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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่
เรื่อง
รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งสายงานผู้ปฎิบัติให้ดำรงตำแหน่งสายงานผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่
----------------------------------------------------------------------------------------------
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่ อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ จะดำเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสายงานผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่  ในตำแหน่ง รองปลัด อบต. หัวหน้าส่วนสำนักงานปลัด  หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม 
อาศัยอำนาจตามความในข้อ 54(3)  และ ข้อ 91 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (เพิ่มเติม) ประกอบกับข้อ 86 และข้อ153  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2550 เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก กรรบรรจุ และแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2547 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การสอบคัดเลือกสำหรับพนักงานคณะกรรมการสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่ จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  ดังต่อไปนี้

1. ตำแหน่งที่จะดำเนินการคัดเลือก
1.1  ตำแหน่ง นักบริหารงาน อบต. 6 (รองปลัด อบต. ) 
 เลขที่ตำแหน่ง 00-0101-002  จำนวน 
1 อัตรา
1.2  ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 6 (หัวหน้าสำนักงานปลัด)
 เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-001 จำนวน  1  อัตรา
1.3  ตำแหน่ง นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 6 (หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม) 
 เลขที่ตำแหน่ง 11-0106-001   จำนวน  1  อัตรา
2. รายละเอียดตำแหน่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติของผู้สมัครและความรู้
ความสามารถที่ต้องการ (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายหมายเลข 1)
3. การรับสมัคร
3.1   เอกสารการรับสมัคร  

ผู้สมัครสอบคัดเลือก ต้องมายื่นใบสมัครเข้าสอบคัดเลือกด้วยตนเองต่อหน้าเจ้าหน้าที่รับ
สมัครพร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี้




3.1.1 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)




3.1.2  ใบสมัครตามแบบรายละเอียด
(เอกสารหมายเลข 2)



แบบประเมินบุคคล

(เอกสารหมายเลข 4)

     3.2.3  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   (บัตรประจำตัวข้าราชการ)    จำนวน 3 ฉบับ  พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน)


3.1.4 สำเนาบัตรประวัติการรับราชการ หรือ ก.พ.7 ของผู้สมัครสอบคัดเลือกพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 2 ชุด

3.1.5 สำเนาปริญญาบัตร และใบแสดงผลการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่รับสมัคร จำนวน 2 ฉบับ ทั้งนี้ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ อนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ

3.1.6 สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส(เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล  (ในกรณีที่ชื่อตัว หรือชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน จำนวน 2 ฉบับ)

3.1.7 หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกได้ จำนวน 1 ฉบับ  (ตามเอกสารแนบท้ายหมายเลข 3)


3.1.8 ใบรับรองแพทย์ที่รับรองให้โดยโรงพยาบาลของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ

3.1.9 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก จำนวน 200 บาท

3.1.10 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
       
สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ผู้สมัครสอบคัดเลือก ต้องตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งครบถ้วน  ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดๆ

3.2 วิธีการสมัคร

ผู้สมัครยื่นเอกสารการสมัครตามข้อ 3.1 ด้วยตนเองได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่  อำเภอหนองกี่  จังหวัดบุรีรัมย์  ตั้งแต่วันที่  20  พฤษภาคม  2557   ถึงวันที่  4  มิถุนายน  2557  เวลา 08.00 - 16.30 น. ในวันและเวลาราชการ เว็บไซต์ www.muangphai.go.th
4. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือกแบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 300 คะแนน ได้แก่
4.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
4.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
4.3 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
5. เกณฑ์การตัดสิน
การตัดสินหากผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ
6. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก และกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ
6.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกในวันที่ตั้งแต่วันที่  6  มิถุนายน  ๒๕๕7  เป็นต้นไป ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่ อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์    หรือ สอบถามได้ที่โทรศัพท์ 0 4466 6389 ในวันและเวลาราชการ
6.2 คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือกจะประกาศกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบในวันที่ 6 มิถุนายน 2557 เป็นต้นไป ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่ อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์    หรือ สอบถามได้ที่โทรศัพท์ 0 4466 6389 ในวันและเวลาราชการ
6.3 ประกาศผลสอบผู้ผ่านการสอบคัดเลือกฯ
ในวันจันทร์ที่  16 มิถุนายน 2557 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่ อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ และหมายเลข โทรศัพท์ 0 4466 6389 ในวันและเวลาราชการ
7. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้
7.1  การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ โดยเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามลำดับในกรณีที่มีผู้สอบคัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า
7.2 บัญชีผู้สอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่นี้ ให้ใช้ได้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันขึ้นบัญชี ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่
8. การแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่ จะแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามลำดับที่ในประกาศผล
การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่ โดยความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัด)
หากมีข้อสงสัยหรือโต้แย้งในประกาศฉบับนี้ ให้ถือผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกเป็นที่สุด

