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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ
************** 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย  อำเภอบ้านแหลม  จังหวัดเพชรบุรี  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจำปีงบประมาณ  2560 จำนวน  2  ตำแหน่ง ๆ ละ   1  อัตรา
อาศัยอำนาจตามความในหมวด 4  การสรรหาและการเลือกสรร  ข้อ 19  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  18  มิถุนายน  2547   และมติการประชุม ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ครั้งที่ 6/2560  เมื่อวันที่  28 มีนาคม  2560 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ  2560 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

1. ประเภทและตำแหน่งที่รับสมัครสรรหาและเลือกสรร 
1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จำนวน  2  ตำแหน่ง       
-  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    สังกัด กองช่าง  จำนวน   1   อัตรา
-  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  สังกัด สำนักงานปลัด  จำนวน  1  อัตรา
***  ลักษณะงานความรับผิดชอบของตำแหน่งและค่าตอบแทนของตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร ปรากฏตามรายละเอียดตามผนวก ก. ท้ายประกาศนี้***
2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร

2.1  คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นตาม ข้อ  6  
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี  และไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้
1.  มีสัญชาติไทย
2.  มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี
3.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
4.  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ หรือ
    จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็น
    ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้

(ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย

(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม

(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ

(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง




5.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่
    ในพรรคการเมือง
6.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น
/ 7.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษ...
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7.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด
    ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิด 
    ลหุโทษ
8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจำคุกให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  หรือ
    หน่วยงานอื่นของรัฐ
9.  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
    อื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น


2.2  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามทีระบุไว้ใน
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง  (แนบท้ายประกาศนี้)


2.3  สำหรับพระภิกษุสามเณร ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการเลือกสรรเพื่อทำสัญญาจ้าง ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร ที่ นว  89/2501  ลงวันที่  27  มิถุนายน  2501  และตามความในข้อ 5  ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  22  กันยายน  พ.ศ. 2521


หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย
3.  การรับสมัคร   

3.1  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก  สามารถขอรับเอกสารใบสมัคร และยื่นใบสมัคร
พร้อมหลักฐานการสมัครด้วยตนเอง ระหว่างวันที่ 1 – 15 สิงหาคม  2560   เวลา 08.30 – 16.30 น. ในวันและเวลาราชการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย อำเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี หรือสามารถสอบถามรายละเอียดได้ทางโทรศัพท์หมายเลข    032-478066



อนึ่ง ผู้สมัครสอบต้องตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเองว่าถูกต้องและมีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติในตำแหน่งที่สมัครนั้น  หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับสมัครสอบและไมมีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้ง


3.2  เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  
3.2.1  สำเนาวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง พร้อมรับรองสำเนา
          ถูกต้อง   จำนวน  1  ฉบับ  
3.2.2  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
                ไม่เกิน 6 เดือน   จำนวน  3  รูป
3.2.3  สำเนาทะเบียนบ้าน / สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
          อย่างละ  1  ฉบับ
3.2.4  สำเนาใบรับรองผ่านการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการ
          มาแล้ว  (ถ้ามี)
/ 3.2.4 สำเนาใบรับรอง....
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3.2.5  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการกลาง
          พนักงานส่วนตำบลกำหนด  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน   จำนวน  1  ฉบับ


      3.2.6  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว,ชื่อสกุล,ทะเบียนสมรส  
     จำนวน 1 ฉบับ
ทั้งนี้  ในหลักฐานสำเนาทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ให้ถูกต้อง
3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร



-  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ตำแหน่งละ  100  บาท


3.4   เงื่อนไขในการสมัคร



ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ  หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น
4.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าการประเมินสมรรถนะ  ในวันที่
18  กรกฎาคม  2560  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย   อำเภอบ้านแหลม  จังหวัดเพชรบุรี หรือทางเว็บไซด์ http://www.Laemphakbia.com.gh.th
5.  วัน  เวลา  และสถานที่ดำเนินการเลือกสรร
    กำหนดการสรรหาและเลือกสรรในวันที่  25  สิงหาคม  2560     ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วน
ตำบลแหลมผักเบี้ย   อำเภอบ้านแหลม   จังหวัดเพชรบุรี  ดังนี้

 
เวลา  09.00 – 10.00 น.  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.)


