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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง
ประจำปีงบประมาณ  2557
.......................................................


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง ประจำปีงบประมาณ  2557  จำนวน  2  ตำแหน่ง    
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  22  และมาตรา  26  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2547  ข้อ  19  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ดังต่อไปนี้  


1.  ประเภทและตำแหน่งที่รับสมัคร  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ


     
๑.๑  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ



ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
จำนวน  ๑  อัตรา



ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติในตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร  และอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ


    
ตามหลักเกณฑ์ที่ประกาศรับสมัคร  (รายละเอียดตามภาคผนวก  ก. แนบท้ายประกาศนี้ )



๑.2  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ



ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
จำนวน  ๑  อัตรา



ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติในตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร  และอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ


    
ตามหลักเกณฑ์ที่ประกาศรับสมัคร  (รายละเอียดตามภาคผนวก  ก. แนบท้ายประกาศนี้ )


2. คุณสมบัติของผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร


    ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ดังนี้


        
    2.1 คุณสมบัติทั่วไป



     
(1) มีสัญชาติไทย


    
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่า  18  ปีบริบูรณ์และไม่เกิน  60  ปี


     
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย


     
(๔)ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ
                    จิตใจฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล   ดังนี้



      ก.  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม



      ข.  วัณโรคในระยะอันตราย



      ค.  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม



      ง.  โรคติดยาเสพติดให้โทษ



      จ.  โรคพิษสุราเรื้อรัง
(5)  ไม่เป็นผู้...
-2-


     
(๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง



       
 (๖)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งบริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น


    
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ      



    
 (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ


   
 (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของข้าราชการส่วนท้องถิ่น

3.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร

  กำหนดวันรับสมัครให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่  12  กันยายน255๗  ถึงวันที่  22  กันยายน  255๗   ในวันและเวลาราชการ  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช โดยสอบถามรายละเอียดได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  หรือโทรศัพท์หมายเลข  0 - 7575 - 2600
4.  เอกสารและหลักฐานการสมัครที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครในวันสมัคร
     ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองถูกต้องอย่างละ  1  ชุด  มายื่นในวันรับสมัครดังต่อไปนี้



4.1  สำเนาทะเบียนบ้าน                                                    จำนวน  1  ฉบับ


4.2  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                       จำนวน  1  ฉบับ


๔.๓  สำเนาหนังสือแสดงวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษา
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบโดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายในวันที่ปิดรับสมัครสอบ





จำนวน ๑ ฉบับ


4.๔  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่น ขนาด 1 นิ้ว  จำนวน  3  รูป

(ถ่ายครั้งเดียวกัน  ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน  นับถึงวันที่สมัคร)  




4.๕  สำเนาหลักฐานประกอบอื่นๆ  เช่น หนังสือแสดงการสมรส  หนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล ฯลฯ



4.๖  ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกไม่เกิน  1 เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย  จำนวน  1  ฉบับ
5.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร

     ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร จำนวน  100  บาท


     ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบ  เฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้    
  

6. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร


    - องค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิงจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียนในวันที่  24  กันยายน 255๗  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
๗.  วัน  เวลา...
-๓-
7.  วัน  เวลา  สถานที่เลือกสรร
                - กำหนดวันสอบข้อเขียน  ในวันที่  30  กันยายน  ๒๕๕๗  เวลา  ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐  น.  
 ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช


    - กำหนดวันสอบสัมภาษณ์ ในวันที่  30  กันยายน  ๒๕๕๗  เวลา  13.๐๐ - ๑6.๐๐  น.  
  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช


 (รายละเอียดตามภาคผนวก  ข.  แนบท้ายประกาศนี้)  
8.  การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
      การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  จะประกาศให้ทราบ  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  ในวันที่  30  กันยายน  ๒๕๕๗
9.  หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร
       หลักสูตรการเลือกสรร  แบ่งเป็น  ๓  ภาค  คือ
       -  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก )  ๑๐๐  คะแนน  โดยใช้วิธีสอบข้อเขียน
       -  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  ๑๐๐  คะแนน  โดยใช้วิธีสอบปฏิบัติ
       -  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค  ค)  100  คะแนน  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์
      (รายละเอียดตามภาคผนวก  ข.  แนบท้ายประกาศนี้)
10.  เกณฑ์การตัดสิน
            การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร  ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละภาค   ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  

11.  อัตราค่าตอบแทน
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้      อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840  บาท                 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840  บาท
12.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
       12.1  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับถึงต่ำสุด  ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า    ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งเท่ากัน  ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวผู้สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า
       12.2้  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน  1  ปี  นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้ว  บัญชีครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก
13.  การจ้าง
  13.1  ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการจ้างตามลำดับที่ ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช
  13.2  ถ้าผู้สอบแข่งขันได้  และลำดับที่  ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศนี้  จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ  เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้
  องค์การบริหาร...

ภาคผนวก  ก  
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  ลงวันที่  4  กันยายน  255๗)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
....................................................

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ

ชื่อตำแหน่ง
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  (กองคลัง)



ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ      การตลาด การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอ คําอุทธรณ                
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน หรือรายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของเพื่อประเมินภาษี ตรวจแบบแสดงรายการและ
เอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ คํานวณภาษี คาปรับเงินเพิ่ม แจงการผลประเมิน คําชี้ขาดการ
อุทธรณชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร เชน ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียม ใบอนุญาตการทํานํ้าแข็งเพื่อการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน และใชเครื่องขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขน สิ่งปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร
คาธรรมเนียมอื่น ๆ ตามขอบังคับตําบล คาปรับผูละเมิดกฎหมายและขอบังคับตําบล คาอากรการฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาดสด
คาเชาแผงลอย คาที่วางขายของในที่สาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร
คาจําหนวยเวชภัณฑ คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ เปนตน รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตาง ๆ เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น สอดสองตรวจตราเรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นคางชําระ ควบคุมหรือดําเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   กฎหมาย  กฎ  
ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
ภาคผนวก  ก  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  ลงวันที่  4  กันยายน  255๗)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
....................................................

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ

ชื่อตำแหน่ง
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (สำนักงานปลัด)



ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทุกสาขาที่ก.พ. ก.ค. หรือ
ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า12 ชั่วโมง หรือทางอื่นที่ก.ท.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งนี้ได้
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได
รับมอบหมาย เชน รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอมูลและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใด ดานหนึ่ง ไดแก ความรูเกี่ยวกับงานชางสาขาตาง ๆ วิทยาศาสตร วิทยาศาสตรการแพทย หรือเศรษฐกิจและ      สังคม ฯลฯ การเก็บรักษา จัดทําทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ ติดตามใหมีการซอมบํารุงรักษาซอมแซมตามกําหนดเวลาที่ฝายเทคนิคกําหนดไวจําหนายยานพาหนะที่ชํารุดเสื่อมสภาพและการเบิกจายพัสดุทางชาง การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและใหบริการเอกสารสําคัญของทางราชการ เชน ทะเบียนประวัติพนักงานสวนตําบล ทะเบียนที่เกี่ยวกับการคาและอุตสาหกรรม และงานทะเบียนเอกสาร เกี่ยวกับสิทธิตาง ๆ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในงานธุรการและสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   กฎหมาย  กฎ  
ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
ภาคผนวก  ข
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกรุงชิง  ลงวันที่  4  กันยายน  255๗)
รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสอบ 
(ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้)
....................................................
1.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  ๑๐๐  คะแนน  
   ทดสอบความรู้ด้านต่อนี้
-  ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ
   หรือสังคม


-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔  และที่แก้ไขเพิ่มเติม


-  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.๒๕๓๗  
                        และที่แก้ไขเพิ่มเติม


-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม


-  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พ.ศ.๒๔๗๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม


-  พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ.๒๕๑๐  และที่แก้ไขเพิ่มเติม


-  พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่  พ.ศ.๒๕๐๘  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
       -  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  ๑๐๐  คะแนน  โดยใช้วิธีสอบปฏิบัติ  



มีความรู้เกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บรายได้    งานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก  การใช้คอมพิวเตอร์ และงานปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

       -  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค  ค)  100  คะแนน  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์




-  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ  การศึกษา  ประวัติการทำงาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  จากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านอื่นๆ  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น

ภาคผนวก  ข  แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่  4  กันยายน  2557
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน
(ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ)
....................................................
1.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)    100  คะแนน


1)  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วย   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.2534  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่  7 ) พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  2537  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบับที่  5 )  พ.ศ.2546 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  2 )  พ.ศ. 2548  และกฎหมายระเบียบข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่


2)  มีความรู้ในข่าวสาร  เหตุการณ์ปัจจุบัน


3)  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
1.2  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)    100  คะแนน  


มีความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ    งานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก  การใช้คอมพิวเตอร์    
และงานปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
1.3  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  100  คะแนน  


-  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ  การศึกษา  ประวัติการทำงาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  จากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านอื่นๆ  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น
สำเนาคู่ฉบับ








