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ประกาศเทศบาลเมืองชุมพร
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ
...................................
ด้วยเทศบาลเมืองชุมพร  จะดำเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างจำนวน 2 อัตรา  ดังนั้น  อาศัยอำนาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2547 หมวด 4 ข้อ 18 และ 19 จึงประกาศรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้
1. ตำแหน่งที่รับสมัคร
พนักงานจ้างตามภารกิจ

1.1 ตำแหน่ง ครูสอนเด็กด้อยโอกาส



        จำนวน 1  อัตรา
1.2 ตำแหน่ง บุคลากรสนับสนุนการสอน (กลุ่มงานธุรการ/บันทึกข้อมูล) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 


        




        จำนวน 1  อัตรา
2.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร


     2.1 มีสัญชาติไทย


     2.2 มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี บริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปีนับถึงวันรับสมัคร


     2.3 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย


     2.4 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานเทศบาล  ดังนี้
(1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม
(2) วัณโรคระยะอันตราย
(3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม

      

(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ

      

(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง


      2.5 ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ภายในพรรคการเมือง


      2.6 ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น


      2.7 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะการกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ                                                                      


      2.8 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ


      2.9 ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น
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3.   คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและลักษณะงานความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ผู้สมัครเข้าคัดเลือกต้องมีคุณลักษณะเฉพาะตำแหน่งดังต่อไปนี้
3.1 ตำแหน่ง ครูสอนเด็กด้อยโอกาส 
3.2 ตำแหน่ง บุคลากรสนับสนุนการสอน (กลุ่มงานธุรการ/บันทึกข้อมูล) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

 รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้
4.  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรให้ ติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ กองการศึกษา สำนักงานเทศบาลเมืองชุมพร  ระหว่างวันที่  6 - 14 กุมภาพันธ์ 2562
ในวันและเวลาราชการ  หรือสามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ กองการศึกษา 
เทศบาลเมืองชุมพร โทร 0-7751-1024 ต่อ 107 










5. เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นในการสมัครเข้ารับการเลือกสรร
ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วนพร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริง  และฉบับสำเนา  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง อย่างละ  1  ชุด 
มายื่นในวันสมัครดังต่อไปนี้



5.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด 1 นิ้ว               
ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน

          




จำนวน  3  รูป



5.2 บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ



5.3 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา



จำนวน  1  ฉบับ




5.4 หลักฐานการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่รับสมัคร
พร้อมสำเนา
       







จำนวน  1  ชุด       


5.5 ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ข้อ 1 (4) 
ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกายถึงวันสมัคร






5.6 หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)  เช่น ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส


5.7 หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เคยปฏิบัติงาน (ถ้ามี)
6. การตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ
     6.1 ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่ามีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบและต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ
ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐาน  ตาม วัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด ในกรณีที่มีการผิดพลาด
อันเกิดจากผู้สมัครกรอกหลักฐานการสมัครหรือยื่นไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร 
และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย
6.2 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครรายใด  มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครและไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งตั้ง
ให้เป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งใด ๆ


7.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร


     พนักงานจ้างตามภารกิจ

ตำแหน่งละ 
 100
บาท
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เกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร
แนบท้ายประกาศเทศบาลเมืองชุมพร ลงวันที่  29  มกราคม  2562

ตำแหน่ง ครูสอนเด็กด้อยโอกาส
	สมรรถนะ
	รายละเอียดการประเมิน
	คะแนนประเมิน
	วิธีการประเมิน

	1. ความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก)
	1. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์บ้านเมืองปัจจุบัน 
ด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการปกครอง 
นโยบายรัฐบาล
2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบในการปฏิบัติงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
    - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
    - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542
    - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
    - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
    - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
    - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    - หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างเทศบาล
	100 คะแนน
	โดยวิธีการ
ทดสอบแบบปรนัย
(เกณฑ์ผ่าน
ร้อยละ 60)

	2. ความรู้ความสามารถ
เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)


	    - ความรู้เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งที่สมัคร
    - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    - พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546    
	100 คะแนน
	โดยวิธีการ
ทดสอบแบบปรนัย
(เกณฑ์ผ่าน
ร้อยละ 60)

	3. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)
	 - ความรู้ในหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่ง ความสามารถทักษะ ประสบการณ์ในงาน และคุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน ความรอบรู้ในทางวิชาชีพครู และคุณลักษณะบุคคลที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานวิชาชีพครู
	100 คะแนน
	สอบสัมภาษณ์


เกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร
แนบท้ายประกาศเทศบาลเมืองชุมพร ลงวันที่  29  มกราคม  2562
ตำแหน่ง บุคลากรสนับสนุนการสอน (กลุ่มงานธุรการ/บันทึกข้อมูล) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
	สมรรถนะ
	รายละเอียดการประเมิน
	คะแนนประเมิน
	วิธีการประเมิน

	1. ความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก)
	1. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์บ้านเมืองปัจจุบัน 
ด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการปกครอง 
นโยบายรัฐบาล 
2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบใน
การปฏิบัติงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
    - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
    - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    
	100 คะแนน
	โดยวิธีการ
ทดสอบแบบปรนัย
(เกณฑ์ผ่าน
ร้อยละ 60)

	
	    - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
    - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
    - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540
    - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542
    - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
    - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	
	

	2. ความรู้ความสามารถ
เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)
	1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น
2. มีความสามารถในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 
และ โปรแกรม Microsoft Excel
	100 คะแนน
	โดยวิธีการทดสอบการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
(เกณฑ์ผ่านร้อยละ 60)

	3. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)
	 - ความรู้ในหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในตำแหน่ง ความสามารถทักษะ ประสบการณ์ในงาน และคุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
	100 คะแนน
	สอบสัมภาษณ์
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ตำแหน่ง ครูสอนเด็กด้อยโอกาส
ลักษณะงานและความรับผิดชอบของตำแหน่ง

ปฏิบัติหน้าที่ให้การศึกษาแก่เด็กด้อยโอกาสตามสถานที่ที่เด็กรวมตัวกันอยู่ให้เด็กมีความรู้ปรับพฤติกรรม พัฒนาไปในแนวทางที่ถูกต้องจนช่วยเหลือให้เด็กด้อยโอกาสได้เข้าเรียนต่อ หรือประกอบอาชีพสุจริตหาเลี้ยงชีพได้โดยมีแนวทางการดำเนินการ ดังนี้

(1) วิเคราะห์กำหนดพื้นที่ และเวลาที่เหมาะสมในการทำงานตามสถานที่ที่เด็กส่วนใหญ่อาศัยอยู่

(2) จัดหาอุปกรณ์สนามที่จำเป็นไปใช้เป็นสื่อในการสร้างความคุ้นเคยให้กับเด็ก อุปกรณ์ที่ใช้
มีความหลากหลายเพื่อดึงดูดความสนใจและตอบสนองความต้องการของเด็ก มีความเหมาะสมกับเพศและวัย

(3) เก็บและจัดทำบันทึกการออกพื้นที่ปฏิบัติงาน ได้แก่ ข้อมูลประวัติของเด็ก ครอบครัว พฤติกรรม ปัจจัยที่นำไปสู่การออกจากบ้าน สิ่งที่สังคมกระทำต่อเด็ก โดยข้อมูลดังกล่าวรวบรวมจากตัวเด็ก เพื่อนของเด็ก ผู้ปกครอง และผู้ที่อยู่ร่วมกับเด็ก

(4) จัดกิจกรรมในเนื้อหา 28 เรื่อง รายละเอียดปรากฏตาม (ผนวก ก) โดยให้มีกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ 
การแนะนำให้คำปรึกษา การดูแลสุขภาพตนเอง ความรู้ด้านกฎหมายเกี่ยวกับเด็ก การปรับพฤติกรรมสอดแทรก
กับการให้ความรู้ในเนื้อหาสาระ 28 เรื่อง

(5) จัดกิจกรรมเสริมในรูปแบบแปลกใหม่ ที่ท้าทายความสนใจ กิจกรรมที่สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม เสริมสร้างความสามัคคี การพัฒนาทักษะชีวิต ฯลฯ

(6) แนวทางการให้ความช่วยเหลือเด็กที่จำเป็นและเหมาะสม สามารถนำเด็กกลับสู่ครอบครัวด้วยความเข้าใจซึ่งกันและกัน

(7) ประสานสถานศึกษาเพื่อส่งเด็กเข้าเรียนต่ออย่างเหมาะสม รวมทั้งทำความเข้าใจกับครู ผู้ปกครอง ให้ยอมรับและเข้าใจเด็ก

(8) ประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน เพื่อหาแหล่งฝึกงานให้แก่เด็กที่ไม่ต้องการเรียนหนังสือต่อ หรือต้องการทำงานที่สุจริต

(9) รายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลเกี่ยวกับเด็กให้ผู้บริหารหน่วยงานทราบ และรวบรวบรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1. คุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีทางการศึกษา หรือสังคมสงเคราะห์ศาสตร์

2. เป็นคนรักเด็กและสามารถอุทิศเวลาให้กับงานได้อย่างเต็มที่
ระยะเวลาจ้าง

ไม่เกินคราวละ 4 ปี
อัตราค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท






      ผนวก ก.
วิธีดำเนินการ
ก่อนที่จะลงพื้นที่เพื่อไปพบเด็กนั้น จะต้องมีการเตรียมตัวเองให้พร้อมเสียก่อน ทั้งทางด้านร่างกาย 
จิตใจ ความรู้ และเทคนิควิธี เนื้อหาทั้ง 28 เรื่องนี้ไปสอนหรือจัดกิจกรรมให้กับเด็ก 
ดังรายละเอียดดังต่อไปนี้
	เนื้อหา
	วิธีการ

	1. การสร้างความสัมพันธ์
	- นำอุปกรณ์ เครื่องเล่น ไปเล่นกับเด็ก
- ไปหาเด็กเป็นประจำ

	2.การฝึกทักษะพิเศษ
	- นำอุปกรณ์ กีฬา ไปเล่นกับเด็ก
- พาเด็กไปศูนย์เยาวชน สวนสาธารณะ
- พาเด็กไปออกค่ายต่างจังหวัด  นอกจังหวัดตนเอง
-จัดกิจกรรมศิลปะ เช่น วาดรูประบายสี ปั้นดิน งานสวน งานประดิษฐ์ต่างๆ

	3. ปลูกฝังพื้นฐานทางจริยธรรม
	- พาเด็กเข้าวัด
- ครูสอนเด็กทันที่ที่เด็กมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม

	4. ฝึกให้รู้จักระเบียบและกฎเกณฑ์ของสังคม
	- พาไปสถานที่ต่างๆ วัด, โรงเรียน ,หอสมุด, พิพิธภัณฑ์
- พาไปดูนิทรรศการต่างๆที่จัดขึ้นในชุมชน

	5. การเป็นที่ยอมรับของสังคม
	- ครูนำหลักธรรม พรหมวิหาร 4 และสังคหวัตถุ 4 มาสอน หรือพาเด็กไปวัดให้พระท่านสอน

	6. การปรับพฤติกรรมเด็ก
	- ครูคุยกับเด็ก แนะนำ , อธิบาย
- จัดกิจกรรมกระบวนการกลุ่มสัมพันธ์

	7. การเอาตัวรอด
	- ครูให้คำแนะนำในสถานการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้น
- ใช้วิธีเพื่อนช่วยเพื่อน
- พี่สอนน้อง

	8. ความรู้พื้นฐาน
	- อ่านออก
- เขียนได้
- คิดเลขเป็น

	9. สิทธิของเด็ก
	- ครูให้ข้อมูลเกี่ยวกับสิทธิของเด็กให้เด็กได้รับรู้
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	เนื้อหา
	
วิธีการ

	10. เรื่องกฎหมาย
	- บอกให้เด็กรู้ถึงกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็ก เช่น รู้ว่าการเสพ (ใช้) ยาเสพติดผิดกฎหมาย 
การขายยาเสพติดผิดกฎหมาย เป็นต้น

	11. ความรู้เกี่ยวกับยาเสพติดอันตรายต่างๆ 
	- บอกให้รู้ หรือใช้สื่อต่างๆ ประกอบ
- ดูจากนิทรรศการ
- จัดวิทยากรมาให้ความรู้
- ดูจากตัวอย่างของจริง

	12. ความเป็นผู้รู้เท่าทันสถานการณ์
	- ครูบอกข่าวสารใหม่ๆ ที่เป็นประโยชน์ เช่น โรคเอดส์

	13. ประวัติและข้อมูลเด็ก
	1. ถามที่อยู่ของเด็ก
2. ทำแบบฟอร์มบันทึกประวัติเด็กเป็นรายบุคคล

	14. ประวัติและการสรรหาหลักฐานต่างๆ 
ของเด็ก
	1. ถามที่อยู่เดิมของเด็ก
2. สภาพความเป็นอยู่ในปัจจุบัน
3. สอบถามความต้องการการช่วยเหลือ
4. ช่วยติดตามค้นหาหลักฐานของเด็ก

	15. การใช้คำปรึกษา
	1. ด้านสุขภาพ
2. ความรับผิดชอบต่อตัวเองและกลุ่ม
3. สวัสดิภาพและความปลอดภัย
4. พึ่งตนเองตามหลักธรรมทางศาสนา

	16. เป้าหมายในชีวิต
	- การศึกษา
- การทำงาน (งานสุจริต)
- การเงิน (รู้จักหา รู้จักใช้)

	17. สาธารณสุขขั้นพื้นฐาน
	1. รู้จักรักษาความสะอาดตนเอง เช่น การอาบน้ำ ตัดเล็บ เสื้อผ้า ฯลฯ
2. การปฐมพยาบาลเบื้องต้น
3. แนะนำหรือพาเด็กไปยังสถานที่รักษาพยาบาลที่ใกล้เมื่อเด็กเจ็บป่วย 
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	เนื้อหา
	วิธีการ

	18. การป้องกันตนเองจากโรคร้าย
	1. ให้ความรู้เกี่ยวกับโรคติดต่อ เช่น เอดส์ กามโรค ฯลฯ
2. สอนวิธีป้องกัน
3. พาเด็กไปชมนิทรรศการตามโรงพยาบาล

	19. เพศศึกษา
	1. ให้ทราบถึงความแตกต่างระหว่างเพศชาย เพศหญิง
2. บอกถึงโรคที่เกิดจากเพศสัมพันธ์
3. บอกวิธีป้องกัน
4. การประพฤติปฏิบัติตนให้อยู่ในศีลธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี

	20. แหล่งเข้ารับบริการ
	1. ครูสำรวจข้อมูลในพื้นที่
2. ค้นหาทำเนียบแล้วแจ้งให้เด็กรู้
3. ศึกษาจากนิทรรศการ
4. พาเด็กไปแนะนำแหล่งบริการต่างๆ ที่เด็กสามารถเข้ารับบริการได้

	21. แนะนำสถานที่ที่เหมาะสมกับเด็ก
	1. ครูสำรวจสถานที่แล้วแจ้งให้เด็กรู้/พาเด็กไปเที่ยวชม

	22. การฝึกอาสาสมัครจากกลุ่มเด็ก
	1. คัดเลือกจากเด็กที่มีความสามารถ
2. เตรียมความพร้อมให้แก่เด็ก
3.ฝึกเด็กให้เป็นสื่อกลางระหว่างครู/เด็ก/บุคคลอื่นๆ

	23. การรู้จักคุณค่า ความสามารถของตนเอง
	1. ครูต้องศึกษาเด็กเชิงลึก
2. สร้างความสัมพันธ์กับเด็ก
3. กระตุ้นให้เด็กมีโอกาสแสดงความสามารถของตนเอง

	24. การปลูกฝังจิตสำนึกต่อสังคม
	1. จัดกิจกรรมให้เด็กได้มีส่วนช่วยเหลือพัฒนาสังคม

	25. สงเคราะห์, แนะนำครอบครัว
	ครูใช้วิธีการสัมภาษณ์ พูดคุยถึงปัญหาต่างๆ แล้วร่วมกันหาแนวทางการแก้ปัญหา เช่น 
การให้คำแนะนำ : การหางานทำ
                     : การใช้ชีวิตที่ปลอดภัย
เรื่องปัจจัย 4     : ที่อยู่อาศัย,ยา,อาหาร ,      
                       เครื่องนุ่งห่ม
เรื่องเงิน           : ส่งเงินกลับบ้าน ,
                      หาทุนดำเนินการต่างๆ 


คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
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ตำแหน่ง บุคลากรสนับสนุนการสอน (กลุ่มงานธุรการ/บันทึกข้อมูล) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้

1. ด้านการปฏิบัติการ


1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
และพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้


1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ


1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา สำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้


1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด


1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป


1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ


1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน


1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม


1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา


1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
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1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค์


1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ด้านการบริการ


2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง


2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น


2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป


2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
ระยะเวลาจ้าง

ไม่เกินคราวละ 4 ปี
อัตราค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท
