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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา
เรื่อง   รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลนาคา
…………………………….



ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  จะดำเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลนาคา   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนอง  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ข้อ  ๑๘ , ๑๙ ,๒๐  ลงวันที่  ๑  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังนี้
1. ตำแหน่งที่รับสมัคร
-   พนักงานจ้างตามภารกิจ  

 ( ๑ )   ผู้ดูแลเด็ก

      
จำนวน    ๑    อัตรา
 ( ๒)   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  
จำนวน    ๑    อัตรา
๒.    คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร

                                      ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้

(๑)  สัญชาติไทย
(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และ ไม่เกินหกสิบปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.)  กำหนดสำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้




(ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม




(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย




(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม




(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ




(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง






(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ใน พรรคการเมือง





(๖)   ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น










/(๗)  ไม่เป็นผู้เคย...
-๒-
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ



(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ



(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 


๓.   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   ค่าตอบแทน  และระยะเวลาการจ้าง


      (รายละเอียดตามภาคผนวก  ก. แนบท้ายประกาศฉบับนี้)

๔.   วัน  เวลา และสถานที่รับสมัคร



ผู้สนใจสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ได้ที่  สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  อำเภอสุขสำราญ  จังหวัดระนอง  ในวันและเวลาราชการ  โทร.๐-๗๗๘๗-๔๐๔๙  โดยเปิดรับสมัครตั้งแต่วันที่   ๘ – ๑๘  สิงหาคม  ๒๕๕๔


๕.    เอกสารและหลักฐานในการรับสมัคร



ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมทั้งนำเอกสารประกอบ    ดังนี้


๑.   รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  ๑  นิ้ว   ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 1 ปี (นับถึงวันสมัคร) จำนวน  ๓  รูป และให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัคร จำนวน ๑ รูป  ติดในบัตรประจำ ตัวสอบ   จำนวน  ๒  รูป
๒.   สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  ๑  ฉบับ
๓.   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
จำนวน   ๑   ฉบับ
    ๔.  สำเนาภาพถ่ายปริญญาบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ  จำนวน   ๑  ฉบับ โดยจะต้องสำเร็จ การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร คือวันที่   ๑๘  สิงหาคม  ๒๕๕๔  โดยให้นำเอกสารฉบับจริงมาแสดงด้วย  ในกรณีที่ผู้สำเร็จการศึกษาแล้ว แต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมัติปริญญาบัตรให้ ผู้สมัครใช้สำเนาใบรับรองสถานศึกษาว่าได้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว แต่รอการอนุมัติปริญญาอยู่แทนได้ โดยใบรับรองจะต้องระบุวันที่ที่ผู้สมัครสำเร็จการศึกษาไว้ด้วย และต้องสำเร็จการศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร คือวันที่    ๑๘  สิงหาคม  ๒๕๕๔







      /๕. ใบรับรองแพทย์...
-๓-
๕.  ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามประกาศที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จำนวน   ๑   ฉบับ
๖.  สำเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ้ามี) จำนวน   ๑   ฉบับ
สำเนาภาพถ่ายทุกชนิดตาม  ข้อ  ๒ – ๖ ให้ใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น และให้เขียนคำว่า  “สำเนาถูกต้อง” และให้ลงชื่อกำกับไว้ทุกแผ่น
๖.   ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ
ผู้สมัครสอบจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ดังนี้
( ๑ )  ตำแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ
จำนวน  
๑๐๐
บาท
ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น

๗.  เงื่อนไขในการรับสมัคร
(๑) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน

ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้หรือข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน  หรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนตำบลนาคาจะไม่รับสมัคร  หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร หรือบัญชีผ่านการเลือกสรร หรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแก่กรณี
(๒)  ผู้สมัครต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์ไว้ในใบสมัครและในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจน ทำให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิใดๆ ไม่ได้










                             / ๘. หลักเกณฑ์...

-๔-

๘.    หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก


 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา จะเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาคากำหนด ซึ่งประกอบด้วย 
                           ( ๑ ) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
                           (๒) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

                        (๓) คุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน สำหรับวิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา จะเป็นผู้กำหนดสมรรถนะเรื่องหนึ่งอาจประเมินด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการ หรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่อง อาจประเมินด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว โดยอาจใช้การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิง หรืออื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร


๙.    เกณฑ์การตัดสิน  
การตัดสินว่าผู้ใดได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาคา ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาคากำหนดโดยได้คะแนนในแต่ละภาคการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ  ๖๐  
๑๐.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก
องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรรเป็น               พนักงานจ้าง ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  ในวันที่  ๒๕ สิงหาคม  ๒๕๕๔   ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  อำเภอสุขสำราญ    จังหวัดระนอง


๑๑.   วัน  เวลา  และสถานที่สอบคัดเลือก

จะดำเนินการสอบคัดเลือก  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  อำเภอสุขสำราญ  จังหวัดระนอง    ในวันพุธ   ที่  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๔    ตั้งแต่เวลา   ๐๙.๐๐  น. เป็นต้นไป   ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  



๑๒.  ประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก


ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  ภายในวันจันทร์  ที่   ๕  กันยายน   ๒๕๕๔    ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  อำเภอสุขสำราญ    จังหวัดระนอง









             /๑๓.การขึ้นบัญชี...
-๕-
๑๓.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
  ๑๓.๑  องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  จะประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้โดยเรียงตามลำดับที่จากผู้สอบแข่งขันได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (สัมภาษณ์ ) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า   ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า


       ๑๓.๒    องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา  จะขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แต่ละตำแหน่งไว้ ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีการสอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก
๑๓.๓  กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาคาพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกัน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนอง  อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้
 ๑๓.๔  ผู้สอบแข่งขันได้และได้ขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ
(1) ผู้นั้นขอสละสิทธิรับการแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพื่อเข้ารับการแต่งตั้งภายในเวลาที่ผู้มีอำนาจแต่งตั้งกำหนด
๑๔.  การแต่งตั้งและเงื่อนไขการจ้าง
๑๔.๑  ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการแต่งตั้งและจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจตามลำดับในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในแต่ละตำแหน่ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนอง

(๑)  พนักงานจ้างตามภารกิจ ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔ ปี โดยอาจมีการ

 ต่อสัญญาได้

๑๔.๒   ถ้าผู้สอบแข่งขันได้และถึงลำดับที่ที่จะได้รับการแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ 
ได้กำหนดไว้ตามประกาศ ฯ นี้ จะนำมาใช้เพื่อการเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้
๑๔.๓   หากภายหลังปรากฏว่าผู้สอบแข่งขันได้รายใดไม่มีคุณสมบัติตามประกาศกำหนดจะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติดังกล่าว ไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งตามตำแหน่งดังกล่าว









องค์การ.../
-๖-



     องค์การบริหารส่วนตำบลนาคา   ดำเนินการสอบแข่งขันดังกล่าวในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อ หรือยอมเสียทรัพย์ให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากผู้ใดทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้สอบได้ โปรดแจ้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันได้ทราบ เพื่อจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป


จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ   ณ   วันที่   ๒๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๔      





(ลงชื่อ)     
( นายพลาวุธ   จ่างทอง )
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาคา
ผนวก  ก.  หน้า ๑ 
แนบท้ายประกาศ อบต.นาคา  ลงวันที่ ๒๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๔

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง  และค่าตอบแทนที่จะได้รับ
************************************************************
๑.  ชื่อตำแหน่ง

ครูผู้ดูแลเด็ก
หน้าที่ความรับผิดชอบ


ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริม การเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน ปฎิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและการพัฒนา และปฎิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้  ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่   
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีลักษณะพึงประสงค์ และมีคุณลักษณะตามวัย
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
5. ปฏิบัติงานด้านความร่วมมือกับเครือข่าย การพัฒนาเด็กปฐมวัย
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ดำรงตำแหน่ง
· ได้รับวุฒิอนุปริญญาหรือเทียบเท่าทางการศึกษาหรือทางปฐมวัย

ระยะเวลาจ้าง
· ไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดระนอง เห็นชอบ  ถึงวันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕๕๕
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ
           ได้รับอัตราค่าตอบแทน  ๕,๗๖๐  บาท  เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ๒,๔๔๐  บาท รวมทั้งสิ้น ๘,๒๐๐ บาท/เดือน  หรือตามอัตราบัญชีค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
-๒-
ผนวก  ก.  หน้า ๒ 
แนบท้ายประกาศ อบต.นาคา  ลงวันที่ ๒๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๔
รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสอบแข่งขัน
.............................................

๑. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  มีดังนี้
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
             -  ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้
          ๑. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
             ๑.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๕๐
             ๑.๒ พระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง
                     ฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๔๖
             ๑.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒
             ๑.๔ พระราชบัญญัติการกำหนดแผนและการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

        พ.ศ.๒๕๔๒
             ๑.๕ เหตุการณ์บ้านเมืองปัจจุบัน
         ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
            -  ทดสอบความรู้ความสามารถนาการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความจากข้อความ สั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
๑.  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๒. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547
๓. จิตวิทยาทางการศึกษา
๔. จิตวิทยาพัฒนาการ
๕. บทบาทและหน้าที่ในตำเหน่งผู้ดูแลเด็ก ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยเรียน และอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
๑. สอบสัมภาษณ์ 
 
-  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งนั้น ๆ
ผนวก  ก.  หน้า ๓ 
แนบท้ายประกาศ อบต.นาคา  ลงวันที่ ๒๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๔

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง  และค่าตอบแทนที่จะได้รับ
************************************************************
๑.  ชื่อตำแหน่ง

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
หน้าที่ความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก   ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
  
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ ตรวจสอบ โดยใกล้ชิดหรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก็บและค้นหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ดำรงตำแหน่ง
· วุฒิ ปวช. หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอร์ มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิจ หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิจ หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐหรือ เอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
ระยะเวลาจ้าง
· ไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดระนอง เห็นชอบ  ถึงวันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕๕๕
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ
           ได้รับอัตราค่าตอบแทน  ๕,๗๖๐  บาท  เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ๒,๔๔๐  บาท รวมทั้งสิ้น ๘,๒๐๐ บาท/เดือน  หรือตามอัตราบัญชีค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
ผนวก  ก.  หน้า ๔ 
แนบท้ายประกาศ อบต.นาคา  ลงวันที่ ๒๘  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๔
รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสอบแข่งขัน
.............................................

๑. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  มีดังนี้
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
             -  ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้
          ๑. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)

-  ทดสอบความสามารถในความรู้เกี่ยวกับ เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  หรือสังคม ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล   และการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลหรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
         ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)
            -  ทดสอบความรู้ความสามารถนาการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความจากข้อความ สั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

๒. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

๓. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

      พ.ศ. 2542

 ๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
            
 ๕. นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย  และนโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
               ๖. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน

 ๗. วิชาความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เบื้องต้น

 ๘. การโต้ตอบหนังสือราชการ 
ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
 
-  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งนั้น ๆ
................................................................................

