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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี
เรื่อง    รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบริหาร
    ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี  อำเภอห้วยยอด  จังหวัดตรัง

----------------------------------------------

   ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี อำเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง จะดำเนินการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบริหาร จำนวน ๑ ตำแหน่ง คือ ตำแหน่ง  นักบริหารงานการคลัง ระดับ ๖ (หัวหน้าส่วนการคลัง)

   อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๙๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน) ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์การสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๔๗ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก บรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๐ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๕๐ องค์การบริหาร    ส่วนตำบลวังคีรี  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ฯ ดังนี้


   ๑.  ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก
                    
๑.๑ ตำแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับ ๖ (หัวหน้าส่วนการคลัง) จำนวน  ๑  อัตรา

   ๒.  รายละเอียดตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (ผนวก ก.)
             ๓.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก
                    
ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งในวันสมัครสอบคัดเลือก 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร การคลัง การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป  ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต) หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือได้รับประกาศนียบัตรหลักสูตรหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๖) จากสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ตามมติ ก.อบต. ครั้งที่     ๑/๒๕๔๖ และ
๒. ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ   ด้านการคลัง หรือการเงินและบัญชี หรือการจัดเก็บรายได้ หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอื่น  ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานการคลังมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
/๔. ความรู้...
- ๒ –

   ๔.  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
๑. มีความรู้ในการบริหารงานการคลังอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่
๒. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
๓. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด
๔. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
๕. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
๖. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี
๗. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
๘. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
๙. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์

   ๕.  การสมัครสอบและสถานที่รับสมัครสอบ 

ให้ผู้มีสิทธิสมัครสอบ ขอและยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเองพร้อมเอกสารและหลักฐานตาม ข้อ ๖ ได้ที่สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี อำเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง (ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๕๒๖-๔๐๕๔ , ๐-๗๕๕๗-๘๐๑๖) ตั้งแต่วันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๕ ถึงวันที่ ๒๙  พฤษภาคม ๒๕๕๕ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น. (เว้นวันหยุดราชการ)
   ๖.  เอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบ

     
๖.๑  ใบสมัครตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรีกำหนด


๖.๒  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว  จำนวน ๓ รูป

๖.๓  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรประจำตัวข้าราชการ) จำนวน ๓ ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน)
           
๖.๔. สำเนาบัตรประวัติการรับราชการของผู้สมัครสอบคัดเลือก พร้อมรับรองสำเนาทุกแผ่น  จำนวน ๓ ชุด

๖.๕  สำเนาปริญญาบัตร หรือใบแสดงผลการศึกษา ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัครสอบ จำนวน ๓ ฉบับ ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ                                                                                                                                                      

๖.๖  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน


๖.๗  แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง

๖.๘  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้สมัครสอบ อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือกได้

๖.๙  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล (ในกรณีที่ชื่อ/นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) อย่างละ ๓ ฉบับ

ทั้งนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครสอบเขียนคำรับรองว่าสำเนาถูกต้อง และลงชื่อกำกับไว้ด้วย
/๗. ค่าธรรมเนียม...
- ๓ –
   ๗. ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือก

     

ผู้สมัครสอบจะต้องชำระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบสำหรับตำแหน่งที่สมัครในอัตรา ๒๐๐.- บาท (สองร้อยบาทถ้วน) ชำระในวันสมัครสอบ (เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ)

   ๘.  เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ

    
ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด   ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบคัดเลือก องค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี   อาจไม่รับสมัครสอบคัดเลือกและหากภายหลัง   ปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็น  ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือก และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ๆ
   ๙.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก



  ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)

ทดสอบภาคความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการกำหนดและปรับปรุงนโยบาย แผนงาน ระบบงาน และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัด และอื่น ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (อัตนัย)

      
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)


ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตำแหน่งนั้นโดยเฉพาะ โดยวิธีสอบข้อเขียน (อัตนัย)

 
ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)
                     
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ ตามที่กำหนด  ในแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)    กำหนด ด้วยวิธีสัมภาษณ์ เช่น หลักการบริหาร ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ทัศนคติ ปฏิภาณ ไหวพริบ บุคลิกภาพ และภาวะผู้นำ เป็นต้น 
   ๑๐. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก วัน เวลาและสถานที่สอบคัดเลือก 
    
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก ภายหลังตรวจสอบคุณสมบัติถูกต้องแล้ว โดยจะ         ปิดประกาศให้ทราบ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี ในวันที่ ๓๑  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕
   ๑๑.  กำหนดวัน เวลา และสถานที่ดำเนินการสอบคัดเลือก    

        
ในวันเสาร์ที่   ๙  มิถุนายน   พ.ศ. ๒๕๕๕    ดังนี้
- สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุมศาลากลางจังหวัดตรัง อำเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง
- สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ         ห้องประชุม  ชั้น ๓  ศาลากลางจังหวัดตรัง อำเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  
- การแต่งกาย ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องแต่งเครื่องแบบสีกากีคอพับ และให้นำบัตรประจำตัวพนักงานส่วนตำบลไปแสดงตัวในวันสอบคัดเลือก
/๑๒. ประกาศ...
- ๔ –

