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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่
เรื่อง  การรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป  
เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ในตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ
………………………..…………….


ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี  มีความประสงค์ รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป  เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ  ในตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี  จำนวน  1  อัตรา


ฉะนั้น จึงอาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกสำหรับพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๕๘ และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  ในการประชุมครั้งที่  8/2560  เมื่อวันที่  28  สิงหาคม  2560  ประกอบกับมติคณะกรรมการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ  ในตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ในการประชุมครั้งที่  ๑/๒๕60  เมื่อวันศุกร์ที่  3 พฤศจิกายน  2560  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก โดยกำหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้


๑. ชื่อตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก



      -  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง   50-3-01-3102-001   สังกัด สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่   อำเภอเมืองราชบุรี   จังหวัดราชบุรี


๒. หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและความรู้ความสามารถที่ต้องการ


       - หน้าที่รับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  (ผนวก ก.ท้ายประกาศ)



๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก


     3.1  เป็นพนักงานส่วนตำบล และเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันรับสมัคร (ภาคผนวก ก.) โดยผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเอง หากเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ และภายหลังพบว่าขาดคุณสมบัติ ให้ตัดสิทธิในการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้
 

     3.2  มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 


     3.3  ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป  โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี
     ๓.4  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานส่วนตำบล  ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับปฏิบัติการ (ขั้น 15,060 บาท) 
/สำหรับพระภิกษุ…
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สำหรับพระภิกษุหรือสามเณรไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้ารับสอบคัดเลือกเพื่อรับโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที่ นว 86/2501   ลงวันที่  27  มิถุนายน  2501  และความตามในมาตรา 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  22  กันยายน  2521


4. การสมัครสอบคัดเลือก


     ผู้ที่ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก   ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองพร้อมด้วยเอกสารต่าง ๆ  
ซึ่งผู้สมัครได้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ตามที่คณะกรรมการสอบคัดเลือก ฯ     กำหนดตาม ข้อ 5  ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร   ตั้งแต่ วันที่  28  พฤศจิกายน  -  วันที่  14 ธันวาคม  ๒๕60  ในวันและเวลาราชการ  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี  
5. เอกสารและหลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก



     5.๑  ใบสมัครตามแบบที่คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯกำหนด  (เอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ)  พร้อมติดรูปถ่ายสวมเครื่องแบบข้าราชการ หน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว  ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ ชุด


     5.๒  แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (เอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ) จำนวน ๑ ชุด


     5.3  หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้บังคับบัญชาหน่วยงานที่ตนสังกัดอยู่ซึ่งได้อนุญาตให้มาสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๓ ท้ายประกาศ)


     5.4  รูปถ่ายข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวกขนาด 1 นิ้ว  3 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)


     5.5  สำเนาบัตรประจำตัวพนักงานส่วนตำบล จำนวน ๑ ฉบับ


     5.6  สำเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบล  ที่รับรองสำเนาโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  ๑ ชุด


     5.7  สำเนาใบแสดงคุณวุฒิการศึกษา ซึ่งเป็นวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก จำนวน ๑ ชุด ทั้งนี้  จะต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายในวันปิดรับสมัครสอบคัดเลือก


     5.8  ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน จากแพทย์ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมของแพทยสภา และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล      (ก.อบต.) กำหนด จำนวน ๑  ชุด





     5.9  สำเนาหลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นต้น  จำนวน  ๑  ฉบับ


สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน  คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ๆ


6. ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก



     ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร จำนวน ๒๐๐ บาท                    (สองร้อยบาทถ้วน)  ต้องชำระในวันสมัครเท่านั้น
/7. ประกาศรายชื่อ…
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7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก
 

     7.1  องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ภายในวันจันทร์ที่ 18  ธันวาคม  2560  ณ องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี  และ www.Donrae.go.th7.2  องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (สัมภาษณ์)  ภายในวันจันทร์ที่  8  มกราคม  2561  ณ องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี
 

      ทั้งนี้  หากคณะกรรมการสอบคัดเลือก ฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใด   มีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด  หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการจะตัดสิทธิ์ผู้นั้นมิให้เข้ารับการสอบคัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก  หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก  และหากพบว่าเป็นการเจตนาหรือจงใจทุจริต  จะพิจารณาให้มีการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้นั้น
 

