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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
----------------------------


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง อำเภอคลองหอยโข่ง จังหวัดสงขลา มีความประสงค์จะดำเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อทำการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ตามกรอบอัตรากำลัง 3 ปี (ระหว่างปี พ.ศ. 2561 – 2563) จำนวน  ๑  อัตรา  


อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๒ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสงขลา เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อทำการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ดังรายละเอียดต่อไปนี้


๑. ตำแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก



๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  จำนวน  ๑  ตำแหน่ง  คือ 




-ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จำนวน   ๑ อัตรา


๒. คุณสมบัติทั่วไปของผู้มีสิทธิสมัครคัดเลือก



๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสงขลา  เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ฯ  และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้



(๑) มีสัญชาติไทย



(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี



(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย



(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังต่อไปนี้




(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม




(ข) วัณโรคในระยะอันตราย




(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่เป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม




(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ




(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง



(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง



(๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น



(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ



(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
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(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น


๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  



หน้าที่และความรับผิดชอบ



ช่วยปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน
1.2  ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน
1.3  ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน
1.4  รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
1.5  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น
1.6  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
1.7  จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินการแล้วเสร็จ
1.8  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการบริการ
2.1  ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
2.2  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ




คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย
1.1  ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
1.2  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวประราชดำริ
ของพระบาทสมเด็กพระเจ้าอยู่หัว
1.3  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ
1.4  ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
1.5  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี
1.6  ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ
2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย
2.1  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
2.2  ทักษะการประสานงาน
2.3  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
2.4  ทักษะการบริหารข้อมูล
3.  สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย
     3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์

3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม

3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน

3.1.4 การบริการเป็นเลิศ

3.1.5 การทำงานเป็นทีม
     3.2 สมรรถนะประจำสายงาน

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์

3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ

3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน





๔. กำหนดระยะเวลาการจ้าง



พนักงานจ้างตามภารกิจ 



มีกำหนดสัญญาจ้างคราวละ ๔ ปี  โดยทั้งนี้  การต่อสัญญาจ้างหรือการสิ้นสุดสัญญาจ้างจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่กำหนดในประกาศมาตรฐานทั่วไป เกี่ยวกับพนักงานจ้าง


๕. อัตราค่าตอบแทน



พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ ได้รับค่าตอบแทน ในอัตรา 9,400 บาท/เดือน


๖. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร



ผู้สนใจประสงค์ที่จะสมัครต้องขอใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ระหว่างวันที่        12 -  21  กุมภาพันธ์  ๒๕61   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น.  ณ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล  คลองหอยโข่ง อำเภอคลองหอยโข่ง จังหวัดสงขลา (ในวันและเวลาราชการ)
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๗. เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร



๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
จำนวน  ๑  ฉบับ



๒. สำเนาทะเบียนบ้าน

จำนวน  ๑ ฉบับ



๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน ๑ ปี  และให้ผู้สมัครเขียน ชื่อ-สกุล  หลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจง   จำนวน  ๓  รูป



๔. สำเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง หรือระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุคุณวุฒิตามที่ประกาศ (กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทย พร้อมสำเนารับรองถูกต้อง อย่างละ ๑ ฉบับ)




๕. ใบรับรองแพทย์  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องตันสำหรับพนักงานส่วนตำบล (ออกให้ไม่เกิน ๑  เดือน)



๖. สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล พร้อมสำเนาจำนวน ๑  ฉบับ (ถ้ามี)


หมายเหตุ  ผู้สมัครคัดเลือกต้องตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร  และหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับสมัคร และไม่มีสิทธิได้รับการสั่งจ้างให้ดำรงตำแหน่ง


๘. ค่าธรรมเนียมการสมัคร



ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท ค่าธรรมเนียมสอบองค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 


๙. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร



องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรในวันที่  22 กุมภาพันธ์ ๒๕61 โดยปิดประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง อำเภอคลองหอยโข่ง  จังหวัดสงขลา


๑๐. หลักสูตรวิธีการสรรหาและเลือกสรร



วิธีการสรรหาและเลือกสรรโดยการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์โดยแบ่งออกเป็น ๓ ภาค  คือ



(1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนน ๑๐๐ คะแนน)
(2) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (คะแนน ๑๐๐ คะแนน)



(๓) ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (คะแนน ๑๐๐ คะแนน) (สอบสัมภาษณ์)



ผู้สมัครต้องมีคะแนนผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่ว (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ตามเกณฑ์การตัดสินก่อน  จึงจะมีสิทธิเข้าทดสอบในภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)


๑๑. วัน เวลา และสถานที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร



สถานที่ทำการสรรหาและเลือกสรร ณ  ห้องประชุม ชั้น ๒ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง อำเภอคลองหอยโข่ง จังหวัดสงขลา 
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วัน เวลา ที่สรรหาและเลือกสรร
	วันที่
	เวลา
	วิชา
	คะแนน
	รายละเอียดเนื้อหาวิชาการทดสอบ

	  23  กุมภาพันธ์  ๒๕61
	๐๙.๐๐–๑๐.๐๐ น.
	-ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (สอบข้อเขียน)
	๑๐๐
	-รายละเอียดปรากฏตาม ภาคผนวก ก.   แนบท้ายประกาศฯ

	
	๑๐.๓๐–๑๑.๓๐ น.
	-ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง    (สอบข้อเขียน)
	๑๐๐
	

	
	๑๓.๓๐–๑๖.๓๐ น.
	-ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)
	๑๐๐
	




๑๒. เกณฑ์การตัดสิน



การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ทำคะแนนได้ ในแต่ละภาคตามหลักสูตรไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ  ทั้งนี้  จะคำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลและหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานด้วย



๑๓. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร



องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง  จะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรรในวันที่        27 กุมภาพันธ์ ๒๕61 โดยปิดประกาศไว้  ณ  ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง  อำเภอ   คลองหอยโข่ง  จังหวัดสงขลา  หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๗๔53 6758 ต่อ 204


๑๔. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร




๑๔.๑ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะเรียงตามลำดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมา
ตามลำดับในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ผู้ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ผู้ที่ได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่าถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า



๑๔.๒ บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร กำหนดให้บัญชีมีอายุไม่เกิน ๑ ปี  นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้  เว้นแต่องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง มีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก



๑๔.๓ ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ




(๑) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อเป็นพนักงานจ้างภายในวัน เวลา สถานที่ที่กำหนด ทั้งนี้เป็นความรับผิดชอบของผู้สมัครเอง ที่ต้องทราบวัน เวลา สถานที่รายงานตัว และการประกาศผล




(๒) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์




(๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างในตำแหน่งที่ผ่านการเลือกสรร
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๑๕. การจัดจ้างและการทำสัญญาค้ำประกัน



องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง จะมีคำสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน ๔ ปี  ตามลำดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ ก.อบต. กำหนด ทั้งนี้  หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง อาจถอนรายชื่อนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร และในวันทำสัญญาจ้างให้นำข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมาทำสัญญาค้ำประกันการทำงานด้วย


จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน




ประกาศ  ณ  วันที่    1   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕61







       ฉลวย  เนียมเล็ก







    (นางฉลวย  เนียมเล็ก)






นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองหอยโข่ง
(ผนวก ก.)
รายละเอียดเนื้อหาที่ใช้สำหรับการสรรหาและเลือกสรร
.....................................................
หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  แบ่งออกเป็น    ๓ ภาค  คือ

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.)

๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)

๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)

จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการทดสอบความรู้ความสามารถด้วยการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ ที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถ ตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มีรายละเอียดดังนี้

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (สอบข้อเขียนคะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน)


๑. ความรู้ความสามารถทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยอย่างเหมาะสม


๒. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ความรู้รอบตัวเกี่ยวกับ เศรษฐกิจสังคม การเมือง และประวัติศาสตร์ไทย

ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (สอบข้อเขียนคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)


1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน


2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน


3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง


4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)


การสัมภาษณ์ ทัศนะคติต่อหน่วยงานองค์กรและเพื่อนร่วมงาน,ประวัติการทำงาน และความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย อารมณ์ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
-----------------------------
๑. การสรรหาและเลือกสรร จะใช้วิธีสอบข้อเขียน ทั้งนี้ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามคำสั่ง ระเบียบและวิธีการสอบโดยเคร่งครัด
๒. ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้


๒.๑ แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรีสวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สุภาพบุรุษ สวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้นส้นและประพฤติตนเป็นสุภาพชน


๒.๒ ต้องนำบัตรประจำตัวสอบ และบัตรประจำตัวประชาชน ไปในวันสอบทุกครั้ง เพื่อแสดงคู่กัน หากไม่มีทั้งสองบัตร จะไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบในวิชานั้น


๒.๓ การสอบข้อเขียน



๒.๓.๑ ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบแต่ละวิชาไม่น้อยกว่า ๓๐ นาทีแต่จะเข้าห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่ควบคุมสอบแล้ว



๒.๓.๒ ผู้เข้าสอบไปถึงห้องสอบหลังจากที่ได้เริ่มสอบวิชาได้ไปแล้ว ๓๐ นาที จะไม่อนุญาตให้เข้าสอบวิชานั้น



๒.๓.๓ ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งตามที่นั่งสอบ และห้องสอบที่คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างของ อบต.คลองหอยโข่ง กำหนดให้ ผู้ใดนั่งสอบผิดที่หรือผิดห้องสอบ จะไม่ได้รับการตรวจข้อสอบวิชานั้น



๒.๓.๔ ผู้เข้าสอบต้องจัดหาเครื่องเขียน หรือประกาศไว้ในกำหนดสอบไปเอง นอกนั้นจะต้องใช้กระดาษและวัสดุอุปกรณ์ที่คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างของ อบต.คลองหอยโข่ง จัดไว้ให้โดยเฉพาะ



๒.๓.๕ ห้ามนำตำรา หนังสือ บันทึกข้อความ เครื่องบันทึกเสียง เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดหรือวัสดุอุปกรณ์อื่นใดเข้าไปในห้องสอบ



๒.๓.๖ ห้ามผู้เข้าสอบ คัดลอกข้อสอบหรือนำแบบทดสอบ ตลอดจนกระดาษคำตอบ บัตรประจำตัวสอบที่ติดไว้บนโต๊ะออกจากห้องสอบโดยเด็ดขาด ผู้ใดฝ่าฝืนจะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย



๒.๓.๗ เชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของเจ้าหน้าที่คุมสอบโดยเคร่งครัด



๒.๓.๘ ภายในเวลา ๔๕ นาที นับตั้งแต่ลงมือทำคำตอบ จะออกจากห้องสอบไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบเท่านั้น



๒.๓.๙ เมื่ออยู่ในห้องสอบขณะสอบ ไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบอื่นหรือบุคคลภายนอก และไม่ออกจากห้องสอบ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่คุมสอบ



๒.๓.๑๐ ไม่สูบบุหรี่ หรือรับประทานอาหารและเครื่องดื่มในห้องสอบ



๒.๓.๑๑ ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลา หรือไม่ประสงค์จะสอบต่อในวิชาใด เมื่อส่งคำตอบวิชานั้นแล้วต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบก่อน จึงออกจากห้องสอบได้



๒.๓.๑๒ แบบทดสอบ กระดาษคำตอบ บัตรประจำตัวที่ติดไว้บนโต๊ะ ห้ามนำออกจากห้องสอบ



๒.๓.๑๓ เมื่อหมดเวลาทำคำตอบ และเจ้าหน้าที่สั่งให้หยุดทำคำตอบ จะต้องหยุดทันที แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อ เจ้าหน้าที่ได้อนุญาตแล้ว



๒.๓.๑๔ ผู้ใดสอบเสร็จก่อน เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว ต้องออกไปห่างจากสถานที่สอบ และไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่
----------------------------------
