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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕62
-------------------------------------------------
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว  อำเภอพาน  จังหวัดเชียงราย  มีความประสงค์จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว ประจำปีงบประมาณ 2562 ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี (รอบปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2563) จำนวน  3  ตำแหน่ง  3  อัตรา 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๑๙  มิถุนายน  ๒๕๔๗  และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน หมวด 4 ข้อ 19  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้


๑. ประเภท/ตำแหน่งที่รับสมัคร ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และอัตราค่าจ้างที่จะได้รับเมื่อทำสัญญาจ้าง

      
    1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  จำนวน  ๑  ตำแหน่ง  จำนวน  ๑  อัตรา


          ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

      
    1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีทักษะ)  จำนวน  ๑  ตำแหน่ง  จำนวน  ๑  อัตรา




ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



    1.3 พนักงานจ้างทั่วไป  จำนวน  ๑  ตำแหน่ง  จำนวน  ๑  อัตรา




ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  สังกัด สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


    
    1.4 ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติของแต่ละตำแหน่งที่เปิดรับสมัครและอัตราค่าจ้างที่จะได้รับ 
          (รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร แนบท้ายประกาศนี้)


๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร  
    2.1 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นตามข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้

(1) มีสัญชาติไทย
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่า  ๑๘  ปี  และไม่เกิน  ๖๐  ปี
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน              ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ดังนี้
/(4.1) โรคเรื้อน...

- 2 –

   (๔.๑) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
   (๔.๒) วัณโรคในระยะอันตราย
   (๔.๓) โรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
   (๔.๔) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
   (๔.๕) โรคพิษสุราเรื้อรัง
(5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานของรัฐ
(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น ( ณ วันทำสัญญาจ้าง)
    2.2 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนด (รายละเอียดตามผนวก ก แนบ
ท้ายประกาศนี้)


    2.3 สำหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถรับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขันเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๙๐๑/ว ๙  ลงวันที่  ๑๗  พฤศจิกายน  ๒๕๑๐, หนังสือสำนักงาน ก.ท.ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖  ลงวันที่  ๒๓  มกราคม  ๒๕๒๑, ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที่  นว. 89/๒๕๐๑ ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501  และตามความในข้อ ๕  ของคำสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  ๒๒ กันยายน  ๒๕๒๑


    2.4 ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน   เวลา   และสถานที่ที่กำหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะต้องตัดสิทธิในการเป็นผู้มีสิทธิเลือกสรรเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างและหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะต้องดำเนินคดีตามกฎหมาย


    2.5 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งไม่ตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (ตามที่ระบุไว้ในภาคผนวก ก ท้ายประกาศนี้) จะไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง
3. การรับสมัคร

    3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร

ผู้ที่ประสงค์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ ในขอรับใบสมัครได้ด้วยตนเอง ได้ที่งานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว อำเภอพาน จังหวัดเชียงราย ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 10 - 21 มกราคม  ๒๕62  ในวันและเวลาราชการหรือสอบถามรายละเอียดได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าวหรือทางหมายเลขโทรศัพท์ ๐-๕202-9205 
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    3.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นในวันสมัคร


          ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริง และรับรองสำเนาถูกต้องอย่างละ 1 ชุด มายื่นต่อเจ้าหน้าที่ในวันรับสมัคร ดังต่อไปนี้
(1) ใบสมัครตามแบบขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว
(2) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  ๑  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน                 
๑  ปี  จำนวน  ๓  รูป  และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ -  สกุล  หลังรูปด้วยตัวบรรจง
(3) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด
(4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ชุด
(5) ใบรับรองแพทย์ต้องเป็นโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้นและแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม
กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๓๕) ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จำนวน  ๑  ฉบับ
(6) สำเนาวุฒิการศึกษาหรือระเบียนแสดงผลการเรียน อย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มี
คุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ  จำนวน  ๑  ฉบับ   

(7) สำเนาเอกสารการผ่านการเกณฑ์ทหาร จำนวน  ๑   ฉบับ (สำหรับผู้สมัครเพศชาย)
(8) สำเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล(ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ
(9) หนังสือรับรองประสบการณ์ปฏิบัติหน้าที่ (ถ้ามี)
                               (10) สำเนาเอกสารทุกชนิดตามข้อ (๒)  ถึงข้อ (9) ให้ใช้กระดาษขนาด A4  เท่านั้น
    3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครในวันยื่นใบสมัคร 
ดังนี้ 
ตำแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ตำแหน่งละ  100.-บาท
ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป

ตำแหน่งละ    50.-บาท
ค่าธรรมเนียมสมัครจะไม่คืนให้เมื่อประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรแล้ว เว้นแต่มีการขอยกเลิกการสรรหาและเลือกสรรครั้งนั้นทั้งหมดเนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 
      3.4 เงื่อนไขในการสมัคร