8. กำหนดวันเวลา  และสถานที่ดำเนินการสอบคัดเลือก
 

     8.1  คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก จะดำเนินการสอบคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  เวลา 09.00 – 11.00 น.    และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  เวลา  13.00 - 15.00 น. ในวันเสาร์ที่  6  มกราคม  2561  ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี
  

     8.2 คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก จะดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  ในวันพฤหัสบดีที่  11  มกราคม  2561  ตั้งแต่เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี

         9. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก
 

      ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบสีกากีคอพับ  และให้นำบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรประตัวผู้สมัครสอบไปแสดงในวันสอบคัดเลือกด้วย  ระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเอกสารปรากฏ  (เอกสารหมายเลข 4 ท้ายประกาศ)


         10. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนน รวม 300 คะแนน  
รายละเอียด ดังนี้
 

     1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)



ทดสอบความรู้ความสามารถและความเข้าใจเกี่ยวกับการปกครองบังคับบัญชา  การควบคุมงาน  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน  การให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน  การติดต่อประสานงาน  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับทั่ว ๆ  ไปที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน   และหลักวิชาการเกี่ยวกับการปรับปรุงงาน  นโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัดและอื่นๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  ทั้งนี้โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย 100 ข้อ) 


     2) ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)  



โดยจะทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย 100 ข้อ)  










/3) ภาคความเหมาะสม...
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     3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  


     
รายละเอียดวิชาที่ใช้ในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 5 ท้ายประกาศ) 


     ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบจะต้องผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์การตัดสินก่อน จึงจะมีสิทธิเข้าสอบในภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)


     
11.  เกณฑ์การตัดสิน


     การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสอบคัดเลือก   ผู้เข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องได้คะแนนจากการสอบในแต่ละภาค ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐



12. การประกาศผลการสอบคัดเลือก
 

    12.1 ประกาศผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  ในวันจันทร์ที่  8  มกราคม  2561  พร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี  


    12.2 องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  จะประกาศผลการสอบคัดเลือก ในวันศุกร์ที่ 12 มกราคม  ๒๕61  หลังจากดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เสร็จสิ้นเรียบร้อย    ณ องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี  และ  www. Donrae.go.th
 
       
13. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก
 

     การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจะเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่า  เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า   ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่
ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่า  เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  


         ๑4. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือก


    องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่ จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ตามที่ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก และจะเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ลำดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ วัน  เพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรีก่อน และเมื่อได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจำนวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว  บัญชีสำรองให้ยกเลิก  
ผู้สนใจสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี  โทรศัพท์  032-207048  ในวันและเวลาราชการ
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ประกาศ   ณ   วันที่  6   พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕60

(นายวิรัช   แก้วใส)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่
เอกสารภาคผนวก ก.
ตำแหน่งประเภท


วิชาการ
ชื่อสายงาน



การเจ้าหน้าที่
ชื่อตำแหน่งในสายงาน


นักทรัพยากรบุคคล
ระดับตำแหน่ง



ระดับปฏิบัติการ
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ

 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำ มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ การวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน

 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง
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1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด


๒. ด้านการวางแผน



วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 



3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 



3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 



4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ 



4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งนี้ได้

 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 









        /ความรู้...
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ความรู้ความสามรถที่ต้องการ
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)        ระดับ 1

1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1

1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                 
ระดับ 1

1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้
ระดับ 1

1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร
ระดับ 1

1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ
ระดับ 1
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล
ระดับ 2

1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคคล



         ระดับ 2

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบ

     2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล
ระดับ 1



2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
ระดับ 1



2.3 ทักษะการประสานงาน
ระดับ 1



2.4 ทักษะการบริหารโครงการ
ระดับ 1



2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้
ระดับ 1



2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน
ระดับ 1



2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
ระดับ 1


 3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย

     3.1. สมรรถนะหลัก 5  สมรรถนะ


      3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์           
ระดับ 2


      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 การสั่งสมความรู้และเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     
ระดับ 1



      3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน
ระดับ 1

เอกสารหมายเลข 1
เลขประจำตัวสอบ.......................................
ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบล
ให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ
ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
องค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่  อำเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี 
************************
1.  ชื่อ.........................................................................สกุล.........................................................................................
2.  เพศ                     
    
ชาย                   หญิง     
3.  วัน  เดือน  ปีเกิด.......................................อายุปัจจุบัน..............ปี   วันเกษียณอายุราชการ................................
4.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................................ระดับ..............................................................

     ประเภทตำแหน่ง
        บริหารระดับสูง

บริหารระดับกลาง
                                        วิชาชีพเฉพาะ
           เชี่ยวชาญเฉพาะ
                                        ทั่วไป         

     เงินเดือน.........................................................บาท  
เงินประจำตำแหน่ง..........................................บาท
     งาน........................................................................

     กอง/ฝ่าย................................................................

     องค์การบริหารส่วนตำบล.............................................อำเภอ........................................จังหวัด.........................
     โทรศัพท์.............................................โทรสาร...............................................E-mail..........................................
5.  สถานที่ติดต่อได้
     ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก
     บ้านเลขที่.............................................ซอย/ตรอก..............................................ถนน.......................................
     แขวง/ตำบล..........................................เขต/อำเภอ...............................................จังหวัด..................................
     รหัสไปรษณีย์.......................................โทรศัพท์.................................................โทรสาร....................................
     E-mail.......................................................

6.  สถานภาพครอบครัว
  

 
โสด

    สมรส
           อื่นๆ
     ชื่อคู่สมรส........................................................สกุล.....................................................อาชีพ..............................
     ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา

        ไม่มีบุตร/ธิดา
        มีบุตร/ธิดา  จำนวน...................คน(ชาย..............คน   หญิง.............คน)

7.   ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร)
	เป็นโรคเหล่านี้
หรือไม่
	ความดันโลหิตสูง
	หัวใจ
	เบาหวาน
	ไต
	ไมเกรน
	อื่นๆ

	เป็น
	
	
	
	
	
	

	ไม่เป็น
	
	
	
	
	
	


 
/ 8. ประวัติ...
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8.  ประวัติการศึกษา
	วุฒิการศึกษา

	ระดับการศึกษา
	สาขา
	สถาบัน
	ประเทศ
	ปีที่สำเร็จ
การศึกษา
	การได้รับทุน

	ปริญญาตรี
	
	
	
	
	

	ปริญญาโท
	
	
	
	
	

	ปริญญาเอก
	
	
	
	
	

	การศึกษาระดับ
อื่นๆ
	
	
	
	
	


9.  ประวัติการรับราชการ

วันบรรจุเข้ารับราชการ...........................................ตำแหน่ง........................................ระดับ........................

ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม........................ปี.................................เดือน
	การดำรงตำแหน่ง

	ชื่อตำแหน่ง
	ประเภทตำแหน่ง
	ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง
	รวมเวลาดำรงตำแหน่ง

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
	
	
	


10.  การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญๆ)

	หลักสูตรที่อบรม

	ชื่อหลักสูตร/การอบรมอื่น
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่อบรม
	ช่วงเวลา
	ทุนการอบรม

	
	
	
	
	


/ 11. ดูงาน...
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11.  ดูงาน (ที่สำคัญๆ)

	การดูงาน

	เรื่อง
	สถานที่
	ระหว่างวันที่
	ทุนการดูงาน

	
	
	
	


12.  การปฏิบัติงานพิเศษ
	การดูงาน

	เรื่อง
	สถานที่ปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
	ผลสำเร็จ

	
	
	
	


13.  ความสามารถพิเศษอื่น ๆ
       ภาษาอังกฤษ......................................................................................................................................................           
       คอมพิวเตอร์......................................................................................................................................................         
       อื่นๆ (โปรดระบุ)................................................................................................................................................

14.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ได้รับ     
       ..........................................................................................................................................................................

       ..........................................................................................................................................................................
15.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออื่น ๆ ที่ได้รับการยกย่อง
	วันที่
	รางวัล/เกียติคุณที่ได้รับการยกย่อง
	ผลงาน
	สถานที่/มอบเกียติคุณ

	
	
	
	


16.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่น ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น และเกี่ยวข้องกับงาน
.................................................................................................................................................................................

…................................................................................................................................................................................



ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ







(ลงชื่อ)…................................................ผู้สมัคร







         (…...............................................)







       วัน เดือน ปี…................................................
/ เฉพาะ...
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	เฉพาะเจ้าหน้าที่

                                                                    ได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบ  จำนวน..................บาทไว้แล้ว
 (    )  หลักฐานครบถ้วน                                         ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...................เลขที่...........................

  (    )  มีปัญหา  คือ...............................                        วันที่..................เดือน...........................พ.ศ.........................
ลงลายมือชื่อ......................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร          ลงลายมือชื่อ..............................................ผู้รับเงิน

                (.....................................)                                             (.............................................)

วันที่...........เดือน...............................พ.ศ......................           วันที่.............เดือน.................................พ.ศ..................



	                                สำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  ได้ตรวจสอบแล้ว  ผู้สมัครรายนี้เป็นผู้

                                                    มีคุณสมบัติครบถ้วน
                                                    มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน
                                เพราะ...............................................................................

                                                                                        (ลงชื่อ)...............................................

                                                                                                 (.............................................)

                                                                                        ตำแหน่ง.............................................




คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
1. ผู้ประเมิน  ได้แก่  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน  ดังนี้
1.1 ผู้ประเมิน  ได้แก่  หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นผู้บังคับบัญชา
1.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ  ได้แก่  ปลัดหรือรองปลัด อบต.  นายก อบต.
2. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมิน  แบ่งออกเป็น  3  หมวด  แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม
3. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ  และให้คะแนนสำหรับ
องค์ประกอบนั้น ๆ  ในช่องคะแนนที่ได้รับ  ทั้งนี้  การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม
4. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว  ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมิน   แล้ว
       
     ลงนามผู้ประเมิน  เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับให้ความเห็น
5. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60

เอกสารหมายเลข 3
แบบหนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลสมัครสอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงาน
จากตำแหน่งประเภททั่วไปเป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ
เขียนที่.......................................................
วันที่ ......... เดือน........................... พ.ศ. ...............

ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง ..................................................................... อำเภอ...................................จังหวัด..........................................อนุญาตให้.............................................................ซึ่งเป็นพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง.............................................................ระดับ...................................................สำนัก/กอง....................................................... องค์การบริหารส่วนตำบล .............................................................อำเภอ......................................จังหวัด...................................  สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลดอนแร่   เรื่อง  รับรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งต่างสายงานจากตำแหน่งประเภททั่วไป    เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ   ในตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  ลงวันที่  6  พฤศจิกายน  2560  และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้  หากผ่านการสอบคัดเลือกฯ             


ให้ไว้ ณ ...............................................................................
ลงชื่อ  ....................................................
        (...................................................)
ตำแหน่ง .....................................................
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ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
1. ระเบียบการเข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง
    
1.1  ผู้สอบควรตรวจสอบสถานที่ และวัน เวลาสอบ ให้เรียบร้อยก่อนสอบ
 
1.2  ผู้สอบต้องนำบัตรประจำตัวสอบ  แสดงต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องสอบ พร้อมลงชื่อเข้าสอบ

1.3  ไม่อนุญาตให้นำหนังสือ หรือเอกสารอื่นใด และเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ 
 
       (ยกเว้นดินสอ ปากกา ยางลบ หรือน้ำยาลบคำผิดเท่านั้น)
1.4 ต้องแต่งกายเครื่องแบบสีกากีคอพับ  (ชุดข้าราชการ)
1.5 ไม่เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาต
1.6 ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบหลังจากเริ่มสอบไปแล้ว 15 นาที  หากเข้าสอบไม่ทันจะถือว่าขาดสอบ
1.7 นั่งตามที่กำหนดให้  จะเปลี่ยนที่นั่งก่อนได้รับอนุญาตไม่ได้
1.8 ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ และคำสั่งของคณะกรรมการคุมสอบ  โดยไม่ทุจริตในการสอบ
1.9 มิให้ผู้เข้าสอบคนอื่นคัดลอกคำตอบของคน รวมทั้งไม่พูดคุยกับผู้ใดในเวลาสอบ เมื่อมีข้อสงสัยหรือมีเหตุผลความจำเป็นให้แจ้งต่อคณะกรรมการคุมสอบ
1.10 ประพฤติตนเป็นสุภาพชน
1.11 ให้ส่งกระดาษคำตอบและข้อสอบ  หลังการสอบผ่านไปแล้วอย่างน้อย 45 นาที
1.12 เมื่อส่งกระดาษคำตอบและข้อสอบแล้ว  ไม่สามารถกลับเข้ามาในห้องสอบได้อีก  และผู้นั้นต้อง
 

ออกไปห่างจากห้องสอบ  และไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
1.13 เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการสอบทันที และไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบ     
 

ของคณะกรรมการคุมสอบ อีกต่อไป
2. ระเบียบการเข้าสอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)
 
2.1  ผู้สอบต้องนำบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ ณ จุดรายงานตัวก่อนเวลาสอบอย่างน้อย 
 
       20 นาที จึงจะสามารถเข้าห้องสอบได้
 
2.2  การตรวจสอบสถานที่ และวันเวลาสอบ ให้เรียบร้อยก่อนเวลาสอบ
2.3  ต้องแต่งกายเครื่องแบบสีกากีคอพับ (ชุดข้าราชการ)
 
2.4  ไม่อนุญาตให้นำหนังสือ หรือเอกสารอื่นใด และเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ 
2.5  ไม่เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาต
2.6  เมื่อออกจากห้องสอบแล้ว  ไม่สามารถกลับเข้ามาในห้องสอบได้อีก  และผู้นั้นต้องออกไปห่างจาก
       ห้องสอบ  และไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
****************************
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รายละเอียดวิชาที่ใช้ในการสอบคัดเลือก
1. การสอบปรนัย  ทำการสอบ 2 ภาค คือภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)
	ลำดับที่
	ประเภทความรู้ความสามารถทั่วไป  (ชื่อวิชา)
	หมายเหตุ

	1
	รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 2560
	

	2
	พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
จนถึงปัจจุบัน
	

	3
	พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
	

	4
	พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
	

	5
	พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
พ.ศ.2546
	

	6
	ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน
 พ.ศ. 2544
	

	7
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
	

	8
	เหตุการณ์ปัจจุบัน  การเมืองเศรษฐกิจ และสังคม
	

	10
	พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558
	

	11
	หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
	

	12
	พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
	

	ลำดับที่
	ประเภทความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ชื่อวิชา)
	หมายเหตุ

	1
	พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
	

	2
	พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2500  แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556
	

	3
	ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
	

	4
	ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
	

	5
	ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
	

	6
	พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
	

	7
	ประกาศ ก.อบต. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์
การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
	

	8
	หลักการบริหารงานบุคคล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ความรู้ 
ความสามารถที่เหมาะสมกับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
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2. การสอบสัมภาษณ์ ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
ทดสอบโดยการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ตามแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง ทอสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ โดยพิจารณาความรอบรู้ และความคิดเห็น ด้วยวิธีสอบสัมภาษณ์เกี่ยวกับงานในตำแหน่งในเรื่องต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เกี่ยวกับความรู้ความสามารถและความเหมาะสมกับตำแหน่งของผู้สมัคร
***********************
ตำแหน่งประเภท


วิชาการ
ชื่อสายงาน



การเจ้าหน้าที่
ชื่อตำแหน่งในสายงาน


นักทรัพยากรบุคคล
ระดับตำแหน่ง



ระดับปฏิบัติการ
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ

 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำ มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ การวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน

 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง
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1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด


๒. ด้านการวางแผน



วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 



3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 



3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 



4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ 



4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งนี้ได้

 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
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ความรู้ความสามรถที่ต้องการ
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)        ระดับ 1

1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1

1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                 
ระดับ 1

1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้
ระดับ 1

1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร
ระดับ 1

1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ
ระดับ 1
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล
ระดับ 2

1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคคล



         ระดับ 2

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบ

     2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล
ระดับ 1



2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
ระดับ 1



2.3 ทักษะการประสานงาน
ระดับ 1



2.4 ทักษะการบริหารโครงการ
ระดับ 1



2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้
ระดับ 1



2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน
ระดับ 1



2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
ระดับ 1


 3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย

     3.1. สมรรถนะหลัก 5  สมรรถนะ


      3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์           
ระดับ 2


      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 การสั่งสมความรู้และเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     
ระดับ 1



      3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน
ระดับ 1

                      พิมพ์


                      หัวหน้าสำนัก


                      รองปลัด อบต.


                      ปลัด อบต.








ติดภาพถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน








