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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
************************************



ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงาน ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 ข้อ 18 และ ข้อ 19 จึงประกาศ รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้


1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง
    สังกัด สำนักปลัด


1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล

1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    สังกัด กองคลัง




1.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
รายละเอียดตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้


2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร


    2.1 ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก และจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้



1. มีสัญชาติไทย



2. มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี 




3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ
    จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรค
    ที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล
5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่    
    ในพรรคการเมือง
6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิก    
    สภาท้องถิ่น
7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำ
    ความผิดทางอาญา เว้นแต่ เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือ
    ความผิดลหุโทษ
8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
    หน่วยงานอื่นของรัฐ
9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
    ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
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   2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


          ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้


3. การรับสมัคร


   3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร


          ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครได้ที่ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน  ตำบลหนองบอน  อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  ตั้งแต่วันที่  13 – 21 สิงหาคม 2562 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการ) หรือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ โทรศัพท์ 037-550233 ต่อ 0


   3.2 หลักฐานที่ต้องนำมายื่นในวันสมัคร


          - ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริง และสำเนารับรองความถูกต้อง  มายื่นในวันสมัครสอบ ดังต่อไปนี้



1. สำเนาวุฒิการศึกษา หรือสำเนาระเบียบแสดงผลการเรียนหรือสำเนาหนังสือ
    รับรองวุฒิ


               

จำนวน  1  ฉบับ



2. สำเนาทะเบียนบ้าน             



จำนวน  1  ฉบับ



3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
               

จำนวน  1  ฉบับ



4. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว  



     ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 


จำนวน  3  รูป



5. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลาง
     พนักงานส่วนตำบลกำหนดซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย



6. หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ใบสำคัญการสมรส


    3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร
- ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  จำนวน 100 บาท


    3.4 เงื่อนไขในการสมัคร



ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 


4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร


    องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการเลือกสรร ในวันที่ 23 สิงหาคม 2562  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน
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5. วัน เวลา และสถานที่ในการสอบ


สอบคัดเลือกในวันที่ 28 สิงหาคม 2562 


เวลา 09.00 - 10.00  น.   สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)


เวลา 10.30 - 11.30  น.   สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)



เวลา 13.00 - 16.00  น.   สอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.)
สถานที่สอบ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน  ตำบลหนองบอน  อำเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว
  

6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร


    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้


7. หลักเกณฑ์การตัดสิน


    ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้
8. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร


    องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่ได้ ในวันที่ 2 กันยายน 2562 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด   1 ปี นับวันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี


9. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร


    ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอนกำหนด



จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน






  ประกาศ   ณ  วันที่        เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2562
         




       ( นายเจริญชัย  ชาญชัย )

          



                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบอน
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
    ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล
    ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง



ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
1.4 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.6 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะสมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย    การรักษาวินัยและจรรยา 
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก  การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ 
4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง 
    

มีคุณวุฒิดังต่อไปนี้ 

   

- ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได
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ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง



ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์
1.3 จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
1.5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 


2. ด้านบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน       และบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
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2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน      ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
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ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง



ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก จ่ายเงิน
1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการ    รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการ ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องใน การปฏิบัติงาน 
1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการ ทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
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3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
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3. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

3.1 ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	1. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)

          - อนุกรมตัวเลข
          - คณิตศาสตร์
          - อุปมาอุปมัย
          - ความสามารถทางด้านภาษา
	100


	โดยวิธีการสอบข้อเขียน


	2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.)

         - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
            พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน
         - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
            ตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.
           2540 
          -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
           ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒
        - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 
          ของตำแหน่งที่สมัครสอบ
3. คุณสมบัติส่วนบุคคล (ภาค ค.)

    1.1 ความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว 
          ประวัติการศึกษา และประวัติการทำงาน
    1.2 ให้อธิบายลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
    1.3 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
    1.4 งานนอกเหนือจากงานในหน้าที่และสามารถปฏิบัติ
          งานอื่น ๆ ได้บ้าง
    1.5 ท่วงที วาจา บุคลิกลักษณะ ความเหมาะสมในการ
          ปฏิบัติงานในหน้าที่และอื่น ๆ         
	100

100


	โดยวิธีการสอบข้อเขียน
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์

	รวม
	300
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3.2 ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	1. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)

          - อนุกรมตัวเลข
          - คณิตศาสตร์
          - อุปมาอุปมัย
          - ความสามารถทางด้านภาษา
	100


	โดยวิธีการสอบข้อเขียน


	2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.)

         - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
            พ.ศ.2526 
         - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
            ตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.
           2540 
         - พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
           พ.ศ.2550
         - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 
          ของตำแหน่งที่สมัครสอบ
3. คุณสมบัติส่วนบุคคล (ภาค ค.)

    1.1 ความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว 
          ประวัติการศึกษา และประวัติการทำงาน
    1.2 ให้อธิบายลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
    1.3 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
    1.4 งานนอกเหนือจากงานในหน้าที่และสามารถปฏิบัติ
          งานอื่น ๆ ได้บ้าง
    1.5 ท่วงที วาจา บุคลิกลักษณะ ความเหมาะสมในการ
          ปฏิบัติงานในหน้าที่และอื่น ๆ         
	100

100


	โดยวิธีการสอบข้อเขียน
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์

	รวม
	300
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3.5 ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	1. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)

          - อนุกรมตัวเลข
          - คณิตศาสตร์
          - อุปมาอุปมัย
          - ความสามารถทางด้านภาษา
	100


	โดยวิธีการสอบข้อเขียน


	2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.)

         - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
            พ.ศ.2526 
         - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
            ตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.
           2540 
         - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
           การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
           ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
           แก้ไขเพิ่มเติม
        - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 
          ของตำแหน่งที่สมัครสอบ
3. คุณสมบัติส่วนบุคคล (ภาค ค.)

    1.1 ความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว 
          ประวัติการศึกษา และประวัติการทำงาน
    1.2 ให้อธิบายลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
    1.3 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
    1.4 งานนอกเหนือจากงานในหน้าที่และสามารถปฏิบัติ
          งานอื่น ๆ ได้บ้าง
    1.5 ท่วงที วาจา บุคลิกลักษณะ ความเหมาะสมในการ
          ปฏิบัติงานในหน้าที่และอื่น ๆ         
	100
100


	โดยวิธีการสอบข้อเขียน
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์

	รวม
	300
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รายละเอียดเกี่ยวกับการสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2562
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล
    หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ สรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
- ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน 4 ปี
- อัตราว่าง 
1     อัตรา
- ค่าตอบแทน  15,000  บาท
- สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างตามภารกิจ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว (ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 หมวด 5 ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ ข้อ 25 , ข้อ 29 

-----------------------------------------------------------------------------
2. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

    หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
- ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน 4 ปี
- อัตราว่าง 
1     อัตรา
- ค่าตอบแทน  ปวช. 9,400 บาท  /  ปวท. 10,840  บาท  / ปวส. 11,500  บาท
- สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างตามภารกิจ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว (ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 หมวด 5 ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ ข้อ 25 , ข้อ 29 

- 11 -
3. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
    หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทำรายงาน การบัญชีรวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำปี ทำหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
 3. ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน 4 ปี
4. อัตราว่าง 
1     อัตรา
5. ค่าตอบแทน  ปวช. 9,400 บาท  /  ปวท. 10,840  บาท  / ปวส. 11,500  บาท
6. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างตามภารกิจ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว (ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 หมวด 5 ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ ข้อ 25 , ข้อ 29
-----------------------------------------------------------------------
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