  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐาน ตามวันเวลาและสถานที่ที่กำหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าจะด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิทางการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น
4.ประกาศรายชื่อ...
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4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา สถานที่สอบ ดังนี้ 
    4.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว  ในวันที่ 23 มกราคม  2562 หรือติดต่อสอบถามได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว โทร 0-5202-9205  ในวันและเวลาราชการ และให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่ต้องไปตรวจดูรายชื่อและวัน เวลา สถานที่เลือกสรรเอง 
    4.2 กำหนดการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่ 25 มกราคม 2562 ตั้งแต่เวลา 10.00 น.เป็นต้นไป 
5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร
    5.1 หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร บุคคลเพื่อปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าวกำหนด ดังนี้

1. ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน

2. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน

3. คุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน (รายละเอียดตามผนวก ข แนบท้ายประกาศนี้)
    5.2 วิธีการสรรหาและเลือกสรร จะใช้วิธีการประเมินสมรรถนะด้วยการสอบข้อเขียน สัมภาษณ์ และการตรวจสอบประวัติการทำงาน (รายละเอียดตามผนวก ข แนบท้ายประกาศนี้)
6. หลักเกณฑ์การตัดสิน
    

    เกณฑ์การตัดสินว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 60 โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 
7. ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร
    ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร วันที่ 31 มกราคม 2562  ณ  ป้ายประชาสัมพันธ์
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว และเว็ปไซด์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว http://www.wianghao.go.th
 8. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
     ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าวกำหนด และ
องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว จะทำสัญญาจ้างตามตำแหน่งที่ผ่านการสรรหา ตามระยะเวลา ค่าตอบแทนที่กำหนดท้ายประกาศรับสมัครนี้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงราย (ก.อบต.จังหวัด) ดำเนินการจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรได้ในตำแหน่งพนักงานจ้างตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้


    8.1 ผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้งตามลำดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้
8.2 การขึ้นบัญชี...
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    8.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงจากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า ถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า

    8.3 บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะใช้เพื่อการจ้างเป็นระยะเวลา 1 ปี นับแต่การขึ้นบัญชีแต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก

    8.4 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ


1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการจ้างในตำแหน่งที่สรรหาและเลือกสรรได้


2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการจ้างภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าวกำหนด เว้นแต่มีเหตุจำเป็นและได้รับหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและแจ้งให้ทราบกำหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน นับแต่วันที่ที่ทำการไปรษณีย์รับลงทะเบียน


3. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะทำการจ้างตำแหน่งที่สรรหาและเลือกสรรได้
9. การทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ระยะเวลาการจ้าง อัตราการจ้าง   
    9.1 ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างตามลำดับที่ในบัญชีผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ตามจำนวนอัตราที่สรรหาของแต่ละตำแหน่ง โดยเริ่มตั้งแต่ลำดับที่ 1 เป็นต้นไป  ทั้งนี้ ในตำแหน่งพนักงานจ้างประเภทภารกิจ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงรายก่อน จึงจะทำสัญญาจ้างได้  
 

    9.2 ระยะเวลาการจ้างและอัตราค่าจ้าง ตามที่ระบุไว้ในผนวก ก ท้ายประกาศฯ นี้ 

          การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามประกาศนี้ ดำเนินการในรูปของคณะกรรมการโดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการที่ยุติธรรม โปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคล หรือกลุ่มบุคคล หรือผู้ที่แอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และหากผู้ใดได้รับข่าวสารประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้ผ่านการเลือกสรรได้  โปรดแจ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรได้ทราบ  เพื่อจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน



ประกาศ  ณ  วันที่   3  มกราคม   พ.ศ.2562








         (นายสอน   ศรีวิชัยเชียร)





           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว
ภาคผนวก ก
 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕62 

ลงวันที่ 3 มกราคม 2562 
***************************************
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  1  อัตรา
สังกัด  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว

หน้าที่ความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน การ
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายและการพิมพ์เอกสาร จดหมายหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายที่มีหลักฐานตรวจสอบได้
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาเพื่อปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงานข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้
1.4 ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน ปราศจากข้อผิดพลาด 
1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และการดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมอยู่อย่างเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่นเอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปอย่างเรียบร้อย และมีหลักฐานการประชุม 
1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินการต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
/1.10 ปฏิบัติงาน...
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              1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารเพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
              1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์
              1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
๒. ด้านการบริการ
    ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ  และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
    ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
              ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป
              ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิจ หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชน ที่ได้รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.  รับรอง    ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชน ที่ได้รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.  รับรอง    ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง

ระยะเวลาการจ้าง


ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดเชียงราย ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง

อัตราค่าตอบแทน
ได้รับค่าตอบแทนรายเดือน เดือนละ 9,400 บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) และค่าครองชีพชั่วคราว
ตามที่กฎหมายกำหนด
ภาคผนวก  ข.
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕62 
ลงวันที่ 3 มกราคม 2562 

***************************************
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน
ใช้วิธีการสอบคัดเลือก โดยแบ่งเป็น 3 ภาค ดังต่อไปนี้
ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
๑.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) จำนวน 50 ข้อ  (คะแนน  10๐  คะแนน)
ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็นข้อความ  
เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้ม  การเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล  สมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความสั้น ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง  ๆ  จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) จำนวน 50 ข้อ (คะแนน  10๐  คะแนน)


- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕48


- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐


- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 



- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์


- ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)   (100 คะแนน)

โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการทำงาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น
                                    ……………………………………………………………………..