        

ประกาศ  ณ  วันที่    6    พฤษภาคม  พ.ศ. 2557
(นายหิรัญวุฒิ  บุญล้อม)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่
 (เอกสารหมายเลข 1)
ชื่อตำแหน่ง

         
นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล 6
ตำแหน่งประเภท

บริหาร
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล        ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูง   รับผิดชอบงานการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ทำหน้าที่
พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้
ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  
รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีน้ำสะอาด  หรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัดให้มีสุสาน
ฌาปนสถาน  บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร  จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษา
คนเจ็บไข้  จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก  จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียน
อาชีวศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ  
สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม  และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น  
กิจการอย่างอื่นซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข  และหน้าที่อื่น ๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เช่น  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วน การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการ
เลือกตั้ง  การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง  และคนงานองค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือน
ลูกจ้างคนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี  การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล  
เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่  ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้ง   เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบลผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย   เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับ
การศึกษา  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์   เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด   เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่าย
เนื้อสัตว์  เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี  เป็นกรรมการ
ตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการ
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รับส่งเงิน  เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจำปี อันเป็นประเพณีท้องถิ่น  หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่น
ในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  
ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง
แก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์
 การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  และ
           
2. ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 6 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานท้องถิ่นหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ระดับ 6 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6) หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ระดับ 6 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6)
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
           1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย
           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและ
เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
          10. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์
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ชื่อตำแหน่ง


นักบริหารงานทั่วไป   6
ตำแหน่งประเภท

บริหาร
หน้าที่และความรับผิดชอบ


บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง   ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครอง
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดำเนินการ
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ   โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  
งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม   งานทำรายงานกาประชุมและรายงานอื่น  ๆ  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง  และ 
 

2. ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 6  หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า  โดยปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
  1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
  3.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
  4.  มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
  5.  มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด
  6.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ
และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
  7.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
  8.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
  9.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
10.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
11.  มีความรู้ทั่วไปด้านการประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว
12.  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์    
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นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 6
ชื่อตำแหน่ง



ตำแหน่งประเภท

บริหาร

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานค่อนสูงมาก  รับผิดชอบงานบริหารงานสวัสดิการสังคม  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก   และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  มีหน้าที่ในการพิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น 

สรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน  บริหารงานสวัสดิการสังคมที่ยาก  โดยควบคุมตรวจสอบ

การจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน  เช่น  งานสังคมสงเคราะห์  งานพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน  การจัดตั้งศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยาวชน  การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน  งานนันทนาการชุมชน การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน  งานส่งเสริมกีฬาประชาชน  งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น   

การติดตามผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยราชการ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย  การปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


1.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง และ

2.  ดำรงตำแหน่งระดับ 6  หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยปฏิบัติงานทางด้านงานสวัสดิการสังคม พัฒนาชุมชน  สังคมสงเคราะห์ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถในเรื่องของงานสวัสดิการสังคมแล้ว  จะต้อง
1. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
3. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด
4. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ
และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
5. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
6. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
7. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
8. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
9. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์
เอกสารหมายเลข 2

ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานผู้ปฎิบัติ
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสายงานผู้บริหาร
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองไผ่
**********************
1.  ชื่อ...........................................................สกุล............................................................................

2.  เพศ     (  ชาย

(  หญิง
3.  วัน  เดือน  ปี  เกิด..................................อายุปัจจุบัน..........ปี  วันเกษียณอายุราชการ...........................
4.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................................ระดับ............................................
     
ประเภทตำแหน่ง
(  บริหารระดับสูง

(  บริหารระดับกลาง



(  วิชาชีพเฉพาะ

(  เชี่ยวชาญเฉพาะ



(  ทั่วไป
เงินเดือน....................................บาท  เงินประจำตำแหน่ง..................................................บาท
งาน.........................................................กอง/ฝ่าย....................................................................
องค์การบริหารส่วนตำบล...................................................อำเภอ...........................................จังหวัด.........................................โทรศัพท์....................................โทรสาร.............................email...…......................……….……

5.  สถานที่ติดต่อ
ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวกบ้านเลขที่.................ซอย/ตรอก.......................................ถนน.............................แขวง/ตำบล...................................เขต/อำเภอ.........................................จังหวัด....................................รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์.......................................
โทรสาร............................................................ e-mail.........................................................
6.  สถานภาพครอบครัว
(  โสด