เวลา  10.10 – 11.30 น.  สอบภาความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)


เวลา  13.00 น.  เป็นต้นไป สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)

6.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร โดยยึดหลักสมรรถนะ 3 ด้าน ดังนี้
6.1  ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)   โดยวิธีสอบแบบปรนัย  คะแนนเต็ม 
40 คะแนน (รายละเอียดตามผนวก ข.) 
6.2  6.1  ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.) โดยวิธีสอบแบบปรนัย  
คะแนนเต็ม 20 คะแนน และโดยวิธีสอบปฏิบัติ  20  คะแนน  (รายละเอียดตามผนวก ข.) 
6.3  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)  คะแนนเต็ม  20  คะแนน  โดยวิธีการสัมภาษณ์จะ
ประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์  เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น
/ 7. หลักเกณฑ์...
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 7.  หลักเกณฑ์การตัดสิน
ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร  จะต้องสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  จึงมีสิทธิ์เข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งต่อไป

     การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร   ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ทำคะแนนได้ทั้ง  3  ด้านรวมกัน 
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  โดยเรียงตามลำดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ
8.  การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกพนักงานจ้างจากวันสอบ  
ภายใน 5 วันทำการ
9.  การประเมินผลการเลือกสรร  และการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
     องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยเรียงลำดับจากผู้
ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า   ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) เท่ากัน  ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ปฏิบัติ) มากกว่า  เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน) มากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้รับหมายเลขประจำตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า

       โดยมีระยะเวลาการขึ้นบัญชีมีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ประกาศและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเว้นแต่องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย  จะมีการเลือกสรร  เพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งในตำแหน่งเดียวกันอีก  และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ใหม่แล้ว  ให้ถือว่าบัญชีที่ขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก

10.  การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร
องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย  จะสั่งจ้างและบรรจุแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรได้ในตำแหน่ง
ตามลำดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง  และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตามที่ ก.อบต.กำหนด  ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้ผ่านการเลือกสรร  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามกำหนด  องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย  อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
     ทั้งนี้  ผู้ผ่านการคัดเลือกในลำดับแรก    จะต้องมารายงานตัวกับองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย  ตามวันและเวลาที่กำหนด  ถ้าไม่มาถือว่าสละสิทธิ์  องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ยจะเรียกผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรอันดับถัดไปมาบรรจุแต่งตั้งแทน และผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องมีผู้ค้ำประกันตามหลักเกณฑ์ที่องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ยกำหนด  (ข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่า)  หากไม่สามารถหาผู้ค้ำประกันได้จะถือว่าสละสิทธิ์
 
      จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน



ประกาศ  ณ  วันที่    25   เดือน กรกฎาคม   พ.ศ. 2560   




            (นายศรีเพชร    นามเดช)





  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย
ผนวก  ก.
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยว  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้คำแนะนำ และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ เพื่อเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชนในพื้นที่ 

1.2 ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการนำเที่ยว จัดทำโปรแกรมในการนำเที่ยว อำนวยความสะดวก และให้บริการต่างๆ ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

1.3 ช่วยจัดทำรายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 

1.4 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพื่อให้ถูกต้องตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับที่กฎหมายกำหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

1.5 ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่ การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น   ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ  และนโยบายของหน่วยงาน 

1.6 ติดตาม ประสานงาน ให้คำปรึกษา แนะนำและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.7 ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอดประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพื่อเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม 

2.2 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย  พณิชยการ  เลขานุการ  ภาษาต่างประเทศ การตลาด  การโรงแรม  การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย  พณิชยการ  เลขานุการ  ภาษาต่างประเทศ  การตลาด  การโรงแรม  การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์  คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร  เทคนิคการตลาด  บริหารธุรกิจ  การจัดการ การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พณิชยการ  เลขานุการ  ภาษาต่างประเทศ  การตลาด  การขาย  การโรงแรม  การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์  คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร  เทคนิคการตลาด  บริหารธุรกิจ  การจัดการ การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้
ค่าตอบแทน
 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500  บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายกำหนด

ระยะเวลาการจ้าง


ระยะเวลาการจ้าง 3 ปี  หรือตามแผนอัตรากำลัง  มีผลไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรีให้ความเห็นชอบ

ผนวก  ก.
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

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

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ค่าตอบแทน
 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายกำหนด

ระยะเวลาการจ้าง


ระยะเวลาการจ้าง  3  ปี  หรือตามแผนอัตรากำลัง  มีผลไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรีให้ความเห็นชอบ


รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมผักเบี้ย
**************  
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว
ผู้สมัครต้องได้รับการสอบคัดเลือกและประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	สมรรถนะ
	คะแนนเต็ม
	วิธีการประเมิน

	1. ความรู้ความสามารถทั่วไป   (ความรู้ทั่วไปในพื้นที่ และความรู้ทั่วไปในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง)
           
	40  คะแนน
	วิธีการสอบข้อเขียน

	2.  ความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตำแหน่ง
2.1 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
สำหรับงานที่จะจ้าง
2.2  ความสามารถและทักษะในงาน
สำหรับการปฏิบัติงานในหน้าที่
	40  คะแนน
	2.1  วิธีการสอบข้อเขียน
       (20 คะแนน)

2.2  วิธีการสอบปฏิบัติด้านการใช้
คอมพิวเตอร์โปรแกรม Word , Excel , PowerPoint  (20 คะแนน)
  

	3. คุณสมบัติส่วนบุคคลที่จำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงานกับตำแหน่ง
	20  คะแนน
	วิธีการสัมภาษณ์
  โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น

	รวม
	100  คะแนน
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