ภาคผนวก ก
 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕62 
ลงวันที่ 3 มกราคม 2562 
***************************************
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) 
สังกัด  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว

หน้าที่ความรับผิดชอบ


ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กอนุบาลและปฐมวัยให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อม และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก จัดทำสื่อการเรียนการสอน อุปกรณ์การเรียนการสอนประเภทต่าง ๆ ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ในการดูแลเด็กเล็กหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  


๑)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  


๒)  ปฏิบัติหน้าที่อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย  


๓)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


๔)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบ การดูแลช่วยเหลือผู้เรียน


๕)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย


๖)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   
ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 ปี และ
ทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะของงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ

ระยะเวลาการจ้าง


ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดเชียงราย ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง

อัตราค่าตอบแทน
ได้รับค่าตอบแทนรายเดือน เดือนละ 9,400 บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) และค่าครองชีพชั่วคราว
ตามที่กฎหมายกำหนด
ภาคผนวก  ข
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร
เพื่อเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕62 
ลงวันที่ 3 มกราคม 2562 
..............................................................
รายละเอียดของชุดวิชาที่จะดำเนินการสอบแข่งขัน ในตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) มีดังนี้

    
ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย จำนวน 50 ข้อ 
คะแนนเต็ม 100 คะแนน ดังนี้



1. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
                   

2. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
3. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
4. ความรู้ในการใช้ภาษาไทย การสรุปความ หรือการตีความจากบทความหรือข้อความ การ
พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง จากคำหรือประโยค หรือข้อความสั้น ๆ                   



5. การวิเคราะห์และสรุปเหตุผลตามหลักวิชาวัดผล 
                      ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย จำนวน 
50 ข้อ คะแนนเต็ม 100 คะแนน ดังนี้                         

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
     
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
        
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
5. มาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
6. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.2546
 แ  7. ความรู้ทักษะในการดูแลเด็ก เช่น จิตวิทยาเกี่ยวกับเด็กอายุ 3 - 5 ปี พัฒนาการเด็ก, 
คุณธรรมหรือหลักธรรมในการดูแลเด็ก

ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) โดยการทดสอบทักษะ ประสบการณ์ และสัมภาษณ์ 
คะแนนเต็ม 100 คะแนน ดังนี้
1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา บุคลิกภาพท่วงท่าวาจา


20
คะแนน
2. การแต่งกาย อุปนิสัย การควบคุมอารมณ์


20
คะแนน
3. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ


20
คะแนน
4. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน


20
คะแนน
5. การสาธิตการจัดประสบการณ์ ทักษะการควบคุมชั้นเรียน

20
คะแนน
หมายเหตุ :  เกณฑ์การตัดสิน    ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมิน จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาค
                                        ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
ภาคผนวก ก
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร
เพื่อเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕62 
ลงวันที่ 3 มกราคม 2562 
..............................................................
1.  พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป   

1.1  ลักษณะงานความรับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป มีความขยันอดทน รับผิดชอบและมีความรู้ ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่เป็นการอย่างดี สามารถทำงานหนักได้ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
1.2  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง มีความสามารถเหมาะสมในการ ปฏิบัติงานในหน้าที่ไม่กำหนดคุณวุฒิ
1.3  อัตราค่าตอบแทน (ค่าจ้าง) ได้รับค่าตอบแทน(ค่าจ้าง) เดือนละ 9,000.-บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000.-บาท รวมเป็น 10,000.-บาท/เดือน  
1.4  ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันทำสัญญาจ้าง จนถึงวันที่ 30 กันยายน 2562
ภาคผนวก  ข
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร
เพื่อเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕62 
ลงวันที่ 3 มกราคม 2562 
..............................................................
1.  พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป   
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ ผู้สมัครต้องเข้ารับการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะดังต่อไปนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	ความรู้
· ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
· ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งคนงานทั่วไป
	50
	โดยวิธีสอบข้อเขียน

	ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
· ความสามารถในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่ต้องใช้แรงงานหรือทักษะ
	50
	โดยวิธีทดสอบปฏิบัติ

	คุณลักษณะส่วนบุคคล
· ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
· บุคลิกภาพ
· ความมีมนุษยสัมพันธ์
· ปฏิภาณไหวพริบ
· ท่วงที วาจา อุปนิสัย อารมณ์
	50
	โดยวิธีสัมภาษณ์

	รวม
	150
	


กำหนดระยะเวลาการรับสมัครบุคคลเพื่อทำการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงห้าว ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2562
**************************
	วันที่
	กำหนดการ

	วันที่ 3 มกราคม 2562
	ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง

	วันที่ 10 – 21 มกราคม  2562
	รับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง

	วันที่ 23 มกราคม 2562
	ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร กำหนดวัน เวลา และสถานที่การประเมินสมรรถนะ

	วันที่ 25 มกราคม 2562
	ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร (วันสอบคัดเลือก)

	วันที่ 31 มกราคม 2562
	ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร
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