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ประกาศเทศบาลตำบลการะเกด
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
.........................................................



ด้วยเทศบาลตำบลการะเกด อำเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช  มีความประสงค์จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง และเพื่อให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลการะเกด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 


๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ
จำนวน 1 ตำแหน่ง


1.  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป
จำนวน  1  อัตรา


๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
 

กรณีผู้ซึ่งจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังนี้

 

๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป

 

ผู้ซึ่งจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้


๑   มีสัญชาติไทย


๒.  มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี (นับถึงวันสมัคร)



๓.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
๔.  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานเทศบาล  ดังนี้



(ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม



(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย



(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่น่ารังเกียจแก่สังคม



(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ



(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง
- 2 -

 

๕. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง


๖. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น


๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  


๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
 

๙. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
ผู้สมัครคัดเลือกตำแหน่งใด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น  (ภาคผนวก ก.)

 
๓. อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
พนักงานจ้างตามภารกิจ
1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท  


๔. เอกสารและหลักฐานที่ใช้สมัคร
ผู้ประสงค์จะสมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  อย่างละ ๑ ฉบับ มายื่นในวันรับสมัคร ดังนี้

           ๑.  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว  (ถ่ายครั้งเดียวกัน และถ่ายไม่เกิน ๖ เดือนนับถึงวันสมัคร)                                                              จำนวน ๓ รูป
 ๒.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
(พร้อมฉบับจริง)


               จำนวน ๑ ฉบับ

 ๓.  สำเนาบัตรประชาชน  (พร้อมฉบับจริง)
 


     จำนวน ๑ ฉบับ

 ๔.  สำเนาวุฒิการศึกษา หรือ หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษากรณีจบใหม่ และระเบียนแสดงผลการเรียน (พร้อมฉบับจริง)




     จำนวน ๑ ฉบับ
 ๕.  ใบรับรองแพทย์





     จำนวน ๑ ฉบับ
 ๖.  หลักฐานอื่นๆ เช่น สำเนาทะเบียนสมรส, สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ถ้ามี)









     จำนวน ๑ ฉบับ


 7.  ให้ผู้สมัครรับรองว่า ตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปตรงตามประกาศรับสมัครสอบหากปรากฏภายหลังว่า ผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนดไว้ในการรับสมัครสอบคัดเลือกแล้ว ให้ถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ พร้อมกับรับรองสำเนาเอกสารที่ยื่นสมัครทุกแผ่น
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๕. ค่าธรรมเนียมการรับสมัคร
  
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกทุกตำแหน่ง  ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครตำแหน่งละ  จำนวน  ๑๐๐  บาท  (ค่าธรรมเนียนการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ)

 
๖. วัน  เวลา  สถานที่รับสมัคร
 

ให้ผู้ประสงค์จะสมัครสามารถรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองพร้อมหลักฐาน               ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเทศบาลตำบลการะเกด อำเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช                  เบอร์โทรศัพท์ ๐-๗๕45-0552 ต่อ 101 ตั้งแต่วันที่  4 – 12 มีนาคม 2563  ในวันและเวลาราชการ  
 

สำหรับพระภิกษุหรือสามเณร นักพรต หรือนักบวช ไม่มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการคัดเลือก ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร ๐๙๐๔/ว๙ ลงวันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๑๐ หนังสือสำนักงาน ก.ท.             ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๒๑ และตามความในข้อ ๕ ขอคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑  หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่างดำเนินการสอบคัดเลือกก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการคัดเลือก หากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ดำเนินการสอบคัดเลือก
 
 
๗. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และ วัน เวลา สถานที่สอบ ผลการสอบ
                   
๗.๑ กำหนดปิดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก ในวันที่  17 มีนาคม  2563  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลการะเกด อำเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช หรือ  www.karaked.go.th


๗.๒ สอบข้อเขียน ภาค ก. , ภาค ข. ในวันที่   8 เมษายน 2563  เวลา  09.30 น. เป็นต้นไป  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลการะเกด


๗.3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ ภาค ค. ในวันที่  17 เมษายน 2563        ณ สำนักงานเทศบาลตำบลการะเกด หรือ  www.karaked.go.th
 

๗.5 สอบ ภาค ค. (สอบสัมภาษณ์) ในวันที่  22 เมษายน 2563  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลการะเกด ตั้งแต่เวลา 10.0๐ น. เป็นต้นไป



๗.6 ประกาศผลการสอบคัดเลือก ในวันที่  24  เมษายน 2563  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลการะเกด อำเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช หรือ  www.karaked.go.th


๘. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกแต่ละตำแหน่ง ดังรายละเอียดตาม (ภาคผนวก ข.)
๙. เกณฑ์การตัดสิน


๙.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ


      -  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของการประเมินแต่ละภาค โดยจะเรียงลำดับคะแนนจากมากไปหาน้อย


