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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบแข่งขันเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป
**********************************


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก  อำเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อสอบแข่งขันเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  จำนวน  5  ตำแหน่ง  และพนักงานจ้างทั่วไป  จำนวน  1  ตำแหน่ง  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  25  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  ลงวันที่  5  กรกฎาคม  2547  เรื่อง  กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลและมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี    ในการประชุมครั้งที่  11/2551    เมื่อวันที่  21  พฤศจิกายน  2551  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเมื่อสอบแข่งขันเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้


1.  ตำแหน่งที่รับสมัคร



1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ




1.1.1  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล


จำนวน  1  ตำแหน่ง




1.1.2  ผู้ช่วยครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย

จำนวน  1  ตำแหน่ง




1.1.3  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้

จำนวน  1  ตำแหน่ง




1.1.4  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ


จำนวน  1  ตำแหน่ง




1.1.5  ผู้ช่วยช่างโยธา



จำนวน  1  ตำแหน่ง


1.2พนักงานจ้างทั่วไป




1.2.1  คนงานทั่วไป



จำนวน  1  ตำแหน่ง


2.คุณสมบัติของผู้สมัคร  




2.1คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติ  ดังนี้




2.1.1  มีสัญชาติไทย




2.1.2  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกินหกสิบปี




2.1.3  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย




2.1.4  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สมารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟั่นเฟือน  ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล




2.1.5  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง




2.1.6  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น




2.1.7  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก  โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ




2.1.8  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก   ปลดออก  หรือไล่ออก  จากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ




2.1.9  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น



2.2  คุณสมบัติเฉพาตำแหน่ง



ผู้สมัครสอบแข่งขันจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตรงตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานีกำหนด  (รายละเอียดดูตามผนวก  ก  แนบท้ายประกาศนี้)


3.วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัครสอบ


กำหนดการรับสมัคร    ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง    ตั้งแต่วันที่    2  -  12   มีนาคม   2552                เวลา  8.30  -  16.30  น.   เว้นวันหยุดราชการ  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก  อำเภอคีรีรัฐนิคม              จังหวัดสุราษฎร์ธานี  สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม  โทร  0 7793 1437 -8 หรือ  www.namhak.go.th


4.เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นในวันสมัคร



4.1  ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองถูกต้อง  อย่างละ  1  ชุด  ดังนี้




4.1.1  สำเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง  และระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่จะใช้สมัคร  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องอย่างละ  1  ฉบับ




4.1.2  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  6  เดือน  (นับถึงวันสมัคร)  จำนวน  3  รูป  โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ-สกุลตำแหน่งที่สมัครไว้ด้านหลังรูปทุกรูป




4.1.3  สำเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง




4.1.4  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง




4.1.5  ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อ  6  ซึ่งออกไม่เกิน  6  เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย
4.1.6  เอกสารอื่น ๆ  เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ  ตัว  -  ชื่อสกุล  
4.1.7 เอกสารอื่นที่แสดงถึงความชำนาญการ  ฯลฯ  (ถ้ามี)



4.2  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ที่สมัครสอบแข่งขันตรงตามประกาศรับสมัครและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครให้ครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเนื่องจากผู้สมัครจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครคัดเลือก  และหากมีกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบแข่งขันจะถูกตัดสิทธิ์และดำเนินคดีตามกฎหมาย



4.3  หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครสอบแข่งขันรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  ตามที่กำหนด  คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบแข่งขันและไม่มีสิทธิได้รับการจ้างในตำแหน่งดังกล่าว


5.ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ



ผู้สมัครเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  100 บาทและ  ผู้สมัครเป็นพนักงานจ้างทั่วไป  จะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  50  บาท  โดยค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแล้ว


6.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน  วัน  เวลา  และสถานที่ทำการสอบแข่งขัน  ดังนี้



6.1  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน  ในวันที่  13  มีนาคม  2552  เวลา  10.00  น.  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก  หรือ  www.namhak.go.th



