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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลสายปฏิบัติให้ดำรงตำแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล

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

   
    
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  อำเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช จะดำเนินการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลสายปฏิบัติให้ดำรงตำแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน  ๑  ตำแหน่ง  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๙๑ แห่งประกาศ  ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ รวมทั้งฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังนี้
1. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก
๑.๑ ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖)
๒.  หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และคุณสมบัติของผู้สมัคร    
๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่
ก.อบต.กำหนด
๒.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือกตำแหน่งใด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ ก.อบต.กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้งในวันรับสมัคร และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกในแต่ละตำแหน่ง ตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายประกาศ 
        ๓. การรับสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบ  
                        ๓.๑ การสมัครสอบคัดเลือก ผู้ที่จะสมัครสอบคัดเลือก จะต้องยื่นใบสมัครคัดเลือกตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศ 
เอกสารต่างๆ ตามที่คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  กำหนดด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่  ๑๐   พฤศจิกายน   ๒๕๕๗  ถึงวันที่  ๒๔  พฤศจิกายน  ๒๕๕๗ ในวันและเวลาราชการ  ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  อำเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช  โทร. ๐-๗๕๓๑-๐๕๕๐
๓.๒ ผู้สมัครสอบคัดเลือก มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้เพียงตำแหน่งเดียว หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกไว้หลายตำแหน่ง จะพิจารณาให้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกได้ในตำแหน่งที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียงตำแหน่งเดียวเท่านั้น 
                     ๔. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ
คัดเลือก พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับในวันสมัคร ดังต่อไปนี้
๔.๑  ใบสมัคร พร้อมรูปถ่ายชุดข้าราชการหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน  ๓ รูป  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖  เดือน โดยเขียนชื่อตัว ชื่อสกุล หลังรูปถ่ายด้วยตนเองตามเอกสารหมายเลข ๒ ท้ายประกาศนี้
๔.๒  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน  
๔.๓  สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบลของผู้สมัครฯ พร้อมรับรองสำเนาทุกหน้า จำนวน ๑ ชุด
๔.๔  สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานส่วนตำบล) จำนวน ๑ ฉบับ พร้อม
รับรองสำเนาทุกฉบับ (ถ่ายด้านหน้าและด้านหลังของบัตรในใบเดียวกัน)
๔.๕  สำเนาวุฒิการศึกษาและสำเนาผลการศึกษา (Transcript) ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.อบต. กำหนด  อย่างละ ๑ ชุด  กรณีหลักฐานทางการการศึกษาเป็นฉบับภาษาอังกฤษให้เอกสารฉบับแปลภาษาไทยด้วย
๔.๖  หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัด อนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสารหมายเลข ๓ ท้ายประกาศ
๔.๗  แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง ตามเอกสารหมายเลข ๔ ท้ายประกาศ
๔.๘  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่สมัครสอบคัดเลือก ตามเอกสารหมายเลข ๕ ท้ายประกาศ 

๔.๙  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล พร้อมรับรอง
สำเนาทุกฉบับ

       
สำหรับการรับสมัครสอบคัดเลือกในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศของ ก.อบต. มติ ก.อบต. หรือ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช คณะกรรมการสอบคัดเลือกจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ๆ 
                     ๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครคัดเลือก


ผู้สมัครสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก คนละ ๒๐๐ บาท  ในวันยื่นใบสมัคร
              
๖.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก
    
 
องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น   จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก และหมายเลขประจำตัวผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกวัน เวลา และสถานที่ดำเนินการสอบคัดเลือก  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น ในวันพุธ ที่ ๓  ธันวาคม  ๒๕๕๗  
กรณีผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่มีชื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้นั้นมีสิทธิ
ที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก โดยทำหนังสือถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ยื่นหนังสือและเอกสารดังกล่าว ได้ที่สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ระหว่างวันที่  ๔-๙ ธันวาคม ๒๕๕๗ ในเวลาราชการ หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้เพิ่มรายชื่อแต่ประการใด 
                     
ทั้งนี้ หากคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ตรวจพบในภายหลังว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะไม่ให้ผู้นั้นเข้ารับการสอบคัดเลือกหรือพิจารณาไม่ให้ผ่านการสอบคัดเลือก หรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการสอบคัดเลือก
                    ๗.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก
                     