(  สมรส

(  อื่น ๆ
ชื่อคู่สมรส.....................................สกุล.....................................อาชีพ........................................
ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา
(  ไม่มีบุตรธิดา
(  มีบุตรธิดา  จำนวน........คน (ชาย.........คน  หญิง.....คน)
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7. ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน  6  เดือน  นับแต่วันรับสมัคร)
	เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่
	ความดันโลหิตสูง
	หัวใจ
	เบาหวาน
	ไต
	ไมเกรน
	อื่น ๆ

	เป็น
	
	
	
	
	
	

	ไม่เป็น
	
	
	
	
	
	


8. ประวัติการศึกษา
	วุฒิการศึกษา

	ระดับการศึกษา
	สาขา
	สถาบัน
	ประเทศ
	ปีที่สำเร็จการศึกษา
	การได้รับทุน

	ปริญญาตรี
	
	
	
	
	

	ปริญญาโท
	
	
	
	
	

	ปริญญาเอก
	
	
	
	
	

	การศึกษาระดับอื่น ๆที่สำคัญ
	
	
	
	
	


9. ประวัติการรับราชการ
วันบรรจุเข้ารับราชการ...........................................ตำแหน่ง..........................ระดับ..................
ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม................................ปี................................................เดือน
10. การฝึกอบรม (หลักสูตรสำคัญฯ)
	หลักสูตรที่อบรม

	ชื่อหลักสูตร/การอบรมอื่น
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่อบรม
	ช่วงเวลา
	ทุนการอบรม
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11. ดูงาน (ที่สำคัญ ๆ)
	หลักสูตรที่อบรม

	เรื่อง
	สถานที่
	ระหว่างวันที่
	ทุนการดูงาน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. การปฏิบัติงานพิเศษ
	หลักสูตรที่อบรม

	เรื่อง
	สถานที่ปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาปฏิบัติงาน
	ผลสำเร็จ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13. ความสามารถพิเศษอื่น ๆ

ภาษาอังกฤษ................................................................................................................................

คอมพิวเตอร์................................................................................................................................

อื่นๆ (โปรด)................................................................................................................................
14. เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
15. ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออื่น ๆ ที่รับการยกย่อง
	วันที่
	รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง
	ผลงาน
	สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ
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16. คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่น ๆ ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่นและเกี่ยวข้องกับงาน
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
                                   ลงลายมือชื่อผู้สมัคร................................................
                                      (...............................................)
                   วัน  เดือน  ปี..................................................
เอกสารหมายเลข 4
แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร
	ตอนที่  1  ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  (สำหรับผู้รับการประเมินกรอก)

	1.  ชื่อและนามสกุลของผู้รับการประเมิน .................................................................................................
2.  วุฒิการศึกษา..........................สาขาวิชา................................ระดับการศึกษา.......................................
     สถานศึกษา..........................................................................จบการศึกษาเมื่อปี พ.ศ. ..........................
3.  เริ่มรับราชการครั้งแรกเมื่อวันที่..........เดือน.....................พ.ศ. ............ตำแหน่ง....…………….......
4.  ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงานหรืองาน
     อื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  ดังนี้ (เฉพาะสายผู้บริหาร)
     4.1.................................................................................................รวม..................ปี..................เดือน
     4.2.................................................................................................รวม..................ปี..................เดือน
     4.3.................................................................................................รวม..................ปี..................เดือน
5.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง..........................................................ระดับ..............ขั้น.............................บาท
     กอง.......................................................เมื่อวันที่..............เดือน................................พ.ศ. ...................
6.  ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย  (ถ้ามี)
     ............................................................................................................................................................
     ............................................................................................................................................................
     .............................................................................................................................................................
7.  ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง
(ลงชื่อ)...................................................ผู้รับการประเมิน
                                                   (..............................................)
                                    ตำแหน่ง.......................................................
                       วันที่....................เดือน.............................พ.ศ. .........................
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	ตอนที่  2  การประเมินบุคคล (ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด)
	ระดับการประเมิน

	การประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้

	คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งสายงานใหม่
1.  ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น
- การรักษาวินัย
- ประวัติส่วนตัว  ความประพฤติส่วนตัว
- ประวัติการทำงาน  และพฤติการณ์อื่น
- การปฏิบัติตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผน  และข้อบังคับของทางราชการ
- การปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ
	10

	

	2.  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น
- ความตั้งใจในการทำงานที่ได้รับมอบหมายหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ
- ไม่ละเลยต่องานยอมรับผลงานของตนเองด้านความสำเร็จและความผิดพลาด  ไม่ปัดความรับผิดชอบ
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น
- ตั้งใจแก้ปัญหาต่าง ๆ ให้ลุล่วงไปได้ด้วยดี
- จริงใจที่จะปรับปรุงตนเองให้ดีขึ้น
	10
	

