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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562
--------------------------

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา  อำเภอชะอำ จังหวัดเพชรบุรี มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  หมวด ๔ การสรรหาและการเลือกสรรข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนาจึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
1. ตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร
ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ
1) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
สังกัด กองคลัง


จำนวน 1 อัตรา
2) ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา
สังกัด กองการศึกษาฯ

จำนวน 1 อัตรา

(รายละเอียดตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ ผนวก ก)

๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร  ต้องมีคุณสมบัติเมื่อนับถึงวันปิดรับสมัคร  ดังนี้


๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างดังนี้
(๑)  มีสัญชาติไทย



(๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์และไม่เกิน 60 ปีเว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษอายุไม่เกิน ๗๐  ปี



(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย



(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่น
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับ
พนักงานส่วนตำบลดังนี้
(1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
(2) วัณโรคในระยะอันตราย
(3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
(4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
(5) โรคพิษสุราเรื้อรัง



(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง



(๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น
/(7) ไม่เป็นผู้...
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(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดไม่จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ



(๘) ไม่เป็นผู้เคยลงโทษให้ออกปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ



(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา  ไม่รับสมัครฯ พระภิกษุหรือสามเณร ตามหนังสือ
ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ ออกตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒  กันยายน  ๒๕๒๑  หากสมัครแล้วบวชเป็นภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่างดำเนินการสอบสมรรถนะก็ไม่อนุญาตให้เข้ารับการสอบสมรรถนะหากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ดำเนินการสอบสมรรถนะ


หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย


๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ข)

๓.  การรับสมัคร


๓.๑   วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร



ผู้ประสงค์จะสมัครติดต่อขอรับเอกสารใบสมัคร และยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ ระหว่างวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 ถึงวันที่ 13 มิถุนายน พ.ศ. 2562 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.ในวันและเวลาราชการ ณ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา ๒๖๗  หมู่ที่ ๓  ตำบลไร่ใหม่พัฒนา  อำเภอชะอำ  จังหวัดเพชรบุรี สามารถสอบถามรายละเอียดการสมัครได้ทางโทรศัพท์หมายเลข 
0 3270 6020


๓.๒  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร



(๑) สำเนาวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง จำนวน ๑ ฉบับ 



(2) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่สมัคร จำนวน 1 ฉบับ


(3) สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน อย่างละ ๑  ฉบับ
(๔) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตา ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน  6 
เดือน  จำนวน ๓  รูป  และให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปด้วย
(๕)  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของพนักงานจ้างตาม
ภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานจ้างตำบลจังหวัดเพชรบุรี ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกายจำนวน  ๑ ฉบับ
/(6) สำเนาหลักฐาน...
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(6)  สำเนาหลักฐานอื่นๆ  เช่น  ใบทหารกองเกิน (สด ๙) ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า  พร้อมสำเนาจำนวน  ๑  ฉบับ



(7) หนังสือรับรองประสบการณ์การปฏิบัติหน้าที่ (ถ้ามี)


ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย


๓.๓  ค่าธรรมเนียมการสมัคร




ให้ผู้สมัครชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร 100.- บาท ในวันยื่นในสมัคร

๓.๔  เงื่อนไขในการสมัคร




ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอัน
เป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น

๔. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 

    องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะในวันจันทร์ที่ 17 มิถุนายน พ.ศ.2562  เวลา 10.๐๐ น ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา หรือทางเว็บไซด์ http://www.raimaipattana.go.th

5. วัน เวลา และสถานที่ดำเนินการเลือกสรร


กำหนดการสรรหาและเลือกสรรในวันพฤหัสบดีที่ 27 มิถุนายน พ.ศ.2562 เวลา ๐๙.๐๐ น ณ. ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา
6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ค)
7. หลักเกณฑ์การตัดสิน
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ ๖๐ โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้
8. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนน
สอบที่ได้ในวันพุธที่ 3 กรกฏาคม  พ.ศ. 2562  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  หรือนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี
/9. การจัดทำสัญญา...
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9. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร
ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา กำหนด
องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา จะเรียกทำสัญญาจ้างผู้ที่ผ่านการเลือกสรรตามลำดับ
ที่สอบได้ โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี ก่อนทำสัญญาจ้าง สำหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
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ประกาศ ณ  วันที่  22  พฤษภาคม  พ.ศ. 2562






 (นายธวัช  ขจรกลิ่น)




        ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่




        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา

หมายเหตุ
* ผู้สมัครท่านใด ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนากำหนด  องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนาขอสงวนสิทธิไม่ประกาศรายชื่อเป็นผู้มีสิทธิสอบ

