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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
                                   --------------------------------------------------------------

                   ด้วย  องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช จะดำเนินการสรรหาบุคคลโดยวิธีสอบแข่งขัน และประเมินสมรรถนะ เพื่อเป็นพนักงานจ้าง เพื่อปฏิบัติงานใน  องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น
                  อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต.จังหวัด)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๖  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้
                  ๑. ชื่อตำแหน่งที่รับสมัคร
๑.๑   ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ สังกัดกองคลัง    จำนวน   ๑    อัตรา   ค่าตอบแทน   ๙,๔๐๐    บาท/เดือน ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ
๑.๒  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  สังกัดกองคลัง  จำนวน  ๑  อัตรา  ค่าตอบแทน  ๙,๔๐๐  บาท/เดือน ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ  
๑.๓  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  สังกัดสำนักปลัด  จำนวน  ๑  อัตรา  ค่าตอบแทน  ๙,๐๐๐  บาท/เดือน  ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป
     ระยะเวลาในการจ้าง
     คราวละไม่เกิน ๔ ปี มีการประเมินผลงานปีละ ๒ ครั้ง ถ้าไม่ผ่านการประเมินจะพิจารณาเลิกจ้าง)                
  

๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร
  

 ๒.๑  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้
                   
       (๑)  มีสัญชาติไทย
   
       (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่า   ๑๘  ปี  และไม่เกิน  ๖๐  ปี
   
       (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
                   
       (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ   หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล
                   
       (๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
                    
      (๖)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น
                   
       (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ









/(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูก...........
      

 



-  ๒ –

(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

                    

(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น


๒.๒  พระภิกษุ  สามเณร  นักพรต  ชี  หรือพราหมณ์  ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งตั้งได้  ทั้งนี้  ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี  ฝ่ายบริหาร  ที่นว.๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  ๒๕๔๘  และตามความในข้อ  ๕  ของคำสั่งกรมมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๒๑


๒.๓  ผู้สมัครสอบแข่งขันจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนเองว่า  เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน  เวลา  และสถานที่กำหนดในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นหลักฐาน  ตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่กำหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สมัครสอบได้  และหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย


๒.๔  หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งไม่ตรงมาตรฐานกำหนดตำแหน่งจะไม่มีสิทธิรับการแต่งตั้ง 



หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ , รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น




             ๓. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
             
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรบตำแหน่ง   ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่งแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.)
๔. กำหนดการรับสมัคร
                  ผู้ประสงค์จะสมัคร  สามารถดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่ http://www.mamunsongton.go.th และยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารด้วยตนเองที่  องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ระหว่างวันที่  ๑๗  –  ๒๖  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่  ๐-๗๕๓๑-๐๕๕๐


๕. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมกับใบสมัคร
                 ๑)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖  เดือน (นับถึงวันสมัคร)  จำนวน  ๓  รูป และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย
                ๒)  สำเนาวุฒิการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน  ๑  ฉบับ
                ๓)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน  ๑  ฉบับ
                ๔)  สำเนาทะเบียนบ้าน   พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน  ๑  ฉบับ

      ๕)   ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย
          
      ๖)  สำเนาหลักฐานอื่น  เช่น  เอกสารการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือแสดงประสบการณ์ในตำแหน่งที่สมัคร(ถ้ามี)พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง

                                                                                                         
                                                                                                 / ๖. ค่าธรรมเนียม...
-๓-
๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ   ๑๐๐  บาท
           ๗. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ ดังนี้
  
๗.๑  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  วันจันทร์  ที่    ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๘                       ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช และเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น http://www.mamunsongton.go.th
๗.๒  วัน เวลา และสถานที่สอบ    ในวันศุกร์  ที่   ๔  ธันวาคม    ๒๕๕๘      
ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น   อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช
             - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาคก) , สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง
 (ภาค ข)  เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๑.๐๐ น.

             - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาค ค ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  เวลา  ๑๒.๐๐ น.
    -  สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)   เวลา  ๑๓.๓๐  น.  เป็นต้นไป

๗.๓  ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร  ในวันอังคาร ที่   ๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘          ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช  และเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  http://www.mamunsongton.go.th 
8. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  จะดำเนินการเลือกสรรโดยวิธีการประเมินสรรถนะ  ดังนี้
        
๘.๑  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) รายละเอียดภาคผนวก ข. 
        
๘.๒  ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) รายละเอียดภาคผนวก ข. 
                  
๘.๓  ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง(สอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน)  รายละเอียดภาคผนวก ข.
9. เกณฑ์การตัดสิน


ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้
 ๑๐. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้


๑๐.๑  การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหา จะเรียงลำดับจากผู้ที่สอบได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ผู้สอบได้คะแนนในข้อเขียนมากกว่าจะอยู่ในระดับที่สูงกว่า


๑๐.๒  บัญชีผู้สรรหากำหนดให้บัญชีมีอายุ  ๑  ปี นับจากวันที่ประกาศขึ้นบัญชีแต่ถ้ามีการสรรหาอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหาใหม่แล้วบัญชีผู้ได้รับการสรรหาในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก









  
 /๑๑. การจัดทำ.....
-๔-

      ๑๑ . การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร
ผู้ผ่านการเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต.) แล้วเท่านั้นและจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้นกำหนด



           ประกาศ  ณ  วันที่      ๒     เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๘
(นายปราโมทย์  สวนประพัฒน์)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น
(ภาคผนวก  ก)
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ประเภทของพนักงานจ้าง   
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ชื่อตำแหน่ง

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการพัสดุที่ไม่ยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือ
ตามคำสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ  ตรวจสอบใบสำคัญช่วยเก็บและจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์และเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

            ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างเครื่องยนต์ ช่างกลโรงงาน หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล กฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  กฎหมายว่าด้วยระเบียบ  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่เกี่ยวข้อง  และใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ประเภทของพนักงานจ้าง   
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ชื่อตำแหน่ง

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยทำบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต.  ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

๑. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่

๒. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
๔. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ


รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ประเภทของพนักงานจ้าง   
พนักงานจ้างทั่วไป
ชื่อตำแหน่ง

คนงานทั่วไป
     ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
๑.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น จัดห้องประชุม ส่งหนังสือ อบต.
 
๒.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์ และเครื่องใช้สำนักงาน พร้อมบำรุงดูแลรักษา
๓.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรียมสถานที่ ในการจัดกิจกรรม เช่นงานกีฬา งานประเพณี ของอบต.
๔.  ช่วยปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่นการบริการน้ำให้ประชาชนในพื้นที่
๕.  ช่วยงานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน ตำบลมะม่วงสองต้น
๖.  ช่วยงานด้านการสาธารณสุข เช่น ฉีดพ่นหมอกควันป้องกันยุง
๗.  ตกแต่งดูแลรักษาสวน และสนามหญ้ารอบๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน
๘.  ช่วยเหลือในการรวบรวมข้อมูลสถิติทางการเกษตร
๙.  ดูแลอาคาร สถานที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
๑๐. อำนวยความสะดวกด้านเอกสารต่อผู้มาติดต่อราชการ เช่นถ่ายเอกสาร
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
    คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
    
๑.  ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา

     
๒.  มีความรู้ความสามารถและมีความชำนาญงานในหน้าที่     

(ภาคผนวก ข.)
                        หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
           ตำแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ
        ****************************************************
หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๒๐๐ คะแนน
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัย
-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล
     ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัยและอัตนัย
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

-  มาตรฐานพนักงานจ้าง

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒

-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

-  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม

      ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง(สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน  หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้
     (ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง)
     ๑.๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป
๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับงานที่จะจ้าง)
     ๒.๑ มีทักษะในการทำงาน
     ๒.๒ มีความสามารถในการทำงาน
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
     ๓.๑  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
     ๓.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
     ๓.๓  มนุษยสัมพันธ์
     ๓.๔  ทัศนคติ แรงจูงใจ
	๓๐
๓๐
๔๐

	โดยวิธีสัมภาษณ์


	รวม
	๑๐๐
	


หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
                  ตำแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
                                       ****************************************************
หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๒๐๐ คะแนน
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัย
-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล
     ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัยและอัตนัย
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม- ระเบียบ   
   กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม

-  มาตรฐานพนักงานจ้าง

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒

-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

-  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม

      ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง(สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน  หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้
     (ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง)
     ๑.๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป
๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับงานที่จะจ้าง)
     ๒.๑ มีทักษะในการทำงาน
     ๒.๒ มีความสามารถในการทำงาน
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
     ๓.๑  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
     ๓.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
     ๓.๓  มนุษยสัมพันธ์
     ๓.๔  ทัศนคติ แรงจูงใจ
	๓๐
๓๐
๔๐

	โดยวิธีสัมภาษณ์


	รวม
	๑๐๐
	


หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
 ตำแหน่ง    คนงานทั่วไป
                                       ****************************************************
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้
     (ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง)
     ๑.๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป
๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับงานที่จะจ้าง)
     ๒.๑ มีทักษะในการทำงาน
     ๒.๒ มีความสามารถในการทำงาน
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
     ๓.๑  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา
     ๓.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ
     ๓.๓  มนุษยสัมพันธ์
     ๓.๔  ทัศนคติ แรงจูงใจ
	๓๐
๓๐
๔๐

	โดยวิธีสัมภาษณ์


	รวม
	๑๐๐
	


ตารางกำหนดวันสอบ
องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช
	วัน/เวลา
	วิชาที่สอบ
	สถานที่
	หมายเหตุ

	๔  ธันวาคม  ๒๕๕๘
๐๙.๐๐ น. – ๑๑.๐๐ น.
	๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป
๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง

	ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน    ตำบลมะม่วงสองต้น
	

	๔  ธันวาคม  ๒๕๕๘
๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป
	๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง(สอบสัมภาษณ์)
	ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน    ตำบลมะม่วงสองต้น
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องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น 
อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช
ใบสมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง

            








     เลขประจำตัวสอบ………………….

[image: image3.wmf] 

     
     ๑.  ผู้สมัครสอบจะต้องกรอกใบสมัคร
          ด้วยลายมือของตนเอง และลงชื่อ
          ต่อหน้าเจ้าหน้าที่รับสมัคร
      ๒.  ก่อนยื่นใบสมัครจะต้องตรวจสอบ
          หลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น
ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครสอบเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง เพื่อปฏิบัติงานในองค์การบริหาร      ส่วนตำบลมะม่วงสองต้น
(  พนักงานจ้าง………….……………………….

ตำแหน่ง..............................................................

จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพื่อประกอบการพิจารณา ดังต่อไปนี้
๑. ชื่อ - สกุล (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………….……………………สัญชาติ…………………………………

๒. อายุนับถึงวันปิดรับสมัครไม่ต่ำกว่า ๑๘  ปี คือ วันที่………….…..เดือน……………..…….…………..พ.ศ……………

๓. วุฒิการศึกษาตรงตามตำแหน่งที่สมัครสอบ คือ ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา……..…………………….…………

    สาขาหรือวิชาเอก……………………………โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ…………………..……..………………….

๔. อาชีพปัจจุบัน (    ) ลูกจ้างในหน่วยงานรัฐบาลหรือเอกชน  (    ) อาชีพอื่นหรือกำลังศึกษา
     (    ) อื่นๆ (ระบุ)…………………………………………………… อายุการทำงาน…………………..ปี
     สถานที่ทำงาน……………………………………………………………………………………………..โทรศัพท์……………….....

๕. วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ข้าพเจ้าได้รับ คือ………………………….ความรู้ความสามารถพิเศษ……………………….………

๖. บัตรประจำตัวประชาชนเลขที่………………………………..………………ออกให้ ณ อำเภอ……….………………………..

๗. ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่……………..…..….หมู่ที่…………...…..ตรอก/ซอย……….………………..……….…………..   
    ถนน……...............................    ตำบล………….……………………………..อำเภอ………………………..……  
    จังหวัด…………………….…………..………….รหัสไปรษณีย์……………………………...

๘. ชื่อบิดา………………………………………………………….…………อาชีพ……………….……………………..…………………….

    ชื่อมารดา…………………………………………………………………อาชีพ…………………………………………………………….

๙. ได้แนบหลักฐานต่างๆ ซึ่งได้ลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับใบสมัครรวม……………..ฉบับ  คือ
(  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖  เดือน 
                (นับถึงวันสมัคร)  จำนวน  ๓  รูป และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย
(  สำเนาวุฒิการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน  ๑  ฉบับ
(  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน  ๑  ฉบับ
(  สำเนาทะเบียนบ้าน   พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน  ๑  ฉบับ
(  ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย
(   สำเนาหลักฐานอื่น  เช่น  เอกสารการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือ  
                 แสดงประสบการณ์ในตำแหน่งที่สมัคร(ถ้ามี)พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง











        / ข้าพเจ้าให้
-๒-

ข้าพเจ้าให้คำรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปครบถ้วนตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.  ๒๕๓๙ และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบ
ลงลายมือชื่อ…………………………………………………………………….………………ผู้สมัครสอบ
(………………………………….………………………………………..)

วันที่……..……………..….เดือน…………………………………..…………พ.ศ……………..…….…


 (    ) หลักฐานครบถ้วน   (    ) มีปัญหา    คือ          ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ จำนวน………....……บาท
     …………………………………………….
  
    ไว้แล้ว ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่……….เลขที่…..…..…... 

   ลงลายมือชื่อ……………….………เจ้าหน้าที่รับสมัคร        ลงลายมือชื่อ…………………………….เจ้าหน้าที่รับเงิน
                 ……….../…………../………….

                  ……….../…………../………….

ในวันสมัคร และวันสอบ กรุณาแต่งกาย
ให้สุภาพ  เรียบร้อย
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