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                             ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
                เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปี 2561
**********************
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีความประสงค์รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ 2561  จำนวน  7  อัตรา

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง  กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547 ข้อ 4,๑๘,และ ข้อ ๑๙ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งดังต่อไปนี้
๑.  ประเภทและตำแหน่งพนักงานจ้าง
     ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ)          จำนวน  ๑  อัตรา

     ๑.๒ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)                     จำนวน  2  อัตรา   

     1.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี     จำนวน  1  อัตรา
     1.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา                 จำนวน  1  อัตรา
     1.5 พนักงานจ้างทั่วไป         ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง                           จำนวน  1  อัตรา
     1.6 พนักงานจ้างทั่วไป         ตำแหน่ง  นักการ                                        จำนวน  1  อัตรา                         

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  กำหนดให้ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไปต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้
(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกิน ๖๐ ปี
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะ ต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้
     

    (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
                         (ข) วัณโรคในระยะอันตราย
                         (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
                         (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ
                         (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง
          (๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
          (๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น   สมาชิกสภาท้องถิ่น
          (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ                                                                                              
        (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ
       (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น
๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
       (1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ)
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณวุฒิปริญญาตรีทางการศึกษาหรือสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ หรือคุณวุฒิอื่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันทางการศึกษาหรือสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ หรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.ท. กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้
2. ได้ปฏิบัติงานหรือเคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำงานดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยของท้องถิ่นติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  โดยมีหนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงานและ
3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออก
ให้เพื่อปฏิบัติหน้าที่สอน
    (2)  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  (ผู้มีทักษะ)

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ช่วยดูแลเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการโดยใช้หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. ๒๕๔๖ ให้สอดคล้องกับเด็กและสภาพแวดล้อมแต่ละท้องถิ่น รวมไปถึงการบูรณาการด้านวิชาและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการทางด้าน ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญา ส่งเสริมการเรียนรู้โดยให้เด็กใช้ประสาทสัมผัสทั้ง ๕ โดยยึดแนวคิดที่จะให้เด็กได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงด้วยตนเอง  มีความเสียสละ ปฏิบัติงานด้วยความรักความอ่อนโยนดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัยของเด็กในขณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ดูแลเด็ก
หน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ได้รับประกาศนียบัตร ม.ศ.3 , ม.3 หรือเทียบเท่า ปวช. และมีความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้ปฏิบัติงานหรือเคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำงานดูแลเด็กปฐมวัยของท้องถิ่นติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี  โดยมีหนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงาน
(3) พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทำรายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจำปี ทำหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก
1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 

   1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณ ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

   1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

   1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
   1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

   1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 

   1.7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
   2.1  ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่ผู้มาติดต่อ หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ แก่ผู้รับบริการ
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สาหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้ 

(4) พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตั้ง จดมาตรน้ำ  การซ่อมแซมบำรุงรักษาท่อประปาให้พร้อมและสะดวกใน  การใช้งาน  จัดเตรียมสำรองน้ำประปาเพื่อการดับเพลิง การติดตั้งซ่อมแซมแผงควบคุมระบบไฟฟ้างานประปา      การดูแลรักษาเครื่องมือและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับงานประปาให้อยู่สภาพที่สมบูรณ์พร้อมใช้งาน
หน้าที่ความรับผิดชอบ
1.จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซมและการบำรุงรักษาด้านงานประปา เพื่อให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน
2. ดำเนินการผลิตน้ำประปา และจัดเตรียมน้ำสะอาดเพื่อให้บริการประชาชนและน้ำประปาสำรองเพื่อการดับเพลิง และการดำเนินการต่างๆ ที่จำเป็น เพื่อให้ประชาชนมีน้ำดื่ม และน้ำใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที
3. ดำเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ำประปาให้กับประชาชน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการคำนวณ ปริมาณการใช้น้ำของประชาชน และเป็นไปตามาตรฐานที่กำหนดไว้
4. ซ่อมแซมและบำรุงรักษาท่อประปา เพื่อให้มีท่อน้ำประปาที่มีคุณภาพ และประชาชนมีน้ำดื่ม และน้ำใช้อย่างสม่ำเสมอ
5. ดำเนินการ ให้บริการและแก้ปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน
6. ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา  เพื่อให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วนและถูกต้อง
7. บำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพื่อให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์และเป็นการยืดอายุการใช้งาน
8. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
9. ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
         2. ด้านการบริการ

ให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชนผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง สนับสนุนการดำเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อยและราบรื่น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
(5)  พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่งพนักงานดับเพลิง