** ผู้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลไร่ใหม่พัฒนา เรียกให้มาทำสัญญาจ้างจะต้องมีผู้ค้ำประกันเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการพลเรือน, พนักงานส่วนท้องถิ่น, หรือข้าราชการอื่นๆ) ไม่ต่ำกว่าระดับ ๓ ขึ้นไป หรือเทียบเท่าในวันที่มาทำสัญญาจ้าง

(เอกสารแนบท้ายประกาศ)
(ภาคผนวก ก)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. ประเภทของพนักงานจ้าง :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
    ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
 ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การ
ทำบัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด การทำสัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง 
การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 
พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 

1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ 
ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินงานแล้วเสร็จ 

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
/(ภาคผนวก ...)
(เอกสารแนบท้ายประกาศ)
(ภาคผนวก ข)
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 

1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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 
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๓.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้ ความสามารถทั่วไป
   - พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552
   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   - ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
   - ความรู้ ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลตามหลักวิชาการ
   - ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์

	๕๐
	โดยวิธีสอบแบบปรนัย

	๒. ความรู้ ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง
   - พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560
   - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม
   - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฏกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

   - ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี
   - ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของตำแหน่งที่สมัครสอบ
	50
	โดยวิธีสอบแบบปรนัย

	๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
   ๓.๑ บุคลิกภาพ
   ๓.๒ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
   ๓.3 ทัศนคติ  และแรงจูงใจ
   3.4 จริยธรรมและคุณธรรม
   3.5 ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์
   3.6 ปฏิภาณไหวพริบ
   3.7 ท่วงทีวาจา การพูดโต้ตอบ
   3.8 ทัศนคติต่อองค์กรและหน่วยงาน

   3.8 ประวัติการทำงาน
  3.9  สุขภาพร่างกาย

	100
	โดยวิธีสัมภาษณ์


(เอกสารแนบท้ายประกาศ)
(ภาคผนวก ค)

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 22 พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕62
1. ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ
๒.  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การ
ทำบัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด การทำสัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

      3.ระยะเวลาการจ้าง ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี หรือไม่เกินตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
          พ.ศ. 2561 – 2563 มีผลไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรีให้ความเห็นชอบ
๔.  อัตราว่าง  ๑  อัตรา
     ๕.  ค่าตอบแทน
 
5.1  ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายกำหนด

5.2 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวท) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายกำหนด

5.3 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฏหมายกำหนด
     ๖.  สิทธิประโยชน์  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง

(เอกสารแนบท้ายประกาศ)
(ภาคผนวก ก)
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. ประเภทของพนักงานจ้าง :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)
    ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา

ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทาข้อเสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ 
ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา
และแหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 

4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศ)
(ภาคผนวก ข)

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือข้าราชการครูได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือข้าราชการครูได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือข้าราชการครูได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 

1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 

1.8 ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 
2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล 

2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
2.3 ทักษะการประสานงาน 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 

2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
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๓.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	๑. ความรู้ ความสามารถทั่วไป
   - พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552
   - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
   - ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
   - ความรู้ ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลตามหลักวิชาการ
   - ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์
	๕๐
	โดยวิธีสอบแบบปรนัย

	๒. ความรู้ ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง
   - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551
   - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
   - พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 
พ.ศ.2551 และแก้ไขเพิ่มเติม

   - แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579
   - ความรู้เกี่ยวกับงานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย

   - ความรู้ในการจัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม
   - ความรู้ในการวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา และจัดทำมาตรฐานสถานศึกษา
   - ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ
	50
	โดยวิธีสอบแบบปรนัย

	๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล
   ๓.๑ บุคลิกภาพ
   ๓.๒ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
   ๓.3 ทัศนคติ  และแรงจูงใจ
   3.4 จริยธรรมและคุณธรรม
   3.5 ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์
   3.6 ปฏิภาณไหวพริบ
   3.7 ท่วงทีวาจา การพูดโต้ตอบ
   3.8 ทัศนคติต่อองค์กรและหน่วยงาน

   3.8 ประวัติการทำงาน
  3.9  สุขภาพร่างกาย
	100
	โดยวิธีสัมภาษณ์


(เอกสารแนบท้ายประกาศ)
(ภาคผนวก ค)

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕62
1.  ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ
๒.  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      3.ระยะเวลาการจ้าง ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี หรือไม่เกินตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
          พ.ศ. 2561 – 2563 มีผลไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรีให้ความเห็นชอบ
๔.  อัตราว่าง  ๑  อัตรา
     ๕.  ค่าตอบแทน

- ผู้มีคุณวุฒิปริญญาตรี ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 15,000.-บาท

     ๖.  สิทธิประโยชน์  ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