	3.  ความอุตสาหะ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น
- มีความมานะอดทน  เอาใจใส่หน้าที่การงาน
- กระตือรือร้น  อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ
- มีความขยันหมั่นเพียร  ไม่เฉื่อยชา
- ไม่ย่อท้อ  สนใจแก้ไขงานที่ยุ่งยากซับซ้อนต่าง ๆ
- ตั้งเป้าหมายให้งานสำเร็จด้วยดีมีประสิทธิภาพ
	10
	

	4.  ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
- มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับผู้อื่น
- ทำงานร่วมกับเพื่อนร่วมงานได้เป็นอย่างดี
- ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ
- เป็นที่ยอมรับนับถือและรักใคร่ของผู้ร่วมงาน
	10
	

	5. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
- ความรู้ความชำนาญในหน้าที่รับผิดชอบ
- สามารถปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี
	10
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	ตอนที่  2  การประเมินบุคคล (ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด)
	ระดับการประเมิน

	การประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้

	- งานมีความถูกต้องรวดเร็วเรียบร้อย
- มีการพัฒนางานในหน้าที่ให้ก้าวหน้าทันสมัยอยู่เสมอ
- ปะสบการณ์ในการทำงาน
	
	

	6. ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
- มีความละเอียดไม่มีข้อผิดพลาด
- ไม่เลินเล่อหรือประมาทในการทำงาน
- ไม่มองข้ามในเรื่องเล็กน้อย
- มีความแม่นยำถูกต้องในระเบียบแบบแผนและรูปแบบ
	10
	

	7. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
- ความสามารถในการริเริ่มหาหลักการแนวทางเทคนิควิธีการหรือ
   สิ่งใหม่ ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน  การปรับปรุงงาน
- ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ
- ความคิดสร้างสรรค์ในการทำงานยากหรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี
	10
	

	8.  ทัศนคติและแรงจูงใจ
- ทัศนคติที่ดีต่อประชาชน  ระบบราชการและงานในหน้าที่
- แรงจูงใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน
- ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน
- แนวความคิด  ความเชื่อและอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบาย
   โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ
	10
	

	9.  ความเป็นผู้นำพิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น
- ความสามารถในการมองการณ์ไกล  การตัดสินใจ  การวางแผน  
   การมอบหมายงาน  การให้คำแนะนำและพัฒนา  การควบคุมงาน  
   ความใจกว้างและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- ความคิดลึกซึ้งกว้างขวางรอบคอบและยุติธรรม ฯลฯ
	10
	

	10.  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา   พิจารณาจากพฤติกรรม ฯลฯ
- การวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ
- ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์
- ความเชื่อมั่นในตนเองตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม
	10
	

	รวม
	100
	


-4-
	ตอนที่  3  สรุปผลการประเมิน

	การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล
(   )  ผ่านการประเมิน     (ได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60)
(   )  ไม่ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60)
    (ระบุเหตุผล).........................................................................................................................................
    ..............................................................................................................................................................

    ...............................................................................................................................................................

สรุปผลการประเมิน
(   )  สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้  เนื่องจากผ่านการประเมิน
(   )  ไม่สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่  เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ประเมิน
                                                        (..............................................)
                                       ตำแหน่ง........................................................
                                        วันที่...........เดือน............................พ.ศ. .............
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
(     )  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น

(     )  ไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น  (พร้อมทั้งระบุเหตุผล)                
          ........................................................................................................................................................
          ........................................................................................................................................................
(ลงชื่อ)                                                 ผู้ประเมิน
                                                    (..........................................................)
                                   ตำแหน่ง  ................................................................
วันที่...........เดือน............................พ.ศ. .............
หมายเหตุ  ผู้ประเมินคือผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด



เอกสารหมายเลข 3
หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานเป็นสายงานผู้บริหาร
                                                                       เขียนที่  องค์การบริหารส่วนตำบล..............
วันที่ ........... เดือน.............................................    พ.ศ. 2557
เรียน   ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ


ข้าพเจ้า  .....................................  ตำแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล............................ อำเภอ.................. จังหวัดบุรีรัมย์   ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของ  .............................................................  ตำแหน่ง.......................................    ยินยอมให้  ...............................   สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเปลี่ยนสายงานเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเป็นสายงานผู้บริหาร     ในตำแหน่ง..................................  ขององค์การบริหารส่วนตำบล..........................  อำเภอ.............................  จังหวัดบุรีรัมย์   หากได้รับการคัดเลือก  ข้าพเจ้ายินยอมให้โอน/ย้าย ไปดำรงตำแหน่งดังกล่าวได้


จึงออกหนังสือยินยอมฉบับนี้ไว้เป็นหลักฐาน
(ลงชื่อ)
                  ( ................................................. )
                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.............



ติดรูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว











