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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว
เรื่อง
รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑
…………………………………


ด้วย  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  อำเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  จำนวน  ๓  อัตรา 
ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามความในข้อ  ๑๘  และข้อ  ๑๙ (๑)  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  พ.ศ. ๒๕๔๗  ลงวันที่  ๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
๑. ประเภทและตำแหน่งที่รับสมัครสรรหาและเลือกสรร
    ๑.๑ ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  สำนักปลัด  จำนวน  ๑  อัตรา  
๑.๑.๑ ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  จำนวน  ๑  อัตรา
    ๑.๒ ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  กองคลัง  จำนวน  ๒  อัตรา  
๑.๒.๑ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  ๑  อัตรา
๑.๒.๒ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน  ๑  อัตรา
๒. คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
    
คุณสมบัติทั่วไป
๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีอายุไม่ต่ำกว่า  ๑๘ ปี บริบูรณ์และไม่เกิน  ๖๐ ปี
๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
               

๔. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องตัน สำหรับพนักงานส่วนตำบล  ดังนี้
    (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
    (ข) วัณโรคในระยะอันตราย
    (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
/(ง)  โรคติดยาเสพติด...
- ๒ -



    (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ
    (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง
๕. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
๖. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น
       

๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษ สำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
 


๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษ  ให้ออก ปลดออกไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
๙. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น สำหรับพระภิกษุ  หรือสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลได้  ทั้งนี้  ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.       ที่  นร  ๐๙๐๔/ว ๙  ลงวันที่   ๑๗ พฤศจิกายน  ๒๕๑๐  หนังสือสำนักงาน  ก.ท.  ด่วนมาก  ที่  มท  ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖  ลงวันที่  ๒๓  มกราคม  ๒๕๒๑  และตามความในข้อ  ๕  ของคำสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  ๒๑  กันยายน  ๒๕๒๑


๓. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง/หน้าที่และความผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ/อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง
๑. ชื่อตำแหน่ง



คนงานทั่วไป  จำนวน  ๑  อัตรา  
ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป

สังกัด  สำนักปลัด  
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับประถมศึกษา  (ป.๖)  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา  หรือทางอื่น       ที่  ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  มีความสามารถและความชำนาญงานในหน้าที่  โดยจะพิจารณาคะแนนตามระดับความเหมาะสมตามที่คณะกรรมการกำหนด  (ตามหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร) 
อัตราค่าตอบแทน
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๙,๐๐๐  บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ  ๑,๐๐๐  บาท  รวมค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๐๐๐  บาท  และสวัสดิการอื่นๆ  ตามที่กฎหมายกำหนด
ระยะเวลาการจ้าง


ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  ๑  ปี  มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ  ๒  ครั้ง                ตามปีงบประมาณ  คือ
ครั้งที่  ๑  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่าง  วันที่  ๑  ตุลาคม – ๓๑  มีนาคม
ครั้งที่  ๒  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่าง  วันที่  ๑  เมษายน – ๓๐  กันยายน
/๒. ชื่อตำแหน่ง...
- ๓ -
๒. ชื่อตำแหน่ง



ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  ๑  อัตรา  
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ

สังกัด  กองคลัง  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ 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 การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

   ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

   ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

   ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

   ๑.๕ จัดทาและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดาเนินการต่างๆ ต่อไป 

   ๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

   ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

   ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

   ๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา
/๑.๑๐ ปฏิบัติงาน...
- ๔ -
   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 เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
   ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนาในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

   ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

   ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

   ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

/อัตราค่าตอบแทน...
- ๕ -
อัตราค่าตอบแทน


ผู้ที่สอบแข่งขันได้และได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งจะได้รับค่าตอบแทน (ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (แก้ไขเพิ่มเติม      ฉบับที่  ๕)  พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่  ๒๙  กันยายน  ๒๕๕๘)  ดังนี้
	คุณวุฒิ
	ค่าตอบแทน            (บาท)
	เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
	รวมเป็นเงิน         เดือนละ  (บาท)

	ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)
	๙,๔๐๐
	๒,๐๐๐
	๑๑,๔๐๐

	ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)
	๑๐,๘๔๐
	๒,๐๐๐
	๑๒,๘๔๐

	ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)
	๑๑,๕๐๐
	๑,๗๘๕
	๑๓,๒๘๕




ระยะเวลาการจ้าง


ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี  มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ  ๒  ครั้ง                 ตามปีงบประมาณ  คือ