6.2  ดำเนินการสอบแข่งขันแต่ละตำแหน่ง  ดังนี้




-  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ในวันที่  20  มีนาคม  2552  เวลา  10.00  น.  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก




-  ตำแหน่งผู้ช่วยครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  ในวันที่  20  มีนาคม  2552  เวลา  10.00  น.  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก




-  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  ในวันที่  20  มีนาคม  2552  เวลา  10.00  น.  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก





-  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  ในวันที่  20  มีนาคม  2552  เวลา  10.00  น.เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก




-  ตำแหน่งคนงานทั่วไป  ในวันที่  20  มีนาคม  2552  เวลา  10.00  น.  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก


7.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน



ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการแข่งขัน  ในวันที่  23  มีนาคม  2552  เวลา  12.00  น.  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก  หรือ  www.namhak.go.th



8.เกณฑ์การสอบแข่งขัน



องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก  จะดำเนินการสอบแข่งขันด้วยวิธีสอบข้อเขียน/ สอบปฏิบัติ  และสอบสัมภาษณ์



8.1  สอบข้อเขียน-สอบปฏิบัติ  โดยสอบความรู้ความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติหน้าที่เฉพาะตำแหน่ง  สามารถประสบการณ์  ความรู้ความสามารถที่มีมาใช้ในการแก้ปัญหาในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเหมาะสม



8.2   สอบสัมภาษณ์  เพื่อพิจารณาหาความเหมาะสมจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  ประสบการณ์  อุปนิสัย  ทัศนคติ  คุณธรรม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และใช้วิธีทดสอบตัวอย่างงาน  เพื่อเพิ่มสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับปฏิบัติงาน


9.เกณฑ์การตัดสิน



ผู้ที่ได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ  60  ตามข้อ 8.1  ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสอบแข่งขัน  และมีสิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์


10.การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้



10.1  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  จะเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้สมัครก่อนเป็นผู้มีสิทธิได้ขึ้นลำดับก่อน



10.2  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะใช้เพื่อการจ้างพนักงานจ้าง  มีระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก


11.การจ้างพนักงานจ้าง



องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก  จะสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างจากผู้สอบแข่งขันได้ตามลำดับที่ได้ขึ้นบัญชีสอบแข่งขันไว้  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี


จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน



ประกาศ  ณ  วันที่      27    เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ.2552






นายบัญชา  ศักดา






(นายบัญชา  ศักดา)





นายกองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก
ภาคผนวก  ก  แนบท้ายประกาศฯ
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็ก    หรือจานแม่เหล็ก    แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว หรือให้ตรงกับกระดาษเทป  หรือเทปแม่เหล็ก   หรือจานแม่เหล็กที่จำแนกไว้แล้ว เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การกำหนดตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามคำสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็ก    หรือจานแม่เหล็ก    แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว หรือให้ตรงกับกระดาษเทป  หรือเทปแม่เหล็ก   หรือจานแม่เหล็กที่จำแนกไว้แล้ว เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การกำหนดตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามคำสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่  ก.อบต.หรือก.ค.รับรองซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่า  42  คำ/นาที  และภาษาอังกฤษไม่น้อยกว่า  30  คำ/นาที
อัตราค่าตอบแทน
อัตราค่าตอบแทน  5,760  บาท/เดือน
ระยะเวลาจ้าง  

ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย
หน้าที่และความรับผิดชอบ
รับผิดชอบงานช่วยเหลือครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา  ให้มีความรู้  ความสามารถ  ความประพฤติ  ความเรียบร้อยและจัดให้เด็กมีประสบการณ์ในการเตรียมความพร้อม  ตลอดจนการพัฒนาการของเด็ก
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
รับผิดชอบงานช่วยเหลือครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา  ให้มีความรู้  ความสามารถ  ความประพฤติ  ความเรียบร้อยและจัดให้เด็กมีประสบการณ์ในการเตรียมความพร้อม  ตลอดจนการพัฒนาการของเด็ก
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือมีทักษะในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องไม่น้อยกว่า    ปี  โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงาน
อัตราค่าตอบแทน
อัตราค่าตอบแทน  5,760  บาท/เดือน
ระยะเวลาจ้าง  

ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ      สำรวจ  รับแบบ  แสดงรายการ  คำร้อง  คำขอ  หรือเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตลอดจน  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและนำส่งเงิน  ออกหลักฐานลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ  และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร   ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อื่น ๆ  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ     ตามข้อบังคับตำบล     ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล     ค่าอากรฆ่าสัตว์    ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์   ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์    ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์   ค่าเช่าอาคารพาณิชย์   ค่าเช่าโรงมหรสพ     ค่าเช่าตลาด  และรายได้อื่นๆตามที่กฎหมายกำหนด
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ      สำรวจ  รับแบบ  แสดงรายการ  คำร้อง  คำขอ  หรือเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตลอดจน  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและนำส่งเงิน  ออกหลักฐานลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ  และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร   ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อื่น ๆ  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ     ตามข้อบังคับตำบล     ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล     ค่าอากร 
ฆ่าสัตว์    ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์   ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์    ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์   ค่าเช่าอาคารพาณิชย์   ค่าเช่าโรงมหรสพ     ค่าเช่าตลาด  และรายได้อื่นๆตามที่กฎหมายกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  พาณิชยการ   เลขานุการ   การตลาด   การขาย   บริหารธุรการ  การจัดการทั่วไป   (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปต้องศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า   6  หน่วยกิต)  หรือทางอื่นที่   ก.อบต.  กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนี้ได้
อัตราค่าตอบแทน
อัตราค่าตอบแทน  5,760  บาท/เดือน
ระยะเวลาจ้าง  

ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ
หน้าที่และความรับผิดชอบ
เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  การจัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นำส่ง  การซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง  ๆ  การทำทะเบียนพัสดุ      การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  การจัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  นำส่ง  การซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง  ๆ  การทำทะเบียนพัสดุ      การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  พาณิชยการ   เลขานุการ   การตลาด   การขาย   ช่างโยธา   ช่างก่อสร้าง   ช่างเครื่องยนต์   ช่างกลโรงงานหรือทางอื่นที่   ก.อบต.  ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนี้ได้
อัตราค่าตอบแทน
อัตราค่าตอบแทน  5,760  บาท/เดือน  
ระยะเวลาจ้าง  

ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยช่างโยธา
หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างโยธาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธา เกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น ช่วยปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น สำรวจทางเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา สำรวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ คำนวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
เฉพาะตำแหน่ง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา สถาปัตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิคสถาปัตยกรรม หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนด     ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
อัตราค่าตอบแทน
อัตราค่าตอบแทน  5,760  บาท/เดือน
ระยะเวลาจ้าง
ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี
พนักงานจ้างทั่วไป
ตำแหน่ง   คนงานทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
 มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่

อัตราค่าตอบแทน
อัตราค่าตอบแทน  5,080  บาท/เดือน  
ระยะเวลาจ้าง  

ระยะเวลาการจ้าง  1  ปี
ความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้เฉพาะตำแหน่งโดยวิธีการสอบข้อเขียนในวิชาดังนี้     
 หลักสูตรในการเลือกสรร
                 ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   รหัสตำแหน่ง   01
    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2550


    2.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  และที่แก้ไข เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    3.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
    4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
    5.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสารบรรณ  พ.ศ.2523
    6.  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ หรือสังคม
    7.  ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
    8.  มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ตามหลักวิชาการวัดผล
    9.  วิชาความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เบื้องต้น
    10.  การโต้ตอบหนังสือราชการ/การพิมพ์หนังสือราชการ (โดยการสอบปฏิบัติจริง)
    11.  ความรู้ที่จำเป็นแก่การปฏิบัติหน้าที่
ตำแหน่งผู้ช่วยครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  รหัสตำแหน่ง 02
    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2550
     1.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  และที่แก้ไข เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
    3.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
    4.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสารบรรณ  พ.ศ.2523   
    5.  พระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546
    6.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    7.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2546
    8.  พระราชบัญญัติเงินเดือน  เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
         พ.ศ. 2547

    9.  วิชาความรู้เกี่ยวกับวิชาการศึกษา
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  รหัสตำแหน่ง  03
    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2550
    2.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  และที่แก้ไข เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    3.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
    4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542
    5.  พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ.2510  และแก้ไขเพิ่มเติม
    6.  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พ.ศ.2075  และแก้ไขเพิ่มเติม

    7.  พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่  พ.ศ.2508  และแก้ไขเพิ่มเติม

    8.  วิชาความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เบื้องต้น
    9.  การโต้ตอบหนังสือราชการ/การพิมพ์หนังสือราชการ (โดยการสอบปฏิบัติจริง)
   10.  ความรู้ที่จำเป็นแก่การปฏิบัติหน้าที่
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  รหัสตำแหน่ง 04
    1.  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2550
    2.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    3.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
         พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    5.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542

    6.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
         จนถึงปัจจุบัน
    7.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน
          และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 

           และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    9.  การโต้ตอบหนังสือราชการ/การพิมพ์หนังสือราชการ (โดยการสอบปฏิบัติจริง)
   10.   ความรู้อื่นเกี่ยวกับงานพัสดุ

ตำแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา  รหัสตำแหน่ง  05
    
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2550

2.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

3.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                      พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

5.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542


6.  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
7.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2538

                  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

8.   ความรู้อื่นที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา

คนงานทั่วไป  รหัสตำแหน่ง 06
     1.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  และที่แก้ไข เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
    2.  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ หรือสังคม
    3.  ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล

    4.  ความรู้ที่จำเป็นแก่การปฏิบัติหน้าที่
กำหนดการสอบอัตราตำแหน่งว่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหัก  อำเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎร์ธานี
วันที่  20  มีนาคม  2552  ตั้งแต่เวลา  09.30  -  16.30  น.
	วัน  เดือน  ปี 
	เวลา
	ตำแหน่ง
	ความรู้ความสามารถในการสอบ

	20  มีนาคม  2552
	10.00  น.-  11.00  น.
	ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึก

	สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปความสามารถเฉพาะตำแหน่ง

	
	11.30  น.  -  12.30  น.
	
	สอบปฏิบัติ

	
	13.30  น.  -  16.30  น.
	
	สอบสัมภาษณ์

	20  มีนาคม  2552
	10.00  น.-  11.00  น.
	ผู้ช่วยครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย
	สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง

	
	13.30  น.  -  16.30  น.
	
	สอบสัมภาษณ์

	20  มีนาคม  2552
	10.00  น.-  11.00  น.
	ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้
	สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปความสามารถเฉพาะตำแหน่ง

	
	11.30  น.  -  12.30  น.
	
	สอบปฏิบัติ

	
	13.30  น.  -  16.30  น.
	
	สอบสัมภาษณ์

	20  มีนาคม  2552
	10.00  น.-  11.00  น.
	ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ
	สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปความสามารถเฉพาะตำแหน่ง

	
	11.30  น.  -  12.30  น.
	
	สอบปฏิบัติ

	
	13.30  น.  -  16.30  น.
	
	สอบสัมภาษณ์

	20  มีนาคม  2552
	9.30  น.  -  10.30  น.
	ผู้ช่วยช่างโยธา
	สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง

	
	12.00  น.  -  16.30  น.
	
	สอบสัมภาษณ์

	20  มีนาคม  2552
	9.30 น.  -  10.30  น.
	คนงานทั่วไป
	สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง

	
	12.30  -  16.30  น.
	
	สอบสัมภาษณ์


หมายเหตุ         ผู้สอบจะต้องนำบัตรประจำตัวสอบ  ใบเสร็จค่าลงทะเบียนมาแสดงต่อกรรมการคุมสอบในวันสอบและจะต้องมาก่อนกำหนดการสอบครึ่งชั่วโมงและหากท่านมาสายกว่ากำหนดการสอบ  15  นาที  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำหักจะตัดสิทธิ์การสอบ  
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