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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดง
เรื่อง  ประกาศผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
-----------------------------------------------


ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดง ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด สำนักปลัด โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 2-13 พฤศจิกายน 2563 ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2563 และได้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเมื่อวันที่ 18 พฤศจิกายน 2563 


บัดนี้การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเข้าเป็นพนักงานจ้างได้เสร็จสิ้นแล้วดังปรากฏผลสอบตามรายละเอียดดังนี้
	ตำแหน่ง
	เลขประจำตัวสอบ
	ชื่อ – สกุล
	ได้คะแนน
	สอบได้ลำดับที่

	ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

	6301
	นายจารุกฤต  แว่นแก้ว
	78.66
	1


องค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดงจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างเว้นแต่องค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดงจะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในตำแหน่งเดียวกันนี้อีกและได้มีการขึ้นบัญชีไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีที่ขึ้นไว้นี้เป็นอันยกเลิก
                             จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
                                         ประกาศ  ณ  วันที่   ๒๓    พฤศจิกายน  พ.ศ.  2563 
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                                                                      (นายจรินทร์  แว่นแก้ว)
                                                             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดง
ผนวก  ก
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดง
เรื่อง  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
ลงวันที่   22  ตุลาคม  2563
........................................................................................................................................................
 พนักงานจ้างตามภารกิจ
 ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  1   อัตรา
-  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน การรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายที่มีหลักฐานตรวจสอบได้
    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาเพื่อปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้
    1.4 ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน ปราศจากข้อผิดพลาด
    

    1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป


    1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และการดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมอยู่อย่างเสมอ


    1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่นเอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน


    1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นปอย่างเรียบร้อย และมีหลักฐานการประชุม


    1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินการต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา
//1.10 ปฏิบัติงาน....
-2-


 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร


    1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์


    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด


2. ด้านการบริการ


    2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง


    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น


    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างต่อไป


    2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง


2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง


3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

- อัตราค่าตอบแทน


1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท


2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท


3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท

- ระยะเวลาการจ้าง


ไม่เกินคราวละ 4 ปี

ผนวก  ข
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพิหารแดง
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
ลงวันที่   22  ตุลาคม  256๓
........................................................................................................................................................
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร
ใช้วิธีการสอบคัดเลือก โดยแบ่งเป็น 3 ภาค ดังต่อไปนี้
ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ


1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)


ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  ที่เหมาะสมกับความ  รู้ความสามารถ  และทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการให้สรุปความ  หรือตีความจากข้อความสั้น ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างต่าง ๆ  จากกลุ่มคำ  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  ที่เหมาะสม

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้สำหรับเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)


พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542, พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540,  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม,  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548,  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์,  ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง      (สอบสัมภาษณ์   คะแนนเต็ม  ๑๐๐    คะแนน)
  
โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว   ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน และจากความรู้ความสามารถ  ประสบการณ์   ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ เป็นต้น
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