      -  หากผู้ผ่านการคัดเลือกมีคะแนนทั้ง ๓ ภาคเท่ากัน ให้พิจารณาคะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) เป็นอันดับแรก หากคะแนนผู้สอบยังคงเท่ากัน ให้พิจารณาคะแนนจาก ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) และความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ตามลำดับ  และถ้าคะแนนเท่ากัน ๓ ภาค ให้พิจารณาตามลำดับที่ของผู้สมัครก่อน การตัดสินของเทศบาลตำบลการะเกดถือว่าเป็นที่สุด
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๑๐. การประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก


      เทศบาลตำบลการะเกด จะประกาศขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก โดยเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ โดยจะขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ ๑ ปี
     

      การขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการคัดเลือก จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับแต่วันประกาศผลสอบและขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกในตำแหน่งเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้ในตำแหน่งเดียวกันใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้ในตำแหน่งดังกล่าวในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
๑๑. การบรรจุและแต่งตั้ง


      ๑. ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้

      ๒. ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งดังกล่าว ต้องอยู่ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและปฏิบัติราชการในสังกัดเทศบาลตำบลการะเกด


      ๓. เทศบาลตำบลการะเกด จะทำสัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้สอบคัดเลือกได้ตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรียบร้อยแล้ว
 

      ๔. ระยะเวลาในการจ้าง  
                               - พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน ๔ ปี
 
ผู้สนใจสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว หรือติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลการะเกด อำเภอเชียรใหญ่                จังหวัดนครศรีธรรมราช  โทร./โทรสาร  ๐-๗๕45-0552  ต่อ 101  ในวันและเวลาราชการ

 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วไป

ประกาศ  ณ  วันที่  26  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕63
(นายอภิเชฐ  พรัดชู)
           นายกเทศมนตรีตำบลการะเกด
ภาคผนวก ก
พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและลักษณะงาน  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป


หน้าที่และความรับผิดชอบ

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

1.ด้านการปฏิบัติการ



1.1  ศึกษา  รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  และปฏิบัติงาน  เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน  ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดระบบงาน  งานรักษาความปลอดภัย  งานธุรการ  สารบรรณ  และงานสัญญาต่าง ๆ  เป็นต้น



1.2  จัดเก็บ  และรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือราชการ  ระเบียบ และคำสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ



1.3  ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม  เป็นต้น  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร



1.4  จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน



1.5  ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด



1.6  ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด



1.7  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป


2.ด้านการประสานงาน


   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
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3. ด้านการประสานงาน


   
3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด



3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย


4. ด้านบริการ



ตอบปัญหา  ชี้แจง  และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท.
หรือ ก.อบต.รับรอง
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชา
การวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา
การวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1.  ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย
1.1  ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
ระดับ 1
1.2  ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)

ระดับ 1
1.3  ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวทางพระราชดำริ
       ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว



ระดับ 1
1.4  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้




ระดับ 1
1.5  ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร



ระดับ 1
1.6  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ



ระดับ 1
1.7  ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ


ระดับ 1
1.8  ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล



ระดับ 1


2.  ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย


     2.1  ทักษะการบริหารข้อมูล





ระดับ 1


     2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์




ระดับ 1


     2.3  ทักษะการประสานงาน





ระดับ 1


     2.4  ทักษะการบริหารโครงการ




ระดับ 1
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    2.5  ทักษะในการสื่อสาร  การนำเสนอ  และถ่ายทอดความรู้

ระดับ 1


    2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน



ระดับ 1


    2.7  ทักษะการเขียนหนังสือ





ระดับ 1


3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย


    3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ



3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์





ระดับ 1



3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม


ระดับ 1



3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน



ระดับ 1



3.1.4  การบริการเป็นเลิศ




ระดับ 1



3.1.5  การทำงานเป็นทีม




ระดับ 1


    3.2  สมรรถนะประจำสายงาน



3.2.1  การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก


ระดับ 1



3.2.2  การคิดวิเคราะห์





ระดับ 1



3.2.3  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ

ระดับ 1



3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน

ระดับ 1

ภาคผนวก ข
พนักงานจ้างตามภารกิจ
1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป


จะทำการคัดเลือกโดยวิธีการสอบข้อเขียน และสัมภาษณ์


๑. สอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) คะแนนเต็ม 50 คะแนน


    -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560


    -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม


    -  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติม


    -  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม


    -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542


    -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี     พ.ศ.2546


    -  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558


    -  ความรู้ทางคณิตศาสตร์ และภาษาไทย 



๒. สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) คะแนนเต็ม 50 คะแนน
   

     -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน


    -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 


    -  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560


                        -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม


    -  ระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง
๓. สอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน
 

    โดยวิธีการประเมินบุคคล เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอื่น เป็นต้น และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จำเป็นของตำแหน่ง