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำช่วยเหลือการปฎิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ ช่วยปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย      วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ
ทำหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิงช่วยเหลือในการดับเพลิง ช่วยเหลือการปฎิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ   ช่วยปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
 1. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื่องเครื่องมือดับเพลิงและน้ำยาเคมีต่าง ๆ  หรือ
2.  ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วยดับเพลิงของทางราชการมาแล้ว  โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้
(6) พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่งนักการ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เปิด-ปิดสำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมีให้สูญหาย      รับ-ส่งหนังสือ เดินหนังสือในสำนักงานและนอกสถานที่และปฏิบัติงานอื่นใดซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับหนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

หน้าที่ความรับผิดชอบ
1. เปิด-ปิดสำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ
มีให้สูญหาย
2. รับ-ส่งหนังสือ เดินหนังสือในสำนักงานและนอกสถานที่
3. ปฏิบัติงานอื่นใดซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับหนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
มีความรู้ความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร
ผู้ประสงค์ที่จะสมัคร ขอรับ/ยื่นใบสมัครด้วยตนเองระหว่าง วันที่ 25 กรกฎาคม ๒๕61 ถึงวันที่ 7สิงหาคม  ๒๕61 เวลา ๐8.30.–๑๖.30 น. เว้นวันหยุดราชการ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก         อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎร์ธานี
๔. ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหา
 ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครรับการสรรหาและเลือกสรร ตำแหน่งละ 100 บาท ค่าธรรมเนียมสมัครฯ จะไม่จ่ายคืนให้  ไม่ว่ากรณีใดๆ  ทั้งสิ้น
๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร 
๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  ๖   เดือน
    นับถึงวันปิดรับสมัคร                                                                 จำนวน   ๓   รูป
          ๒) บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนา                                               จำนวน  ๑   ฉบับ
๓) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา                                                            จำนวน  ๑   ฉบับ
๔) ใบรับรองแพทย์แสดงว่าเป็นไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม ข้อ ๒ (4) ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑   เดือน  
              นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย                                                             จำนวน  ๑   ฉบับ
๕) วุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงกับตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหา 
    พร้อมสำเนา  (ฉบับภาษาไทย)                                                      จำนวน   ๑  ฉบับ
๖) หนังสือรับรองประสบการณ์จากหน่วยงานหรือนายจ้าง ( ถ้ามี )                จำนวน   ๑  ฉบับ
๗) สำเนาหลักฐานอื่นๆ(ถ้ามี) เช่น ใบทหารกองเกิน (สด.๑) ใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล

    พร้อมสำเนา                                                                            จำนวน  ๑  ฉบับ
สำเนาเอกสารทุกฉบับผู้สมัครต้องลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับพร้อมนำเอกสารและหลักฐานฉบับจริงนำมาในวันสมัครด้วย ผู้สมัครต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามที่กำหนดในประกาศฉบับนี้จริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ใน    ใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานการสมัครครบถ้วน                                                                                             
กรณีตรวจสอบพบว่าผู้สมัครขาดคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้หรือตามข้อความที่แจ้งในใบสมัคร
หรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัคร ไม่ถูกต้องครบถ้วน องค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรกจะถอนชื่อจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
๖. อัตราค่าตอบแทน ระยะเวลาการจ้าง และสิทธิประโยชน์อื่น
๖.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ)
      ระยะเวลาการจ้างตามวงรอบแผนอัตรากำลังสามปี 2561-2563 โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลาจ้างได้อีก และได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000.- บาท หรือตามบัญชีกำหนดอัตราค่าตอบแทนตามคุณวุฒิที่ได้รับการแต่งตั้ง
๖.๒ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)
     ระยะเวลาการจ้างตามวงรอบแผนอัตรากำลังสามปี 2561-2563 โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลาจ้างได้อีก  ได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีกำหนดอัตราค่าตอบแทน 9,400.-บาท และให้ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวฯ เดือนละ 2,000.-บาท   (จนกว่าจะยกเลิกมติ ครม.ว่าด้วยเงินค่าครองชีพชั่วคราว)
6.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

     ระยะเวลาการจ้างตามวงรอบแผนอัตรากำลังสามปี 2561-2563 โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลาจ้างได้อีก ได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีกำหนดอัตราค่าตอบแทนตามคุณวุฒิที่ได้รับการแต่งตั้ง ดังนี้
      1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 .- บาท
      2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.- บาท
      3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท
และให้ ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวฯ เดือนละ 2,000.- บาท (จนกว่าจะยกเลิกมติ ครม.ว่าด้วยเงินค่าครองชีพชั่วคราว)
          6.4 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา
     ระยะเวลาการจ้างตามวงรอบแผนอัตรากำลังสามปี  2561-2563 โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลาจ้างได้อีก ได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีกำหนดอัตราค่าตอบแทนตามคุณวุฒิที่ได้รับการแต่งตั้ง ดังนี้
     1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 .- บาท
     2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.- บาท
     3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท
และให้ ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวฯ เดือนละ 2,000.- บาท (จนกว่าจะยกเลิกมติ ครม.ว่าด้วยเงินค่าครองชีพชั่วคราว)
6.5 พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่งพนักงานดับเพลิง
     ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี   โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลาจ้างได้อีก และได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,000.- บาท และให้ ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวฯ เดือนละ 1,000.-บาท (จนกว่าจะยกเลิกมติ ครม.ว่าด้วยเงินค่าครองชีพชั่วคราว)
6.6 พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่งนักการ
     ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี   โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลาจ้างได้อีก และได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,000.- บาท และให้ ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวฯ เดือนละ 1,000.- บาท (จนกว่าจะยกเลิกมติ ครม.ว่าด้วยเงินค่าครองชีพชั่วคราว)
๗. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  และ        วัน เวลา สถานที่ การสรรหาและการเลือกสรร ในวันที่ 9 สิงหาคม ๒๕61 จะปิดประกาศให้ทราบ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก อำเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฎร์ธานี และทางเวปไซต์  www. songprak.go.th

๘. หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร
8.1 ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ)
      (ก) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (50 คะแนน )     
      (ข) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง  (50  คะแนน)  ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ รายละเอียดเพิ่มเติมตามผนวก ก.

      (ค) สอบสัมภาษณ์ (10๐ คะแนน) ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติการศึกษา ประวัติส่วนตัว  ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ  ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ
8.2 ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)
       (ก) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (5๐ คะแนน )     
       (ข) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง   (50  คะแนน)  ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ รายละเอียดเพิ่มเติมตามผนวก ก.

       (ค) สอบสัมภาษณ์ (10๐ คะแนน) ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติการศึกษา ประวัติส่วนตัว  ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรทั้งนี้อาจใจใช้วิธีอื่นอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ
 8.3  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี
        (ก) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (5๐ คะแนน )     
         (ข) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง   (50  คะแนน)  ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ รายละเอียดเพิ่มเติมตามผนวก ก.
         (ค) สอบสัมภาษณ์ (10๐ คะแนน) ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติการศึกษา ประวัติส่วนตัว  ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรทั้งนี้อาจใจใช้วิธีอื่นอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ
8.4  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา
     (ก) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (5๐ คะแนน )     
      (ข) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง   (50  คะแนน)  ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ รายละเอียดเพิ่มเติมตามผนวก ก.
      (ค) สอบสัมภาษณ์ (10๐ คะแนน) ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติการศึกษา ประวัติส่วนตัว  ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรทั้งนี้อาจใจใช้วิธีอื่นอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ
8.5  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง
        (ก) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (5๐ คะแนน )     
        (ข) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง   (5๐  คะแนน)  ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยวิธีการทดสอบ รายละเอียดเพิ่มเติมตามภาคผนวก ก.

        (ค) สอบสัมภาษณ์ (10๐ คะแนน) ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติการศึกษา ประวัติส่วนตัว  ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรทั้งนี้อาจใจใช้วิธีอื่นอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ  ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ
 8.7  ตำแหน่ง   นักการ
        (ก) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (5๐ คะแนน )     
        (ข) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง   (5๐  คะแนน)  ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยวิธีการทดสอบ รายละเอียดเพิ่มเติมตามภาคผนวก ก.

        (ค) สอบสัมภาษณ์ (10๐ คะแนน) ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติการศึกษา ประวัติส่วนตัว  ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรทั้งนี้อาจใจใช้วิธีอื่นอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ  ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ

๙. เกณฑ์การตัดสิน
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้สอบผ่านการสอบคัดเลือก ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของแต่ละภาค โดยเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่สอบผ่านการคัดเลือกได้คะแนนความสามารถเฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า
๑0. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
บัญชีรายชื่อมีอายุ ๑ ปี  นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้เพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเว้นแต่องค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรกจะมีการสอบคัดเลือกเพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งในตำแหน่งเดียวกันอีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกไว้ใหม่แล้ว ให้ถือว่าการประกาศบัญชีรายชื่อเดิมเป็นอันยกเลิก
๑๑. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง
องค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก  จะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่สอบคัดเลือกได้ตามลำดับที่ ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานีก่อน หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด         เลือกพบว่าผู้ผ่านการสรรหาแและได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกใหม่ ให้ถื่่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเว้นแต่องค์การบริหาองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก  ถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้
๑๒. การประเมินผลการปฏิบัติงาน

องค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรกกำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างปีละ ๒  ครั้ง ตามปีงบประมาณคือ
ครั้งที่ ๑ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม- ๓๑ มีนาคมของปีถัดไป

ครั้งที่ ๒ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ เมษายน- ๓๐ กันยายน
โดยใช้ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ในการประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การเลิกจ้าง  หรือการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง
หมายเหตุ   ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง      ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ  ณ วันที่  16  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕61 
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                                                                (นายสำเริง   อุณห์ไวทยะ)
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
                                                                                          ภาคผนวก ก.
                      รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
       ภาคความรู้ทั่วไป (ภาค ก)  ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)
                     ประกอบประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2561
-------------------------------------------
1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   (ผู้มีคุณวุฒิ) 
(๑) วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.  5๐ คะแนน  ทดสอบข้อเขียน)
      - ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

                - พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๕  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)
                - การสรุปความและการตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ
    
     -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
                - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
     - หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
     - ความรู้ทั่วไปเรื่อข้อมูลชุมชน สภาพพื้นที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
     - นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
     - การเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ   
  
(๒) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  ( ภาค ข. 50 คะแนน ทดสอบภาคปฏิบัติ) 
     - หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2560   
     - พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)
     - นโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาเด็กปฐมวัย (0-5 ปี) ระยะยาว
     - มาตรฐานศูนย์เด็กเล็กแห่งชาติ
     - ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556
     - ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณวิชาชีพ พ.ศ. 2556
     (3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง ( 100 คะแนน)
- ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ และปฏิบัติการขับรถ  โดยประเมินผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม    การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อความเหมาะสม
2.ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)
(๑) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  ( ภาค ก. 5๐ คะแนน ทดสอบข้อเขียน ) 

     - ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

                - พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๕  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)
                - การสรุปความและการตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ
    
     -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
                - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
     - หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
     - ความรู้ทั่วไปเรื่อข้อมูลชุมชน สภาพพื้นที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
     - นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
     - การเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ   
 (๒) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง ( ภาค ข. 5๐ คะแนน  ทดสอบภาคปฏิบัติ) 

     - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
     - หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2560   
     - มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย

     - นโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาเด็กปฐมวัย (0-5 ปี) ระยะยาว
           (3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์  100 คะแนน)
      - ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อความเหมาะสม
3. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
(๑) วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก. 50 คะแนน ทดสอบข้อเขียน)
     - ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

                - พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๕  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)
                - การสรุปความและการตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ
    
     -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
                - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
     - หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
     - ความรู้ทั่วไปเรื่อข้อมูลชุมชน สภาพพื้นที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
     - นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
     - การเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ
(๒) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  (ภาค ข. 50 คะแนน ทดสอบภาคปฏิบัติ)
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
     - ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
               - หลักการบัญชีเบื้องต้น
 
(3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์  100 คะแนน)
     -ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น
เป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อความเหมาะสม
4. ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา 
(๑) วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป   (ภาค ก. 50 คะแนน ทดสอบข้อเขียน)
     - ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

                - พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๕  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)
                - การสรุปความและการตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ
    
     -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
                - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
     - หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
     - ความรู้ทั่วไปเรื่อข้อมูลชุมชน สภาพพื้นที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
     - นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
     - การเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ   
(๒) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  (ภาค ข. 50 คะแนน ทดสอบภาคปฏิบัติ)
     - ความรู้เกี่ยวกับระบบท่อเบื้องต้น
     - ความรู้เกี่ยวกับระบบน้ำประปา Water Supply

     - การติดตั้ง, ซ่อมแซม, แผงควบคุมระบบไฟฟ้าประปา
 
(3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์  100 คะแนน)
     -ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น
เป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อความเหมาะสม
5. ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง
(๑) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  ( ภาค ก. 5๐ คะแนน  ทดสอบข้อเขียน )  
     - ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

               - พรบ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๕  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)

               - ความรู้ทั่วไปเรื่องข้อมูลชุมชน สภาพพื้นที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
     - นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
          (๒) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง ( ภาค ข. 5๐ คะแนน ทดสอบภาคปฏิบัติ) 

      - ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่พนักงานดับเพลิง
      - ทดสอบความรู้เกี่ยวกับการการใช้อุปกรณ์ดับเพลิง
      - ทดสอบความรู้เกี่ยวกับน้ำยาเคมีดับเพลิง
                - การดูแลรักษาอุปกรณ์ดับเพลิงต่างๆ 
(3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์  100 คะแนน)
        -ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น    เป็นต้นหรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อความเหมาะสม
6. ตำแหน่ง  นักการ
         (๑) ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  ( ภาค ก. 5๐ คะแนน ทดสอบข้อเขียน )  
     - ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

               - พรบ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๕  (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)

               - ความรู้ทั่วไปเรื่องข้อมูลชุมชน สภาพพื้นที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
     - นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก 
          (๒) ทดสอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง ( ภาค ข. 5๐ คะแนน ทดสอบภาคปฏิบัติ) 
                - การเดินหนังสือภายในและภายนอก

      - ทดสอบความรู้เกี่ยวกับการต้อนรับผู้มารับบริการ
      - ทดสอบความรู้เกี่ยวกับการดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
 (3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์  100 คะแนน)
      -ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมก็ได้เพื่อความเหมาะสม
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