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก กำหนดคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน แยกรายละเอียด ดังนี้


ก.  ความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)



    ทดสอบภาคความรู้ความสามารถและความคิดริเริ่มในการกำหนด และปรับปรุงนโยบาย แผนงาน ระบบงาน  และการบริหารของส่วนราชการที่สังกัดและอื่น  ๆ  ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง ตามแนวที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน


ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)



     ทดสอบความรู้ความเข้าใจหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในตำแหน่งนั้นโดยเฉพาะ โดยวิธีสอบข้อเขียน หรือให้ทดลองปฏิบัติงานหรือวิธีอื่นวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม


ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง   (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)



     ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งในด้านต่าง ๆ และสัมภาษณ์   ตามที่กำหนดในแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งที่ ก.ท. กำหนด 

๘.  การประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก
คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะดำเนินการสอบคัดเลือก ในวันที่ ๑๓  ธันวาคม  ๒๕๕๗
ณ  สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช   โดยจะประกาศให้ทราบพร้อมกับรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกตามข้อ ๖
                    ๙.  เกณฑ์การตัดสินและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก
๙.๑ การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า  ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ให้คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย
              
๙.๒  เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๙.๑ เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ จะรายงานผลการสอบคัดเลือกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  เพื่อประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ 
                    ๑๐.  กรณีการทุจริต
ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรมในการสอบคัดเลือก  คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือกจะรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมดหรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร  ถ้าหากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็จะดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่  สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป
                    ๑๑.  การประกาศผลการสอบคัดเลือกและขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก
๑๑.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  
๑๑.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกไว้ไม่เกิน 
๖๐ วันนับแต่วันขึ้นบัญชี  โดยบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ใช้ได้เฉพาะองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  องค์การบริหารส่วนตำบลอื่นไม่สามารถขอใช้บัญชีได้  
๑๑.๓ บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้จะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้
๑) ผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ไปแล้ว
๒) ผู้นั้นขอสละสิทธิในการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้
๓) ผู้นั้นออกจากราชการไปไม่ว่าด้วยเหตุผลใดก็ตาม ก่อนที่จะได้รับการแต่งตั้ง
๔) มีการประกาศขึ้นบัญชีใหม่ในตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้
๕) ปรากฏในภายหลังว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร
สอบคัดเลือก


๑๑.๔  กรณีสงสัยให้ถือคำวินิจฉัยขององค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้นเป็นที่สุด

    
๑๒. การแต่งตั้ง

ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกในตำแหน่งใด จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  ก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการสอบคัดเลือกจาก ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  องค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  จะดำเนินการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกตามลำดับ และแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลที่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งต่อไป 


จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
              ประกาศ    ณ   วันที่    ๒๘  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๕๗
(นายปราโมทย์   สวนประพัฒน์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น
- ๑ -
                 (ผนวก ก.)
รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่ง  หน้าที่  ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  ความรู้  ความสามารถ  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ชื่อตำแหน่ง


หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                             
(นักบริหารงานทั่วไป  ๖)
ตำแหน่งประเภท


บริหาร
หน้าที่และความรับผิดชอบ


บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ                                      ของงานสูง รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และ                        ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดำเนินการ ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ หลายด้าน  เช่น งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบาย-และแผน  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวม-ข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ  ต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


๑.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา  ที่  ก.อบต.  ก.พ.  หรือ  ก.ค.  รับรอง และ
     
๒. ได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ ๖ หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า และได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป การบริหารงานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ งานทะเบียนและบัตร งานประชาสัมพันธ์ งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร่ งานระบบ-ข้อมูล งานสัญญา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี
๗./ความรู้......
- ๒ -
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

๑.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง   เศรษฐกิจและสังคม                                โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย

๒.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล

๓.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน

๔.  มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน

๕.  มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด

๖.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ                                                 และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

๗.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา

๘.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

๙.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล

๑๐.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

๑๑.  มีความรู้ทั่วไปด้านการประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว

๑๒.  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
- ๑ -
       (ผนวก  ข.)
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้ปฏิบัติให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร
(แนบท้ายประกาศคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ลงวันที่  ๒๘ ตุลาคม  ๒๕๕๗)
๑.
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน
ให้ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการ  ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ประกอบด้วย
๑.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๒.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๓.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒
๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐
๕.  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙
๖.  พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙
๗.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
๘.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๙.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ลงวันที่  ๙  ธันวาคม  ๒๕๔๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๑๐.  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม
๑๑. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๘๕/๒๕๕๗ เรื่อง การได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเป็นการชั่วคราว
๑๒.  ประกาศ คสช. ฉบับที่ ๑๐๔/๒๕๕๗  เรื่อง การกำกับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่าที่สุด
๑๓.  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๒  กรกฎาคม ๒๕๕๗
๒.
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน
ให้ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการ  ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ประกอบด้วย
๑.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๘
๒.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                 พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
๓.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
๔.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 พ.ศ.  ๒๕๔๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
/๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย…….
                                         -๒-
๕.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕
๖.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
๗.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘
๘.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘
๙.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒
๑๐. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓
๑๑.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
๑๒.  พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.๒๕๔๖
๑๓.  มาตรฐานการจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


๑๔.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒
เอกสารหมายเลข ๑
บัญชีรายชื่อตำแหน่งที่จะสอบคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น ลงวันที่ ๒๘  ตุลาคม  ๒๕๕๗

	ตำแหน่ง
	คุณสมบัติ

	หัวหน้าสำนักงานปลัด อบต.
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖)
	๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง  และ 
 ๒. ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ ๖  หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า  โดยปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี



ก.อบต.กำหนดเมื่อวันที่  ๒๑  มิถุนายน  ๒๕๔๕  แก้ไขเพิ่มเติมตามมติ ก.อบต. ครั้งที่  ๙/๒๕๔๖  เมื่อวันที่  ๓๐  ตุลาคม  ๒๕๔๖ 
ครั้งที่ ๑/๒๕๕๐ เมื่อวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๐ และครั้งที่ ๒/๒๕๕๐ เมื่อวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 
เอกสารหมายเลข ๒
[image: image2.png]



เลขที่ใบสมัคร...............-๒๕๕๗
ใบสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลสายปฏิบัติ
ให้ดำรงตำแหน่งบริหารที่ว่าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  อำเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช
ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖)
--------------------------------------------------
๑.  ชื่อ.........................................................สกุล........................................................
๒.  เพศ
    (    ชาย        ( หญิง
๓.  วัน เดือน ปีเกิด..............................................................อายุปัจจุบัน....................ปี  
     วันเกษียณอายุราชการ.................................
๔.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง........................................................................................ระดับ...................

     เงินเดือน......................บาท
งาน................................................กอง/ฝ่าย....................................
     ส่วน/สำนัก............................................องค์การบริหารส่วนตำบล..................................................
     อำเภอ.......................................จังหวัด......................................โทรศัพท์......................................

     โทรสาร......................................e-mail.......................................
๕.  สถานที่ติดต่อ  ที่อยู่ปัจจุบันสามารถติดต่อได้สะดวก  บ้านเลขที่.....................ซอย/ตรอก..................
     ถนน.................................แขวง/ตำบล....................................เขต/อำเภอ......................................
     จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์...........................................
     โทรสาร........................................e-mail..........................................
๖.  สถานสภาพครอบครัว
       (  โสด
(  สมรส
(  อื่น ๆ
        ชื่อคู่สมรส......................................สกุล.......................................อาชีพ.................................   
        ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา
       (  ไม่มีบุตร/ธิดา  
(  มีบุตร/ธิดา  จำนวน.........คน  (ชาย..........คน  หญิง............คน)
๗.  ประวัติสุขภาพ (พร้อมใบรับรองแพทย์ที่ออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร)
	เป็นโรคเหล่านี้หรือไม่
	ความดัน
โลหิตสูง
	หัวใจ
	เบาหวาน
	ไต
	ไมเกรน
	อื่น ๆ

	เป็น
	
	
	
	
	
	

	ไม่เป็น
	
	
	
	
	
	


๘.  วุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ระบุวุฒิที่ได้รับทุกวุฒิ)
	วุฒิการศึกษา

	ระดับการศึกษา
	สาขา
	สถาบัน
	ประเทศ
	ปีที่สำเร็จการศึกษา
	การได้รับทุน

	ปริญญาตรี
	
	
	
	
	

	ปริญญาโท
	
	
	
	
	

	ปริญญาเอก
	
	
	
	
	

	การศึกษาระดับอื่นๆ 
ที่สำคัญ
	
	
	
	
	


๙.  ประวัติการรับราชการ
     วันบรรจุเข้ารับราชการ......................................ตำแหน่ง..............................................ระดับ..........
     ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม...............ปี.............เดือน
	การดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ

	ที่
	ชื่อตำแหน่ง
	ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง
	รวมเวลาดำรงตำแหน่ง

	๑.
	
