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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้ปฏิบัติเพื่อเปลี่ยนสายงานไปดำรง
ตำแหน่งผู้บริหาร ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป)
-------------------------------------------



ด้วย  องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน อำเภอคลองขลุง   จังหวัดกำแพงเพชร   จะดำเนินการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้ปฏิบัติเพื่อเปลี่ยนสายงานไปดำรงตำแหน่งผู้บริหาร ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป  6)  ซึ่งเป็นตำแหน่งว่าง


อาศัยอำนาจตามความในข้อ 153 (2)  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2545 แก้ไขเพิ่มเติม วันที่ 12 ตุลาคม 2550 ประกอบกับข้อ 4 และ ข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกสำหรับพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2547 แก้ไขเพิ่มเติม ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2550 องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้ปฏิบัติเพื่อเปลี่ยนสายงานไปดำรงตำแหน่งผู้บริหาร ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 6) โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้


1. ชื่อตำแหน่งที่จะดำเนินการสอบคัดเลือก


ตำแหน่ง   หัวหน้าสำนักงานปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป 6)  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
หัวถนน อำเภอคลองขลุง   จังหวัดกำแพงเพชร   


2. รายละเอียดตำแหน่ง  


หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติของผู้สมัคร และความรู้ความสามารถที่ต้องการ (ผนวก ก.)



3. การรับสมัคร


    3.1 เอกสารการรับสมัคร


    ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกฯให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบคัดเลือกฯ พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครสอบได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้
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3.1.1 สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรประจำตัวพนักงานส่วนตำบล) จำนวน 3 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน)


3.1.2 สำเนาบัตรประวัติการรับราชการของผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ พร้อมรับรองสำเนาทุกหน้า 
จำนวน  1 ชุด
   

3.1.3 สำเนาปริญญาบัตร หรือใบแสดงผลการศึกษา ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่ง   ที่สมัครสอบ จำนวน 2 ฉบับ ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาจะต้องสำเร็จการศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร


3.1.4 สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล (ในกรณีที่ชื่อ/นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ


3.1.5 หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้สมัครสอบ อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกได้ พร้อมแนบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา


3.1.6 รูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน )  จำนวน 2 รูป


ทั้งนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครสอบข้อเขียนรับรองว่า สำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับด้วย หากผู้สมัครรายใดยื่นเอกสารไม่ครบถ้วนในวันสมัคร คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯจะถือว่าผู้นั้นมี่สิทธิรับการสอบคัดเลือกฯในครั้งนี้


3.2 เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ


ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการรับสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบคัดเลือก องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน  อาจไม่รับสมัครสอบคัดเลือก  และหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือกตั้งแต่ต้น และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ๆ 


4. วิธีการสมัคร สถานที่ และระยะเวลาการรับสมัคร


ให้ผู้สมัครยื่นเอกสารการสมัครตาม ข้อ 3.1 ด้วยตนเอง ได้ที่สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน  อำเภอคลองขลุง   จังหวัดกำแพงเพชร   ตั้งแต่วันที่ 6 – 25 สิงหาคม   2553   ในวันและเวลาราชการ โดยให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครฯ จำนวน 400 บาท (สี่ร้อยบาทถ้วน) (เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ)









/5.หลักสูตรและวิธีการสอบ...
-3-


5. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก


องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน จะดำเนินการสอบคัดเลือกตาม แบ่งหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  ดังนี้


      5.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

(คะแนนเต็ม 100 คะแนน)


      ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไปและความคิดริเริ่มในการกำหนดและปรับปรุงนโยบายแผนงาน ระบบงานและการบริหารของส่วนราชการที่สังกัด และอื่นๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน


      5.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 


      ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานปลัดโดยเฉพาะโดยวิธีสอบข้อเขียน หรือให้ทดลองปฏิบัติงานหรือวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม
      5.3 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน)


      ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ ตามที่กำหนดในแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.) กำหนด โดยต้องนำผลการประเมินของผู้บังคับบัญชามาประกอบการสัมภาษณ์ด้วย





6. เกณฑ์การตัดสิน


    ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือก จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่น้อยกว่าร้อยละ 60


7. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก


    องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกฯ เลขหมายประจำตัวผู้สมัครสอบคัดเลือก วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ภายหลังที่ได้ตรวจสอบคุณสมบัติจากเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่ผู้สมัครยื่นแสดงต่อคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ โดยจะปิดประกาศให้ทราบ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน   ภายในวันที่ 27  สิงหาคม  2553


8. กำหนดการสอบคัดเลือกและการประกาศผลการสอบคัดเลือก


    องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน จะกำหนดสอบคัดเลือกในวันเสาร์ ที่ 11  กันยายน  2553
ณ สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด (ชั้น 2) ศาลากลางจังหวัดกำแพงเพชร สำหรับรายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการสอบคัดเลือก จะประกาศให้ทราบพร้อมกับประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือกฯ


9. การขึ้นบัญชีผู้สอบผ่านการสอคัดเลือกได้และการบรรจุแต่งตั้ง


    การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า
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   การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบผ่านการสอบคัดเลือกได้ให้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ดังกล่าวนี้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันขึ้นบัญชีและการบรรจุแต่งตั้งต้องผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด)


10. หากมีข้อสงสัยหรือโต้แย้งในประกาศฉบับนี้ให้ถือผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัดกำแพงเพชร)  เป็นที่สุด


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่  12  เดือน กรกฎาคม   พ.ศ.2553
    ดาวเรือง  อยู่เต็มสุข
(นายดาวเรือง  อยู่เต็มสุข)
                                                     

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน
(ผนวก ก.)
รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่ง หน้าที่ ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก ความรู้ ความสามารถ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน  ลงวันที่  13  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2553
ชื่อตำแหน่ง


นักบริหารงานทั่วไป   6
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. ได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ  6   หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า และได้ปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  งานทะเบียนและบัตร    งานประชาสัมพันธ์  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   งานส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร่ งานระบบข้อมูล งานสัญญา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
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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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