PAGE  

[image: image1.emf]


-
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ
ประจำปีงบประมาณ 256๓
……………………………..…………



ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช  มีความประสงค์จะดำเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จำนวน  ๒  ตำแหน่ง         ๒  อัตรา


อาศัยอำนาจตามความในหมวด  4  การสรรหาและการเลือกสรร ข้อ 18, 19 และ 20  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  (ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช)  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๖  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  จึงประกาศรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ดังต่อไปนี้
1. ตำแหน่งที่รับสมัคร
1.1  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  จำนวน  ๒  ตำแหน่ง  ดังนี้
          -  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองช่าง)


จำนวน  1  อัตรา

-  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
(กองคลัง)

จำนวน  ๑  อัตรา
๒.  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

๒.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ตามข้อ  4   แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช   เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๖  กรกฎาคม   2547    ดังนี้
                     (1)  มีสัญชาติไทย
(2)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี  และไม่เกินหกสิบปี 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  สำหรับพนักงานส่วนตำบล  

1.  โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
2.  วัณโรคในระยะอันตราย
3.  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
4.  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
๕.  โรคพิษสุราเรื้อรัง

(5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น
/(๗)  ไม่เป็นผู้เคย...
-๒-
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  เพราะกระทำความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
พระภิกษุสามเณร ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเพื่อเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ 
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑  และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๒๑ หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังหรือระหว่างดำเนินการสรรหาและเลือกสรรก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรหากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ดำเนินการสรรหาเลือกสรร


หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง ต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมืองผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น

๒.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของพนักงานจ้างตามภารกิจให้เป็นไปตามรายละเอียดเอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  ผนวก  ก.
๓. กำหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร
ผู้ที่ประสงค์จะสมัคร  ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ระหว่างวันที่               ๙ - ๒๒  กรกฎาคม  256๓  เวลา  08.30  - 16.30  น. (ในวันและเวลาราชการ)  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 
๔. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ


ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ตำแหน่งละ  100.- บาท             (เมื่อสมัครสอบเสร็จสิ้น ไม่มีสิทธิเรียกร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบในกรณีใดๆ  ทั้งสิ้น)
๕. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในวันสมัคร 


ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้อง  มายื่นในวันสมัครดังต่อไปนี้
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน 
จำนวน   1  ฉบับ
(2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1  ฉบับ 
(3)  สำเนาหนังสือแสดงวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบโดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ  ภายในวันที่ปิดรับสมัครสอบ  จำนวน  1  ฉบับ 
(4)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  1 นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกัน     ถ่ายไว้ไม่เกิน  ๖  เดือน  (นับถึงวันรับสมัคร)  จำนวน   3  รูป  และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย
(5)  ใบรับรองแพทย์ปริญญา  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล (ออกให้ไม่เกิน  1  เดือน)
/(๖)  หลักฐาน...
-๓-
 (๖)  หลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล พร้อมสำเนา 1 ฉบับ     (ถ้ามี)
 

(๗)  สำเนาภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ  A4    เท่านั้น   และรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ
สำหรับการสมัครสอบครั้งนี้ ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร และหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก

๖. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเลือกสรร
 

องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบเพื่อเลือกสรร ภายในวันศุกร์ที่   ๒๔  กรกฎาคม  256๓  โดยปิดประกาศไว้ที่ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  เว็บไซต์  www.noppitam.go.th  หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข  0-7๕3๐-๗๒๐๐          
๗. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ  (รายละเอียดภาคผนวก ข.)
๗.๑ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนน ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน 
๗.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  โดยวิธีสอบข้อเขียน  และสอบปฏิบัติ  (ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ไม่ต้องสอบปฏิบัติ)
๗.๓ ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  (สอบสัมภาษณ์) 
๘.  เกณฑ์การตัดสิน 
- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง
ผู้สอบผ่านจะต้องสอบได้คะแนนในแต่ละภาคผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 ของคะแนน   จึงจะมีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)    
- ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง
ผู้สอบผ่านจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนน  สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์ ) ผ่านเกณฑ์ร้อยละ   60
๙.  การกำหนดการสรรหา  และเลือกสรร


๙.๑  สอบข้อเขียน  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  ในวันพฤหัสบดีที่  ๖  สิงหาคม  ๒๕๖๓  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ 




- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) สอบข้อเขียน เวลา ๐๙.๓๐ - ๑๑.๓๐  น.




- ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) สอบข้อเขียน            เวลา ๑๑.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.  สอบปฏิบัติ  ตั้งแต่เวลา  ๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป


๙.๒  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)  ในวันศุกร์ที่      ๗  สิงหาคม  ๒๕๖๓  โดยปิดประกาศ  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  เว็บไซต์  www.noppitam.go.th
/๙.๓  สอบภาคความ...
-๔-



๙.๓  สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)  (สอบสัมภาษณ์)  ในวันศุกร์ที่         ๑๔  สิงหาคม  ๒๕๖๓  เวลา  ๐๙.๐๐ น.  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  

๑๐.  การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่ได้ให้ทราบ  โดยจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในวันจันทร์ที่  ๑๗  สิงหาคม  ๒๕๖๓  โดยปิดประกาศไว้ที่ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  เว็บไซต์  www.noppitam.go.th หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข 0-7๕3๐-๗๒๐๐      
1๑. การขึ้นบัญชี


1๑.1  ผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จะเรียงลำดับจากผู้สอบที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง รวมกับภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) และขึ้นบัญชีจากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันให้ผู้สอบที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  

1๑.2  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  กำหนดให้บัญชีมีอายุไม่เกิน  1 ปี  นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้ เว้นแต่ องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  มีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก
1๑.3  ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  คือ



(1)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวและทำสัญญาจ้างในเวลาที่ผู้มีอำนาจจ้างกำหนด



(2)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจจะเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างในตำแหน่งที่ผ่านการเลือกสรร

1๒.  เงื่อนไขการจ้าง 


องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ   จะมีคำสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ   โดยจะทำสัญญาจ้างครั้งละไม่เกิน 4 ปี  ตามลำดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ ก.อบต. กำหนด
/ทั้งนี้...
-๕-
ทั้งนี้  หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำอาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร


จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน



ประกาศ  ณ วันที่  ๒๖  เดือน มิถุนายน  พ.ศ.256๓
[image: image2.emf]



(นายสมโชค  อินณรงค์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ
ภาคผนวก  ก.
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ
  
๑.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
            โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ   ดังนี้
๑.  ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน  รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ  ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้
๑.๒  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพื่อสะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ
๑.๓  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูลจำนวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับให้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้
๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด


     ๑.๕  จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป
๑.๖  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงานเช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

 ๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน     (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
๑.๙  จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา
๑.๑๐  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
๑.๑๑  อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์
๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

๒. ด้านการบริการ

๒.๑  ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ  และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

๒.๒  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น

๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป

๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง          





1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง



2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง



3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
อัตราค่าตอบแทน  
ได้รับค่าตอบแทน  เดือนละ  ๙,๔๐๐.๐๐  บาท
๒.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
สังกัด  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลนบพิตำ  

หน้าที่รับผิดชอบและความรับผิดชอบหลัก 


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้  การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ   ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ 


๑.๑  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียม  ค่าเช่า  ค่าบริการ  และรายได้อื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย  ระเบียบ  เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด


๑.๒  เร่งรัด  ติดตาม  ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม  ภาษี  ที่ค้างชำระ  เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน


๑.๓  ตรวจสอบการรับเงิน  เก็บรักษา  นำส่งเงิน  และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  คำสั่ง


๑.๔  รวบรวมข้อมูล  เอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้  และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล  และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา


๑.๕  จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท  รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น


๑.๖  ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจำทำทะเบียนต่างๆ  จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน


๑.๗  สอดส่องตรวจตรา  เร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่างๆ  และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง


๑.๘  ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน

๒.  ด้านการบริการ


๒.๑  ให้คำแนะนำ  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพื่อถ่ายทอดความรู้  ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ


๒.๒  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  


มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ  บริหารธุรกิจ         การจัดการทั่วไป  คอมพิวเตอร์  เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
อัตราค่าตอบแทน  
ได้รับค่าตอบแทน  เดือนละ  ๙,๔๐๐.๐๐  บาท
ภาคผนวก  ข.
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ
๑.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   

๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน)


- ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  โดยสรุปความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น  จากข้อมูลสมมติฐาน  ศึกษาและสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ  ที่เหมาะสมกับความสามารถ


- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความสั้นๆ  หรือบทความ  และพิจารณาจากการเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  จากคำหรือกลุ่มคำ  ประโยคหรือข้อความสั้นๆ  หรือทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ


- ความรู้รอบตัว  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม

๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน)


สอบข้อเขียน  ๕๐  คะแนน

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน



- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน



- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐



- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์


- ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่


สอบปฏิบัติ  ๕๐  คะแนน  โดยสอบปฏิบัติงานด้านธุรการ
          ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (๑๐๐ คะแนน)  

การสอบสัมภาษณ์  (๑๐๐  คะแนน)


โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการทำงาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น
๒.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  

๒.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน)


- ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  โดยสรุปความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น  จากข้อมูลสมมติฐาน  ศึกษาและสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ  ที่เหมาะสมกับความสามารถ


- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความสั้นๆ  หรือบทความ  และพิจารณาจากการเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  จากคำหรือกลุ่มคำ  ประโยคหรือข้อความสั้นๆ  หรือทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ


- ความรู้รอบตัว  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม

๒.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน)


- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 


- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 


- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 


- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2543 


- ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้

๒.๓  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (๑๐๐ คะแนน)  

การสอบสัมภาษณ์  (๑๐๐  คะแนน)


โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการทำงาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น