	
	

	๒.
	
	
	

	ฯลฯ
	
	
	


๑๐.  การฝึกอบรม  (หลักสูตรสำคัญฯ)
	หลักสูตรที่อบรม

	ชื่อหลักสูตร/การอบรมอื่น
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่อบรม
	ช่วงเวลา
	ทุนการอบรม

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


๑๑.  ดูงาน  (ที่สำคัญๆ)
	การดูงาน

	เรื่อง
	สถานที่
	ระหว่างวันที่
	ทุนการดูงาน

	
	
	
	

	
	
	
	


๑๒.  การปฏิบัติงานพิเศษ
	การปฏิบัติงานพิเศษ

	เรื่อง
	สถานที่ปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาปฏิบัติงาน
	ผลสำเร็จ

	
	
	
	

	
	
	
	


๑๓.  ความสามารถพิเศษอื่น ๆ
        ภาษาอังกฤษ.............................................................................................................................
        คอมพิวเตอร์..............................................................................................................................
        อื่น ๆ  (โปรดระบุ).......................................................................................................................
๑๔.  เหรียญ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

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

๑๕.  ประวัติผลงานด้านการบริหาร  วิชาการหรืออื่น  ๆ  ที่ได้รับการยกย่อง
	วันที่
	รางวัล/เกียรติคุณที่ได้รับการยกย่อง
	ผลงาน
	สถานที่/ผู้มอบเกียรติคุณ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


๑๖.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่น ๆ  ของผู้สมัครที่เห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกับงาน
.........................................................................................................................................................

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

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


ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องครบถ้วนทุกประการ  หากตรวจสอบพบว่าข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความที่ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง หรือไม่มีคุณสมบัติที่จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้



            ลงลายมือชื่อผู้สมัคร.........................................................





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




         วันที่  เดือน  ปี........................................................

เอกสารหมายเลข ๓
หนังสือรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

อนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลสายปฏิบัติสมัครสอบคัดเลือกตำแหน่งสายงานผู้บริหาร 
เขียนที่  องค์การบริหารส่วนตำบล........................
วันที่     .............     เดือน   ..........................  พ.ศ.๒๕๕๗


ข้าพเจ้า   .......................................  ตำแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล................... อำเภอ..........  จังหวัด.....................  อนุญาตให้....................................................ซึ่งเป็นพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง.................................... ..............ระดับ .........สังกัด..............  องค์การบริหารส่วนตำบล....................
อำเภอ..................  จังหวัด................   สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล....................................เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลสายปฏิบัติให้ดำรงตำแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  ในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖)  และยินยอมให้โอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หากผ่านการสอบคัดเลือก 





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





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





ตำแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...................
เอกสารหมายเลข ๔
แบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
ในการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลสายปฏิบัติให้ดำรงตำแหน่งบริหาร
ชื่อผู้รับการประเมิน.....................................................ตำแหน่ง.........................................ระดับ.........
องค์การบริหารส่วนตำบล......................อำเภอ..............................จังหวัด................................
	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ
	หมายเหตุ

	หมวด ๑  องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (๔๐ คะแนน)
	
	
	

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

	๒.๒ 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)
	
	
	

	๓.๑ ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์
      พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ ๆ  มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน การปรับปรุงงาน ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิดสร้างสรรค์ในการทำงานยาก  หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี ฯลฯ
	๘
	
	


	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ
	หมายเหตุ

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

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

	๓.๔ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
     พิจารณาจากการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ ความหนักแน่นมั่นคงในอารมณ์  ความเชื่อมั่นในตนเอง  ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม  ฯลฯ
	๘
	
	

	๓.๕ การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์
     พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์ สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม่ ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถทำงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ
	๘
	
	

	รวม
	๑๐๐
	
	


ผู้ประเมิน...............................................หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากอง



          (...................................................)
ความเห็นของผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการกอง................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
ผู้ประเมิน...............................................ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการกอง



         (.....................................................)
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับ...........................................................................

