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.
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
--------------------------------------------------------


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง จำนวน 5 อัตรา 
 

อาศัยอำนาจอำนาจตามความใน ข้อ 4, ๑๘, 19, 20 และข้อ 23 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2547 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้
๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบ
    
    1.1 พนักงานจ้างทั่วไป
                    - ตำแหน่ง  ภารโรง (สำนักงานปลัด)         จำนวน  1  อัตรา
- ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป (สำนักงานปลัด)   จำนวน  1  อัตรา

    1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (กองคลัง)  จำนวน  1  อัตรา
- ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (กองคลัง)                 จำนวน  1  อัตรา
- ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองช่าง)               จำนวน  1  อัตรา

รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้


2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร
    2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
1. มีสัญชาติไทย

2. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี

3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือ เป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้
     1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม



     2) วัณโรคในระยะอันตราย



     3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ เป็นที่รังเกียจแก่สังคม



     4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ



     5) โรคพิษสุราเรื้อรัง









5.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง











6.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สภาท้องถิ่น
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7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
9. ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น


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


          ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้


3. การรับสมัคร
    3.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร

     



    
การสมัครสอบให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์  ตั้งแต่วันที่ 10 มีนาคม 2558  ถึงวันที่ 18 มีนาคม 2558  ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6398


    3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร


          ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด มายื่นในวันสมัครสอบ ดังต่อไปนี้

1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว 
ถ่ายครั้งเดียวกันถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน




                   จำนวน  3 รูป
2) สำเนาทะเบียนบ้าน



                   จำนวน 1 ฉบับ
3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

                   จำนวน 1 ฉบับ
4) สำเนาวุฒิการศึกษา 



                   จำนวน 1 ฉบับ

5) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามเบื้องต้นตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ กำหนด ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วัน
ตรวจร่างกายฉบับจริง 






                  จำนวน 1 ฉบับ
6) เอกสารอื่นๆ เช่นหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)
ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย
    3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ


     
ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสมัคร คนละ  100  บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)

ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ทางองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง จะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น
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    3.4  เงื่อนไขในการสมัคร








         ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆหรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น


4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกและกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก 

     องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ให้ทราบในวันที่  20 มีนาคม 2558  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ กำหนดการสอบคัดเลือก ในวันที่ 24 มีนาคม 2558 และประกาศผลผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือก ในวันที่ 26 มีนาคม 2558 ซึ่งรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนเวลาการสอบคัดเลือก แนบท้ายประกาศนี้
5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร แนบท้ายประกาศนี้


6. เกณฑ์การตัดสิน


     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้


7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร


     องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ตามลำดับคะแนนสอบที่ได้  ในวันพฤหัสบดี ที่ 26 มีนาคม 2558 ณ องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด 1 ปี นับวันที่บัญชี หรือนับแต่วันสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี


8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 


    8.1 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ จะได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามลำดับที่ขึ้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร และจะดำเนินการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างได้ไม่ก่อนวันที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ให้ความเห็นชอบ และหากผู้ใดได้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศนี้ จะนำมาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้


    8.2 ผู้ที่ได้รับการทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง จะต้องนำบุคคลมาทำหนังสือค้ำประกันตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสังกำหนด 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่  27 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558
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 ( นายอิสรพงษ์  เสนคราม )
              
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง
ผนวก ก
บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุ
เป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง
อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ ลงวันที่ 2๗ กุมภาพันธ์ 2558
*********************************************************

ชื่อตำแหน่ง   ภารโรง   จำนวน ๑ อัตรา
สังกัด  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์
ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 

เปิด-ปิด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เปิด-ปิด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
 

ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา และมีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่
อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000.- บาท/เดือน และทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละหนึ่งปี
ชื่อตำแหน่ง   คนงานทั่วไป   จำนวน ๑ อัตรา
สังกัด   สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์
ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
 

ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา และมีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่
อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000.- บาท/เดือน และทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละหนึ่งปี
ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   จำนวน ๑ อัตรา
สังกัด   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์
ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคำสั่ง หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่กว้างๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เป็นผู้ช่วยพนักงานส่วนตำบล ช่วยปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น การรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณประจำ ปี ทำฎีกาเบิกเงิน เช่น บัญชีเงินสดประจำวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบสำคัญหมวดรายจ่าย ตรวจทานงบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหา ทำรายงานการเงินเป็นประจำทุกเดือน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทางทางบัญชี พาณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือทางอื่นที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำ แหน่งนี้ได้ หรือ
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าหรือไม่ตํ่ากว่านี้ทางบัญชี พณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือทางอื่นที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในวิชาการบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ในระเบียบเกี่ยวกับการเงินการคลัง มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
6. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ
อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนดและทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสามปี
                    ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนดและทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสามปี
ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จำนวน ๑ อัตรา
สังกัด  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์
ตำแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคำสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เป็นผู้ช่วยพนักงานส่วนตำบล ช่วยปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น การจัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ การทำทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทางบัญชี เลขานุการ
เทคนิคการตลาด การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือ
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ ทางบัญชี เลขานุการ
เทคนิคการตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างเครื่องกล หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
6. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ
อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนดและทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสามปี
                    ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนดและทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสามปี
ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน ๑ อัตรา
สังกัด  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์
ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ
หน้าที่และความรับผิดชอบ
 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การกำ กับ
ตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคำ สั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เป็นผู้ช่วยพนักงานส่วนตำบล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่างๆ วิทยาศาสตร์ วิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือเศรษฐกิจและสังคม ฯลฯ การเก็บรักษา จัดทำทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ ติดตามให้มีการซ่อมบำรุงรักษาซ่อมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคกำหนดไว้จำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพและการเบิกจ่ายพัสดุทางช่าง การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการ เช่น ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบล ทะเบียนที่เกี่ยวกับการค้าและอุตสาหกรรม และงานทะเบียนเอกสาร เกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ. ก.ค.หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือ
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ. ก.ค. หรือ
ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ ความชำนาญการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
6. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ
อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนดและทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสามปี
                    ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท
 และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนดและทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสามปี
ผนวก ข
รายละเอียดแนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2558
วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยการประเมินสมรรถนะ
ตำแหน่ง ภารโรง
	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 09.30 น. เป็นต้นไป
	- ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 8๐ คะแนน) โดยวิธีปฏิบัติ
  (สถานที่สอบ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)



	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป
	ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
- พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น เช่น  ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น
(สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)



ตำแหน่ง คนงานทั่วไป
	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป
	ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
- พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน  ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น เช่น ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น
 (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 09.30 น. – 10.30 น.
	ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลักวิชาการ
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ
  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจำคำหรือกลุ่มคำ ประโยค     
  หรือข้อความสั้นๆ
- ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่
  (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 11.00 น. – 12.00 น.
	- ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
 - กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
(สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป
	ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 2๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
- พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน  ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น เช่น  ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น
(สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 09.30 น. – 10.30 น.
	ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลักวิชาการ
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ
  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจำคำหรือกลุ่มคำ ประโยค     
  หรือข้อความสั้นๆ
- ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่
  (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 11.00 น. – 12.00 น.
	ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน
-พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.  ๒๕๓๘ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
  (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป
	ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 2๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
- พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น เช่น ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น
 (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 09.30 น. – 10.30 น.
	ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลักวิชาการ
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ
  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจำคำหรือกลุ่มคำ ประโยค     
  หรือข้อความสั้นๆ
- ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่
  (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 11.00 น. – 12.00 น.
	ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
- ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


	วัน เวลาสอบ
	วิชาที่สอบและสถานที่สอบ

	วันอังคาร ที่ 24 มีนาคม 2558
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป
	ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 2๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
- พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น เช่น ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น
 (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลบุกระสัง)


