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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
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   ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย อำเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช มีความประสงค์รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง อาศัยอำนาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ ๑๘,๑๙, และข้อ ๒0       ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ รวมถึง แก้ไข เพิ่มเติมถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้

1. ตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร
พนักงานจ้างตามภารกิจ

ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ



   จำนวน ๑ อัตรา
พนักงานจ้างทั่วไป
ตำแหน่ง ภารโรง (ประจำ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเหนือคลองประชาสรรค์)  จำนวน ๑ อัตรา      

2. พนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้
๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร)
๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย


     ๔. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ           จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล คือ


           ๑) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม


           ๒) วัณโรคในระยะอันตราย


           ๓) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ เป็นที่รังเกียจแก่สังคม


           ๔) โรคติดยาเสพติดให้โทษ


           ๕) โรคพิษสุราเรื้อรัง



     ๕. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่            ในพรรคการเมือง



     ๖. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น



     ๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
     ความผิดอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
     


     ๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
๙. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
/หมายเหตุ...
- ๒ -


หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่นคณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานจ้างหรือพนักงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน  พนักงานจ้าง  ลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น



๓. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานและอัตราค่าตอบแทน
ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามบัญชีลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและอัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้างแนบท้ายประกาศนี้

๔. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร


๔.๑ ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย           อำเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๕๓๖-๑๒๐๖ หรือดูรายละเอียดที่  www.la-ai.go.th


๔.๒ การสมัคร ให้ผู้ประสงค์จะสมัครยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย อำเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช ระหว่างวันที่           13 – 22 กุมภาพันธ์ ๒๕62 ในวันและเวลาราชการ

๕.เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร


๕.๑ ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงมาแสดงพร้อมสำเนาที่รับรองสำเนาถูกต้อง อย่างละ ๑ ชุด มายื่นในวันรับสมัคร ดังนี้



๑) สำเนาวุฒิการศึกษาหรือระเบียนการศึกษา จำนวน   ๑  ฉบับ (ถ้ามี)



๒) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว                    


    จำนวน  ๓  รูป (และให้ผู้สมัครเขียน ชื่อ-สกุลไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป)

๓) สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประชาชน อย่างละ   ๑  ฉบับ



๔) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตามที่คณะกรรมการพนักงาน         ส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกายจนถึงวันสมัครสอบ



5) เอกสารอื่นๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)


๕.๒ ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่น และแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด 


ในกรณีที่มีความผิดพลาด  อันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นหลักฐานตามวันเวลา และสถานที่ที่กำหนด หรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสรรหาและเลือกสรร และหากมีกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสรรหาและเลือกสรรจะถือว่าบุคคลผู้นั้นเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติในการสมัครสรรหาและเลือกสรรและจะต้องถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย
๕.๓ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด จะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติในการสมัคร จะถูกออกจากการเป็นพนักงานจ้างทันที

๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร
ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจำนวน  ๑๐๐ บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
/7. หลักเกณฑ์...
                                                             -๓-

๗. หลักเกณฑ์วิธีการสอบสรรหาและเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างโดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐานยุติธรรม และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี     และมีเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน ดังนี้
๗.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

1. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป ( ภาค ก ) ๑๐๐ คะแนน
๒ ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ( ภาค ข ) ๑๐๐ คะแนน

๓ ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง ( ภาค ค ) (สอบสัมภาษณ์) ๑๐๐ คะแนน
7.2 พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่งภารโรง (ประจำ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเหนือคลองประชาสรรค์)   
ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ๑๐๐ คะแนน
โดยการทดสอบ ให้คำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ ของแต่ละตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏต่อผู้อื่นของผู้เข้าสอบ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัว การเข้าร่วมกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น และความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ในหน้าที่โดยเฉพาะตามตำแหน่ง
๘. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่สรรหาและเลือกสรร
   ๘.๑ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา สถานที่สรรหาและเลือกสรร จะประกาศให้ทราบ วันที่ ๒5  กุมภาพันธ์  ๒๕62  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลละอายและทาง www.la-ai.go.th
๙. เกณฑ์การตัดสิน
การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน ไม่ต่ำกว่า   ร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ โดยคำนึงถึงหลักการวัดผล
๑๐. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
๑๐.๑ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงลำดับที่จากผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่มีคะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนน รวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง(ภาค ค)มากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในลำดับสูงกว่า หากได้คะแนนภาค
ความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง(ภาค ค)เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนน ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) เป็นผู้ที่อยู่ในลำดับสูงกว่า หากได้รับคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) เท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

๑๐.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย จะขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้ เป็นเวลา ๑ ปีนับแต่วันที่ขึ้นบัญชีรายชื่อ แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันและได้ขึ้นบัญชีรายชื่อ   ผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก
ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ
/ (๑) ผู้นั้นได้…
                                   -4-
(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์การจ้าง

(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อขอรับการจ้างภายในเวลาที่กำหนด
(๓) ตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้นั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับสมัคร

๑๐.๓ องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและขึ้นบัญชี ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลละอายและทาง www.la-ai.go.th
๑๑. การจ้างพนักงานจ้าง
๑๑.๑ พนักงานจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะได้รับการจ้างตามลำดับที่ ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรโดยการทำสัญญาจ้างมีระยะเวลาการจ้างตามบัญชีลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศนี้
๑๑.๒ ถ้าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงลำดับที่ ที่ได้รับการจ้างมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศนี้ จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนมิได้
          องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย ดำเนินการสรรหา และเลือกสรรในรูปของคณะกรรมการโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ความรู้ ความสามารถ ความอุตสาหะ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากผู้ใดทราบเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้สอบได้ โปรดแจ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานจ้างทราบ เพื่อจะได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน



                 ประกาศ ณ วันที่    ๖   กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕62

( นายทรงวุฒิ   ทองรักษ์ )




            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย
บัญชีลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้างแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย อำเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช    ลงวันที่  6 กุมภาพันธ์ ๒๕62
ตำแหน่ง ภารโรง (ประจำ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเหนือคลองประชาสรรค์)
ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป  
ค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท รวมกับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวตามอัตราที่ทางราชการกำหนด
หน้าที่และความรับผิดชอบ
เปิด – ปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเหนือคลองประชาสรรค์ ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่    และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑.  ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา  

2.   สามารถอ่าน – เขียนภาษาไทยได้

3.   มีความรู้ความสามารถในการซ่อมแซม ดูแล วัสดุครุภัณฑ์ได้
ระยะเวลาการจ้าง
ทำสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปีตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชกำหนด
บัญชีลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้างแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย อำเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช    ลงวันที่  6 กุมภาพันธ์ 2562
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

ค่าตอบแทน  
วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ ๙,๔๐๐ บาท รวมกับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวตามอัตราที่ทางราชการกำหนด


ไม่ต่ำกว่าวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ๑๑,๕๐๐ บาท รวมกับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวตามอัตราที่ทางราชการกำหนด
หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ
1. ด้านการปฏิบัติการ
      1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ–ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและ การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้
      1.2 จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก           ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
      1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้
      1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง   กับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด
      1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้ง    ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป
      1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น        การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
      1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับ รองมาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
      1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
      1.9 จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนานิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนและพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา
/1.10 ปฏิบัติงาน…
      1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
       1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ   ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็น ไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์
       1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง      กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่ว ไป งานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการบริการ
    2.1 ให้ คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป
    2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา            ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา    ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือ คุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา         ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงานประกอบด้วย
   

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
  

 1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว
   

1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ
   

1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
   

1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้
2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย
   

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
   

2.2 ทักษะการประสานงาน
   

2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
   

2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล
/3. สมรรถนะ...
3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย
   

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ
      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์
       

3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม
       

3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
       

3.1.4 การบริการเป็นเลิศ
       

3.1.5 การทำงานเป็นทีม
   
3.2 สมรรถนะประจำสายงาน
       

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์
       

3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ
      

3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน
ระยะเวลาการจ้าง
ทำสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน ๔ ปีตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชกำหนด
