและประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์
    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการบริการ

2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถนำไปปฎิบัติได้อย่างถูกต้อง

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฎิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป
    2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

               มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้

    1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่   ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
    
    1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย ความรู้ที่จำเป็นในงานธุรการและงานสรรบรรณ หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว กฎหมายในงานธุรการและงานสารบรรณ การจัดการความรู้

   2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์             การประสานงาน การเขียนหนังสือราชการ การบริหารข้อมูล

   3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฎิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การทำงานเป็นทีม การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน
          อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ


1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ


    9,400 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น
                         เดือนละ 11,400 บาท


2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ

    10,840 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น
                         เดือนละ 12,840 บาท


3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 


    11,500 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785 บาท รวมทั้งสิ้น
                         เดือนละ 13,285 บาท

สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน)


พนักงานจ้างประเภทใดหรือตำแหน่งในลักษณะงานใด อาจได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้

1. สิทธิเกี่ยวกับการลา

2. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

3. สิทธิประโยชน์จากกฎหมายประกันสังคม


4. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


6. ค่าเบี้ยประชุม

7. สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การได้รับสิทธิ     ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ทั้งนี้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ที่กำหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี

                                                                               



ผนวก ก
                          เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด

    
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง

ลงวันที่  4  เมษายน  2565
                                         ………………………………………….
พนักงานจ้าง 


พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
ชื่อตำแหน่ง 


ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ      

         รหัส ตำแหน่ง 02
หน้าที่และความรับผิดชอบ
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
    1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อว่าจ้าง การเก็บรักษานำส่งการซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน
    1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นหลักฐานในการดำเนินงาน
    1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
    1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
    1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น
    1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้
    1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังจากการดำเนินงานแล้วเสร็จ
    1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
 2. ด้านการบริการ

 2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง

 2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป     เพื่อให้บริการ หรือความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

          มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิดเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล  พาณิชยการ บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขายวิชาอื่นทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
    
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย ความรู้ที่จำเป็นในงานพัสดุ  หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว งานธุรการและสารบรรณ กฎหมายเฉพาะทางงานพัสดุ ความรู้เรื่องบัญชี และระบบบัญชี ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฏระเบียบพัสดุ

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์             การประสานงาน การเขียนหนังสือราชการ การบริหารข้อมูล

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฎิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การทำงานเป็นทีม 
   
    สมรถนะประจำสายงาน  การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน
          อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ


1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ


    9,400 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น
                         เดือนละ 11,400 บาท


2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ

    10,840 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น
                         เดือนละ 12,840 บาท


3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 


    11,500 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785 บาท รวมทั้งสิ้น
                         เดือนละ 13,285 บาท
สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน)


พนักงานจ้างประเภทใดหรือตำแหน่งในลักษณะงานใด อาจได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้

1. สิทธิเกี่ยวกับการลา

2. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

3. สิทธิประโยชน์จากกฎหมายประกันสังคม


4. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


6. ค่าเบี้ยประชุม

7. สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การได้รับสิทธิ     ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ทั้งนี้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ที่กำหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี











ผนวก ก
พนักงานจ้าง 


พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ)
ชื่อตำแหน่ง 


พนักงานขับรถยนต์      

                      รหัส ตำแหน่ง 03
หน้าที่และความรับผิดชอบ
          ทำหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าวหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

          1.  มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี บริบูรณ์และไม่เกิน 60 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. ไม่จำกัดคุณวุฒิ มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานในหน้าที่และได้รับอนุญาต         ขับรถยนต์ตามกฏหมาย ประเภท 2 ขึ้นไป

2. ได้รับหนังสือรับรองประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ ทักษะในงาน  จากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เคยปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่า 5 ปี 
          อัตราค่าตอบแทน


พนักงานจ้างตามภารกิจตำแหน่งผู้มีทักษะ  9,400 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท

สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน)


พนักงานจ้างประเภทใดหรือตำแหน่งในลักษณะงานใด อาจได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้

1. สิทธิเกี่ยวกับการลา

2. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

3. สิทธิประโยชน์จากกฎหมายประกันสังคม


4. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


6. ค่าเบี้ยประชุม

7. สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การได้รับสิทธิ     ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ทั้งนี้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ที่กำหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี

ผนวก ข

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ลงวันที่   4  เดือนเมษายน พ.ศ. 2565
………………………………………….

2. ชื่อตำแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
    

  
                   รหัส ตำแหน่ง 01
ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)


ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)


1.  วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ( คะแนนเต็ม  20  คะแนน)   

โดยให้สรุปความหรือประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์  หรือสรุปเหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน หรือให้วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอื่น  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าวอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้


2.  วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)


ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยให้ตีความหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความสามารถดังกล่าว


3. วิชาความรอบรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 60 คะแนน)
             (1) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

   (2) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

   (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   (4) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   
   (5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

   (5) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   (6)  เหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านเศรษฐกิจ การเมือง สังคม
ภาค  ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   
ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)
  (1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542
  (2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540
  (3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
  (4) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

  (5) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล)
  (6) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป


  (7) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฎิบัติ”ของตำแหน่งที่สมัครสอบ
(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น
2. ชื่อตำแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  

  
                   รหัส ตำแหน่ง 02
ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)


ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)


1.  วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล ( คะแนนเต็ม  20  คะแนน)   

โดยให้สรุปความหรือประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์  หรือสรุปเหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน  หรือให้วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอื่น  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าวอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้


2.  วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)


ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยให้ตีความหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ   หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากคำหรือกลุ่มคำ  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความสามารถดังกล่าว


3. วิชาความรอบรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 60 คะแนน)
             (1) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

   (2) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

   (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   (4) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   
   (5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

   (5) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   (6)  เหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านเศรษฐกิจ การเมือง สังคม
ภาค  ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   
ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)
(1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
(3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น
ผนวก ข

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลขอนหาด
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ลงวันที่   4  เดือนเมษายน พ.ศ. 2565

………………………………………….

2. ชื่อตำแหน่ง 
พนักงานขับรถยนต์    

  
                   รหัส ตำแหน่ง 03
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
   ๑.๑ ความรู้ (ในหน้าที่ตำแหน่ง)
         - ความรู้ความสามารถทั่วไปเกี่ยวกับงานในหน้าที่/การบำรุงรักษา/เครื่องหมายกฏจราจร
๒. ทดสอบการขับรถยนต์
    - โดยให้ปฏิบัติตามคำสั่ง เช่น การขับรถออกจาก     ที่จอด การเลี้ยวรถ การกลับรถ การหยุดรถและ    จอดรถ การถอยหลัง เป็นต้น
3. สอบสัมภาษณ์
- โดยการประเมินผู้เข้าสอบจาก ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา  การทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ เช่นท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม การปรับตัว ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น

	       100
100
100
	โดยวิธีข้อเขียน
โดยวิธีทดสอบการปฏิบัติ
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์
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