ครั้งที่  ๑  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่าง  วันที่  ๑  ตุลาคม – ๓๑  มีนาคม 


ครั้งที่  ๒  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่าง  วันที่  ๑  เมษายน – ๓๐  กันยายน
๓. ชื่อตำแหน่ง



ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน  ๑  อัตรา  
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ

สังกัด  กองคลัง  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   ๑.๑ จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 

   ๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดทางบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทางบประมาณ ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทาแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

   ๑.๓ ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดาเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน
/๑.๔ รวบรวมและ...
- ๖ -
   ๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดาเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

   ๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องใน การปฏิบัติงาน 

   ๑.๖ ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 

   ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
   ๒.๑ ให้คำแนะนา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 

   ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็นประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สาหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า ๙ หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สาหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
/อัตราค่าตอบแทน...
- ๗ -
อัตราค่าตอบแทน


ผู้ที่สอบแข่งขันได้และได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งจะได้รับค่าตอบแทน (ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (แก้ไขเพิ่มเติม      ฉบับที่  ๕)  พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่  ๒๙  กันยายน  ๒๕๕๘)  ดังนี้
	คุณวุฒิ
	ค่าตอบแทน            (บาท)
	เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
	รวมเป็นเงิน         เดือนละ  (บาท)

	ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)
	๙,๔๐๐
	๒,๐๐๐
	๑๑,๔๐๐

	ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)
	๑๐,๘๔๐
	๒,๐๐๐
	๑๒,๘๔๐

	ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)
	๑๑,๕๐๐
	๑,๗๘๕
	๑๓,๒๘๕




ระยะเวลาการจ้าง


ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี  มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ  ๒  ครั้ง                 ตามปีงบประมาณ  คือ


ครั้งที่  ๑  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่าง  วันที่  ๑  ตุลาคม – ๓๑  มีนาคม 


ครั้งที่  ๒  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่าง  วันที่  ๑  เมษายน – ๓๐  กันยายน


๔. การรับสมัคร


     ๔.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร


     รับสมัครระหว่างวันที่  ๒๖  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ – ๘  มีนาคม  ๒๕๖๑  ในวันเวลาราชการ    (ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.)  ณ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  อำเภอเกษตรสมบูรณ์         จังหวัดชัยภูมิ  หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  โทรศัพท์  ๐-๔๔๘๖-๙๙๖๒  หรือทางเว็ปไซด์  www.banbua.sdt.go.th   


     ๔.๒  เอกสารและหลักฐานที่ยื่นพร้อมใบสมัคร
     ๑. ใบสมัคร




จำนวน  ๑  ฉบับ


     ๒. รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด  ๑  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม่เกิน  ๓  เดือน  (นับถึงวันสมัคร)




จำนวน  ๓  รูป


     ๓. สำเนาวุฒิการศึกษา  หรือหนังสือรับรอง  หรือระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระดับคุณวุฒิตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัวประกาศไว้ 

        
จำนวน  ๑  ชุด
     ๔. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม  (ออกด้วยโรงพยาบาล)  ซึ่งออกไม่เกิน  ๑  เดือน  นับตั้งแต่ตรวจร่างกาย





จำนวน  ๑  ฉบับ
/๕. สำเนาบัตรประจำตัว..
.
- ๘ -



   ๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

จำนวน  ๑  ฉบับ


   ๖. สำเนาทะเบียนบ้าน


           จำนวน  ๑  ฉบับ  


   ๗. หลักฐานอื่นๆ  เช่น  ใบรับรองผ่านการตรวจเลือกการเกณฑ์ทหาร  หรือ  ใบสำคัญการเปลี่ยน    ชื่อตัว  ชื่อสกุล  (ถ้ามี)



   (สำเนาหนังสือทุกฉบับต้องรับรองสำเนาถูกต้อง)
๕. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร


    ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จะต้องเสียค่าธรรมเนียม  ในการสมัคร  ๑๐๐  บาท  และจะไม่คืนเงินค่าธรรมเนียมให้ไม่ว่ากรณีใดๆ  ทั้งสิ้น
๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
                        องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร          ในวันที่  ๑๒  มีนาคม  ๒๕๖๑  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  อำเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  หรือทางเว็ปไซค์  www.banbuasdt.go.th


๗. วัน  เวลา  และสถานที่ดำเนินการเลือกสรร


    องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๑  เวลา  ๐๙.๐๐  น.  เป็นต้นไป  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  อำเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ    
                           (รายละเอียดเวลาการเลือกสรรในแต่ละด้าน  จะแจ้งในวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ)
๘. หลักเกณฑ์การเลือกสรร
    ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป
    ๑. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (สอบปฏิบัติ)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน
        - ทดสอบการทำความสะอาดภายนอกอาคาร  และการจัดเก็บวัสดุงานบ้านงานครัว

    ๒. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)  
         

        โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่ง  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุนิสัยอารมณ์ ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัว การเข้าร่วมกับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น  และความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตำแหน่ง
    ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
    ๑. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
    ๒. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
/หลักเกณฑ์การเลือก...  
- ๙ -
    หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคล  แบ่งเป็น  ๓  ภาค  ดังนี้


    ๑. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน)  (รายละเอียดตามภาคผนวก ก)


     ๒. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย          (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)  (รายละเอียดตามภาคผนวก ก) 
                          ๓. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)  
         


โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่ง  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุนิสัยอารมณ์ ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัว การเข้าร่วมกับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น  และความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตำแหน่ง








๙.  เกณฑ์การตัดสิน
     ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  แต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ  ๖๐  จึงมีสิทธิ์เข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  ต่อไป
๑๐. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
      ๑๐.๑ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  จะเรียงลำดับที่จากผู้สอบแข่งขันได้จากคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า   


      ๑๐.๒  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน  ๑  ปี  นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว  ให้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก  เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรผู้ใดให้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุไปแล้ว  ก่อนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุเกิน  ๑  ปี  หรือก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่  ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุ  แต่ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน  ๓๐ วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีนั้นมีอายุครบ  ๑  ปี  หรือวันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่  แล้วแต่กรณี


      ๑๐.๓  ผู้ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  ถ้าเกิดกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในประกาศบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  คือ


       
    ๑. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้



    ๒. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุภายในเวลาที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล    บ้านบัวกำหนด เว้นแต่มีเหตุจำเป็น และได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบกำหนดการเวลาล่วงหน้า     ไม่น้อยกว่า  ๑๐  วัน  นับตั้งแต่วันที่ที่ทำการไปรษณีย์รับทะเบียน
/๓. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจ...
- ๑๐ -



    ๓. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้



    ๔. ผู้นั้นประสงค์จะไม่รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้



  ๑๑. กำหนดประกาศผล


       องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว จะปิดประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่  ๑๖  มีนาคม  ๒๕๖๑  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  อำเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ หรือทาง    เว็ปไซค์  www.banbuasdt.go.th 


  ๑๒. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
๑. แต่งกายสุภาพ  สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น


       
๒. ต้องนำบัตรประจำตัวสอบ  และบัตรประจำตัวประชาชน  ไปในการสอบของแต่ละด้านทุกครั้งเพื่อใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบ  หากไม่มีเอกสารดังกล่าวครบถ้วน  จะไม่อนุญาตให้เข้า


       
๓. การสอบภาคความรู้ความสมารถทั่วไป  และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง     มีดังนี้

                
   ๓.๑ ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า  ๓๐  นาที  และจะเข้าสอบได้       ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว


      
   ๓.๒ ผู้เข้าสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากที่ได้เริ่มสอบไปแล้ว  ๓๐  นาที  จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบในภาคนั้น










   

      
   ๓.๓ ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งสอบตามที่นั่งสอบและห้องสอบที่เจ้าหน้าที่คุมสอบกำหนดให้ 
   ๓.๔ ผู้เข้าสอบจะต้องเข้าสอบตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดไว้ตามกำหนดการ



   ๓.๕ ผู้เข้าสอบต้องนำวัสดุอุปกรณ์  เพื่อใช้ทำกระดาษคำตอบไปเอง  นอกนั้น  จะต้องใช้กระดาษและวัสดุอุปกรณ์  ที่คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรจัดไว้ให้โดยเฉพาะ 



   ๓.๖ ห้ามนำตำรา  หนังสือ  บันทึกข้อความ  เครื่องบันทึกเสียง  เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ  




   ๓.๗ ห้ามผู้เข้าสอบคัดลอกข้อสอบ  หรือนำแบบทดสอบ  กระดาษคำตอบ  ออกจากห้องสอบโดยเด็ดขาด  ผู้ฝ่าฝืนจะถูกตัดสิทธิ์ในการสอบครั้งนี้  



   ๓.๘ เชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะของเจ้าหน้าที่คุมสอบโดยเคร่งครัด



   ๓.๙ ภายในเวลา  ๓๐  นาที  นับตั้งแต่เริ่มลงมือทำคำตอบ  จะออกจากห้องสอบไม่ได้เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบ  



   ๓.๑๐ ห้ามเขียนชื่อหรือเครื่องหมายอื่นใดลงบนกระดาษคำตอบโดยเด็ดขาด  ผู้ใดฝ่าฝืนจะถูกงดตรวจกระดาษคำตอบ



   ๓.๑๑ ห้ามสูบบุหรี่หรือรับประทานอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดในห้องสอบ
/๓.๑๒ เมื่ออยู่ในห้องสอบ...
- ๑๑ -



   ๓.๑๒ เมื่ออยู่ในห้องสอบขณะสอบต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบคนอื่นหรือ  บุคคลภายนอก  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่คุมสอบ
    


  ๓.๑๓ ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลา  หรือไม่ประสงค์จะสอบต่อไปในวิชาใด  ให้ยกมือขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่คุมสอบทราบ  ห้ามลุกจากที่นั่งไปส่งกระดาษคำตอบด้วยตนเอง  เมื่อส่งคำตอบแล้ว  ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบก่อน  จึงจะออกจากห้องสอบได้  (เฉพาะการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป)



   ๓.๑๔ เมื่อหมดเวลาทดสอบแล้ว  และเจ้าหน้าที่คุมสอบสั่งให้หยุด  จะต้องหยุดทันที  แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อเจ้าหน้าที่คุมสอบได้อนุญาตแล้ว



   ๓.๑๕ ผู้ใดสอบเสร็จก่อน  เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว  ต้องออกไปห่างจากสถานที่สอบและไม่กระทำการใดๆ  อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่


  ๑๓. เงื่อนไขการจ้าง


       องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  จะมีคำสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ตามลำดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง  และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ ก.อบต.  กำหนด  ทั้งนี้  หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าว            ขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  อาจถอนผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  จะดำเนินการสั่งจ้างพนักงานจ้าง  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ  (ก.อบต.จังหวัดชัยภูมิ) ได้ให้ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
[image: image2.wmf] 




ประกาศ  ณ  วันที่   ๑๖   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๑      
(นายสวัสดิ์  จิตรโคตร)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว
ภาคผนวก ก.
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบัว  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑
ลงวันที่  ๑๖  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑
*************************************
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  กองคลัง 
๑. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
๒. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตามระดับตำแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 

๑.๑ วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 

เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 

(๒) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ หรือ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ เป็นต้น 

(๓) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 

(๔) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข 

และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 

๑.๒ วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 

เป็นการทดสอบความพื้นฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 

(๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(๓) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(๔) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     พ.ศ. ๒๕๔๒ 

(๕) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

(๖) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

(๗) พระราชบัญญัติการอานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

(๘) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

/๑.๓ วิชาภาษาไทย...
- ๒ -
๑.๓ วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ        การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดคำ การแต่งประโยค และคำศัพท์
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสาหรับตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)


สำหรับตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปนี้
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒
๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๓. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

๔. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๕. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 

๖. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
๗. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

๓. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสาหรับตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)


สำหรับตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปนี้
๑. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

๒. ความรู้เกี่ยวกับการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐, ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

๓. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

๔. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดทาทะเบียน และรายงานการเงิน (ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทาทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

๕. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่ง ที่สมัครสอบ
/๔. ภาคความเหมาะสม...
- ๓ -

๔. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  โดยวิธีสอบสัมภาษณ์


สำหรับตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  และตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี


โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่ง  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุนิสัยอารมณ์ ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัว การเข้าร่วมกับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น  และความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตำแหน่ง
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