.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
ผู้ประเมิน...............................................ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล




              (............................................)
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
ผู้ประเมิน...............................................




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



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

คำชี้แจงเกี่ยวกับแบบประเมินบุคคลเพื่อประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง
๑.  ผู้ประเมินได้แก่  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้รับการประเมิน  ดังนี้
๑.๑ ประเมิน  ได้แก่  หัวหน้ากอง/หัวหน้าฝ่าย   ที่เป็นผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร
๑.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปตามลำดับ  ได้แก่  ปลัดหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
๒.  องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาประเมินแบ่งออกเป็น ๓ หมวด  แต่ละหมวดจะแยกเป็นองค์ประกอบ  
    ย่อยซึ่งแต่ละองค์ประกอบจะกำหนดคะแนนเต็มไว้ในช่องคะแนนเต็ม
๓.  ให้ผู้ประเมินพิจารณาคุณสมบัติของผู้รับสมัครประเมินในแต่ละองค์ประกอบและให้คะแนนสำหรับ
    องค์ประกอบนั้นๆ ในช่องคะแนนที่ได้รับ  ทั้งนี้  การกรอกตัวเลขคะแนนจะต้องเป็นเลขจำนวนเต็ม
๔. เมื่อให้คะแนนทุกองค์ประกอบแล้ว  ให้รวมคะแนนที่ได้รับทั้งหมดในช่องรวมของแบบประเมินแล้วลงนาม
   ผู้ประเมิน เสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับให้ความเห็น
๕. ผู้ที่สอบคัดเลือกได้ต้องได้รับคะแนนในการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่ต่ำ
   กว่าร้อยละ  ๖๐
เอกสารหมายเลข ๕
ที่                 /        



         ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล................






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






         อำเภอ................  จังหวัด...................................

หนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ 



หนังสือฉบับนี้ ให้ไว้เพื่อรับรองว่า                                 พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง        .                          ระดับ  ๖     สำนัก                      องค์การบริหารส่วนตำบล                         .อำเภอ                     .จังหวัด                          .  ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน                     (ระบุงานที่ตรงตามคุณสมบัติของตำแหน่งที่สมัครสอบ) ระหว่างวันที่                        ถึงวันที่                    .        ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล   .                        .ที่    .        ./    .          ลงวันที่                .        .             .รวม             ปี            เดือน        วัน  ซึ่งตรงตามคุณสมบัติของตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ๖)


ให้ไว้ ณ วันที่   ....................................   พ.ศ.    ๒๕๕.....
( .......................................... )  



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

หมายเหตุ   ให้แนบคำสั่งปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมาด้วย
ขอบเขตเนื้อหาวิชาสอบข้อเขียนในการสอบคัดเลือกเพื่อรับโอน พนักงานส่วนตำบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการประเภทอื่น  ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานมาดำรงตำแหน่งผู้บริหาร  ขององค์การบริหารส่วนตำบลมะม่วงสองต้น  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  อบต. (นักบริหารงานทั่วไป  ๖)

๑.
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน
ให้ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการ  ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ประกอบด้วย
๑.  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๒.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๓.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒
๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐
๕.  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙
๖.  พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙
๗.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
๘.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๙.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ลงวันที่  ๙  ธันวาคม  ๒๕๔๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๑๐.  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม
๑๑. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๘๕/๒๕๕๗ เรื่อง การได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเป็นการชั่วคราว
๑๒.  ประกาศ คสช. ฉบับที่ ๑๐๔/๒๕๕๗  เรื่อง การกำกับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่าที่สุด
๑๓.  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๒  กรกฎาคม ๒๕๕๗
๒.
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน
ให้ทดสอบความรู้ความสามารถที่ต้องการ  ตามแนวทางที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ประกอบด้วย
๑.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๘
๒.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                 พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
๓.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
๔.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 พ.ศ.  ๒๕๔๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
/๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย…….
-๒-
๕.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕
๖.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน
๗.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘
๘.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘
๙.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒
๑๐. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓
๑๑.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
๑๒.  พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.๒๕๔๖
๑๓.  มาตรฐานการจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


๑๔.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒



รูปถ่ายขนาด


๑ นิ้ว





การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่


(   )  คุณสมบัติครบถ้วน


(   )  คุณสมบัติไม่ครบถ้วนเนื่องจาก......................................................................................................


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





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


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


                                                         เลขานุการคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ








