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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
-----------------------------------------------


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  อำเภอเนินสง่า  จังหวัดชัยภูมิ  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ จำนวน                  ๒ อัตรา

ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามความในข้อ  ๑๘  และข้อ  ๑๘(๑)  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๗  กรกฎาคม ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบ


๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ

                 ๑.๑.๑ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จำนวน  ๑ อัตรา

                 ๑.๑.๒ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                                 จำนวน  ๑  อัตรา
                     ๑.๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
                            ลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละตำแหน่ง รายละเอียดตามที่ระบุไว้ใน “บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ท้ายประกาศนี้  (ผนวก ก.)

      ๒.
คุณสมบัติทั่วไป
 และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร


๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป


       ๑. มีสัญชาติไทย
                            ๒. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี
                            ๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
                            ๔. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือ  เป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล  ดังนี้

             ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
                                ข) วัณโรคในระยะอันตราย



ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ เป็นที่รังเกียจแก่สังคม



ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
                                จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง                                                                                                                                      

                                                                        / ๕. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง.....
-๒-


          ๕. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง


๖. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สภาท้องถิ่น
                             ๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ


        ๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ


        ๙. ไม่เป็นข้าราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน  หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น


หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  และต้องนำใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑ เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย


๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


       ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ข.)
๒.๓ อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง


       ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะได้รับค่าตอบแทน และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรีกำหนด  และทำสัญญาจ้างคราวละไม่เกินสี่ปี รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ข.)

     ๓. การรับสมัคร
                    ๓.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร


      การสมัครสอบให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  อำเภอเนินสง่า  จังหวัดชัยภูมิ  ตั้งแต่วันที่  ๑๔  กันยายน ๒๕๖๐  ถึงวันที่  ๒๒  กันยายน ๒๕๖๐ ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๔๔๘๔-๖๒๕๕  หรือทางเวปไซต์  www.nongchim.go.th   และผู้สมัครสอบสามารถยื่นสมัครสอบได้เพียงตำแหน่งเดียวเท่านั้ร


๓.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร
                            ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้อง  อย่างละ  ๑  ชุด               มายื่นในวันสมัครสอบ  ดังต่อไปนี้
                                                                                                      ๑) รูปถ่ายหน้าตรง.......

                                                                 -๓-
                            ๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  ๑  นิ้ว                                  ถ่ายครั้งเดียวกันถ่ายไว้ไม่เกิน  ๖  เดือน





      จำนวน   ๓  รูป

                            ๒) สำเนาทะเบียนบ้าน




      จำนวน   ๑  ฉบับ
       ๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน



      จำนวน   ๑  ฉบับ
       ๔) สำเนาวุฒิการศึกษา



                 จำนวน   ๑  ฉบับ
                            ๕) ใบรับรองแพทย์ฉบับจริงที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามเบื้องต้น   จำนวน   ๑  ฉบับ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ  กำหนด ซึ่งออก 
ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย


                           
                  ๖) เอกสารอื่นๆ  เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ  นามสกุล  ทะเบียนสมรส  (ถ้ามี)               ทั้งในหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย
               ๓.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ
                      ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสมัคร  คนละ  ๑๐๐  บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  จะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ  ทั้งสิ้น

    ๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร

           ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ  หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น
      ๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกและกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  ให้ทราบ  ในวันที่  ๒๕  กันยายน ๒๕๖๐   ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  อำเภอเนินสง่า  จังหวัดชัยภูมิ   และกำหนดสอบคัดเลือก  ในวันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๐  และประกาศผลผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือก  ในวันที่  ๒๙  กันยายน  ๒๕๖๐  รายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนเวลาการสอบคัดเลือก แนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ค.)
      ๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร  แนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ค.)
                                                                                 /๖. เกณฑ์การตัดสิน……….
-๔-

   ๖. เกณฑ์การตัดสิน
           ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ  ๖๐  โดยการดำเนินการจัดจ้างและเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้
   ๗. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
            องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่ได้  ในวันที่  ๒๙  กันยายน  ๒๕๖๐  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  อำเภอเนินสง่า  จังหวัดชัยภูมิ  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อครบ  ๑  ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี  หรือนับแต่วันสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี
        ๘. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร


  ๘.๑ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามลำดับที่ขึ้นไว้ ในบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร  และจะดำเนินการแต่งตั้งเป็นพนักงานได้ไม่ก่อนวันที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ  (ก.อบต.จังหวัดชัยภูมิ)  ให้ความเห็นชอบและหากผู้ได้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างแล้ว  หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศนี้  จะนำมาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้

๘.๒ ผู้ที่ได้รับการทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง  จะต้องนำบุคคลมาทำหนังสือค้ำประกันตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิมกำหนด


จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน



ประกาศ  ณ  วันที่   ๕   กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐





           วินัย  โชคชัย
                                                            (นายวินัย  โชคชัย)

                                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม
(ผนวก ก.)
บัญชีรายละเอียด หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง
แนบท้าย  ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ลงวันที่   ๕  กันยายน ๒๕๖๐
----------------------------------
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

               โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

              ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
                   ๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

                   ๑.๒ เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

                   ๑.๓ จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

                   ๑.๔ รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

                   ๑.๕ จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 

                   ๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

                   ๑.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
-๒-

              ๒. ด้านการบริการ 
                    ๒.๑ ให้คำปรึกษาแนะนาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้เจ้าหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

                    ๒.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 

                    ๒.๓ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

                    ๒.๔ ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 

---------------------------------------
-๓-
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้ งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

              ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

              ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

              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 และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
    ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน                 (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

               ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้ การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

-๔-
    ๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ ในการดำเนินงานต่างๆ 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 เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

           ๒. ด้านการบริการ 
                ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนาในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

                ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

                ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ ได้ต่อไป 

                ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

---------------------------------------

(ผนวก ข.)

บัญชีรายละเอียด คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง
แนบท้าย  ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ลงวันที่   ๕   กันยายน ๒๕๖๐
----------------------------------
	ที่
	ตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร
	จำนวน
(อัตรา)
	คุณวุฒิการศึกษา
ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
	เงินเดือนที่ได้รับ

	๑
	ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	๑
	๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ
ออย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขา
วิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่าง
โยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อม
แและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า 
เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม  หรือ

	๙,๔๐๐ บาท
และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด


	
	
	
	๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือ
	๑๐,๘๔๐ บาท
และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด

	
	
	
	๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
	๑๑,๕๐๐ บาท
และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด

	ระยะเวลาการจ้าง    ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี


-๒-
	ที่
	ตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร
	จำนวน
(อัตรา)
	คุณวุฒิการศึกษา
ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
	เงินเดือนที่ได้รับ

	๒

	ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
	๑
	๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการ คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง หรือ 
	๙,๔๐๐ บาท

และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด


	
	
	
	๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง หรือ 
	๑๐,๘๔๐ บาท
และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด

	
	
	
	๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
	๑๑,๕๐๐ บาท

และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด

	ระยะเวลาการจ้าง     ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี


(ผนวก ค.)
หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
(แนบท้าย  ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม  ลงวันที่  ๕  กันยายน ๒๕๖๐)
--------------------------------------------

๑. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๐
เวลา ๐๙.๓๐ น.-๑๐.๓๐ น.
	ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน
๑. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
๓. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๕. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม
๖. มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
 (สถานที่สอบ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม)

	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๐
เวลา  ๑๑.๐๐ น.-๑๒.๐๐ น.
	ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน
๑. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การแต่งตั้งและการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ. ๒๕๕๓
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการป้องกันอุบัติภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๘
๔. ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น
๕. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

 (สถานที่สอบ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม)

	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๐
เวลา  ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป
	ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
-พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประสบการณ์ทำงาน  ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ เป็นต้น
(สถานที่สอบ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม)


-๒-
๒. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๐
เวลา ๐๙.๓๐ น.-๑๐.๓๐ น.
	ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน
๑. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
๓. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม

๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๕. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม
๖. มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
 (สถานที่สอบ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม)

	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๐
เวลา  ๑๑.๐๐ น.-๑๒.๐๐ น.
	ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘
๓. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 

๔. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

๕. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
(สถานที่สอบ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม)

	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๐
เวลา  ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป
	ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
-พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประสบการณ์ทำงาน  ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ เป็นต้น
(สถานที่สอบ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฉิม)
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