   ๑๒.  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  

       
วันที่ ๑๔  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๕  

   ๑๓.  เกณฑ์การตัดสิน


ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในแต่ละภาคตามหลักสูตร      ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ และรวมทุกภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐

   ๑๔.  การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้


    
ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกโดยได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ จะได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ และจะเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับในกรณีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ลำดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า
โดยคณะกรรมการสอบคัดเลือกสามารถกำหนดระยะเวลาขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก
   ๑๕. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการสอบคัดเลือก
เมื่อประกาศผลการคัดเลือกแล้ว องค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี จะรายงานผลการคัดเลือกให้ ก.อบต. จังหวัดตรัง พิจารณาเห็นชอบให้บรรจุแต่งตั้ง โดยเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุด    ลงมาตามลำดับ ในกรณีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ลำดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า

   จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่    ๓   พฤษภาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๕
(นางศิริรัตน์    สุขสนาน)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี

รายละเอียดตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ
ชื่อตำแหน่ง

         
นักบริหารงานการคลัง ๖
ตำแหน่งประเภท

บริหาร

หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการคลังขององค์การบริหารส่วนตำบล และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานบริหารงานคลังในลักษณะผู้ชำนาญการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน    การคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ        งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิ การเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ อบต. สืบหาแหล่งที่มาของรายได้  ดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้าน     การคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร่างอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
/คุณสมบัติ...
- ๒ -

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร การคลัง การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป  ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต) หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือได้รับประกาศนียบัตรหลักสูตรหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๖) จากสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ตามมติ ก.อบต. ครั้งที่     ๑/๒๕๔๖ และ
๒. ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ   ด้านการคลัง หรือการเงินและบัญชี หรือการจัดเก็บรายได้ หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอื่น  ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานการคลังมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
๑. มีความรู้ในการบริหารงานการคลังอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่
๒. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
๓. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด
๔. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
๕. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
๖. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี
๗. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
๘. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
๙. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์
********************
ผนวก ข.

หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา

อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลเข้ารับการสอบคัดเลือก
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
เขียนที่ ............................................................
        




     วันที่ .......... เดือน ............................. พ.ศ.............
ข้าพเจ้า.................................................. ตำแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล.................................... อำเภอ.............................จังหวัด....................................  อนุญาตให้.......................................................................       ซึ่งเป็นพนักงานส่วนตำบลตำแหน่ง .......................................................................ระดับ...................สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล...................................อำเภอ.......................... จังหวัด.................. สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลสายงาน ผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร ลงวันที่  ๓  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕
     (ลงชื่อ) 
                                                  (................................................)
                                                  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล..................


ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี
ลำดับที่สมัครสอบคัดเลือก.....................
เรียน
ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ


ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล  จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๑.  ชื่อ...................................................................................สกุล...................................................................................................

๒.  วัน เดือน ปีเกิด...................................................................อายุปัจจุบัน.............................................ปี...........................เดือน
๓.  ปัจจุบันเป็น  
(    )  พนักงานส่วนตำบล
  (    )  พนักงานเทศบาล  
(    )  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
     (    )  พนักงานเมืองพัทยา      (    )  ข้าราชการพลเรือน     (    )  ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอื่น...................

     ตำแหน่ง.....................................................................................ระดับ..............อัตราเงินเดือน..........................................บาท
     สถานที่ทำงาน..........................................................................กอง/สำนัก...............................................................................
๔.  วุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครสอบและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก  คือ
      ได้รับปริญญา........................................................สาขา/วิชาเอก.............................................................โดยได้รับอนุมัติจาก
      สถาบันการศึกษาชื่อ................................................เมื่อวันที่...........เดือน.....................พ.ศ..............(ภายในวันปิดรับสมัคร)
๕.  วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ข้าพเจ้าได้รับคือ.......................................................................................................................................
๖.  บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  เลขที่...........................................ออกให้โดย..........................................................................      
      วันออกบัตร.............................................................วันบัตรหมดอายุ.......................................................................................
๗. ที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขที่...........หมู่ที่..............ตรอก/ซอย.......................ถนน....................ตำบล/แขวง.....................................
     อำเภอ.....................................จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์................................
๘.  ขอสมัครสอบคัดเลือกในตำแหน่ง.............................................................................................................................................
๙.  ได้แนบหลักฐานต่าง ๆ ซึ่งได้ลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับใบสมัคร รวม.......................ฉบับ  คือ
      (    )    สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรประจำตัวข้าราชการ)   จำนวน  ๓  ฉบับ
      (    )    สำเนาบัตรประวัติการรับราชการ   จำนวน   ๓  ชุด    
      (    )    สำเนาปริญญาบัตร/ใบแสดงผลการศึกษา    จำนวน    ๓   ฉบับ
      (    )    หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง      
      (    )    สำเนาหลักฐานอื่น ๆ   คือ........................................................................................
      
(หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่าง ๆ ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ให้ถือว่าข้าพเจ้า         ไม่มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้)


ข้าพเจ้าขอให้คำรับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบ






ลงชื่อ................................................................ผู้สมัคร






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





ยื่นใบสมัครวันที่...............เดือน.................................พ.ศ.....................     
	(    )  หลักฐานครบถ้วน
(    )  หลักฐานไม่ครบ  คือ  ...............................................                                               
(    )  ได้รับเงินค่าธรรมเนียมการสอบจำนวน ๒๐๐ บาท                   
         ตามใบรับเงิน  เลขที่................ลงวันที่....................
         ลายมือชื่อ.....................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร
         วันที่...............เดือน.....................พ.ศ................
	(    )  มีคุณสมบัติครบถ้วน
(    )  คุณสมบัติไม่ถูกต้องเนื่องจาก........................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................   
ลายมือชื่อ........................................ประธานกรรมการสอบคัดเลือกฯ  
วันที่...............เดือน.............................พ.ศ...........


แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
ในการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลสายงานผู้ปฏิบัติเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร
ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังคีรี
ชื่อผู้รับการประเมิน ……………………………………………….………..ตำแหน่ง ……………………………………………..…….                      
ระดับ……….อบต..........................................อำเภอ .................................จังหวัด ..............................................        

	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนน
ที่ได้รับ
	หมายเหตุ

	หมวด ๑  องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน)
	
	
	

	1.1 ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
1. พิจารณาจากการศึกษา ความรู้  ประสบการณ์  ความชำนาญ ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งรวมทั้งการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ฯลฯ
2. พิจารณาจากความสามารถในการการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยคำนึงถึงความถูกต้อง  ความครบถ้วนสมบูรณ์และงานเสร็จทันเวลา  ทั้งนี้ให้รวมถึงความสามารถในการแก้ปัญหา  เชาว์ปัญญา  และความถนัดเฉพาะงาน  ฯลฯ
	๒๐
	
	

	1.2 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่
      พิจารณาจากความตั้งใจ  ความเต็มใจ  และความมุ่งมั่นที่จะทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการไม่ละเลยต่องานและพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลของงานที่เกิดขึ้น  ฯลฯ
	๒๐
	
	

	หมวด  ๒  ความประพฤติ  (๒๐  คะแนน)

            พิจารณาจากอุปนิสัย  การรักษาวินัย  พฤติกรรมและประวัติการทำงาน  รวมทั้งคุณธรรมและจริยธรรม  การปฏิบัติตามนโยบายและแบบแผนของราชการ  ฯลฯ  

	๒๐
	
	

	หมวด  ๓  คุณลักษณะอื่น ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง(๔๐ คะแนน)
	
	
	

	3.1 ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์
      พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ ๆ  มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน การปรับปรุงงาน ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิดสร้างสรรค์ในการทำงานยาก  หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ
	๘
	
	


- ๒ -
	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนน
ที่ได้รับ
	หมายเหตุ

	3.2 ทัศนคติและแรงจูงใจ
      พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชน  ระบบราชการ และงานในหน้าที่  แรงจูงใจ  และความกระตือรือร้นในการทำงาน ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน แนวความคิด  ความเชื่อและอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบาย  โครงการหรือแผนงานที่รับผิดชอบ  ฯลฯ
	๘
	
	

	3.3 ความเป็นผู้นำ
      พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล การตัดสินใจ การวางแผนงาน  การมอบหมายงาน  การให้คำแนะนำและการพัฒนา  การควบคุมงาน  ความใจกว้าง  และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้งกว้างขวางรอบคอบและยุติธรรม  ฯลฯ
	๘
	
	

	3.4 บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
     พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์  ความเชื่อมั่นในตนเอง  ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม  ฯลฯ
	๘
	
	

	3.5 การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์
     พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์ สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม่ ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถทำงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ
	๘
	
	

	รวม
	๑๐๐
	
	


 


 ผู้ประเมิน………………………………………….หัวหน้าสำนัก/หัวหน้าส่วน

         



 (………………………………………….)

วันที่.............เดือน.............................พ.ศ.............
- ๓ -

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


ผู้ประเมิน………………….……………….ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
         
          (……….………..……………….)


วันที่.............เดือน.............................พ.ศ.............
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ
……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………


ผู้ประเมิน…………………………………..นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

          

       (…………….…………………….)


ตำแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.........................................

วันที่.............เดือน.............................พ.ศ.............
คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
๑.  ผู้ประเมินได้แก่  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน  ดังนี้
     ๑.๑ ผู้ประเมิน  ได้แก่  หัวหน้าสำนัก/หัวหน้าส่วน   ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร
     ๑.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ  ได้แก่  ปลัดหรือรองปลัด อบต. นายก อบต.
๒. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น ๓ หมวด แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม
๓. ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับสมัครประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้คะแนนสำหรับองค์ประกอบนั้นๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ ทั้งนี้ การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม
๔. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้วลงนาม      ผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับให้ความเห็น
๕. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ  ๖๐


















รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว


ถ่ายไม่เกิน  ๖ เดือน





ผนวก ก.

















