
 

 

 

 

ประกาศเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 

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

 ด้วยเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรให้เป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ  จำนวน  2 ตำแหน่ง  จำนวน 2 อัตรา 

 ดังนั้นอาศัยอำนาจตามข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาโดยมีรายละเอียดต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

 ๑.  ตำแหน่งที่รับสมัคร   
   ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ     จำนวน 2 ตำแหน่ง  จำนวน   2   อัตรา 
 สำนักปลัด 
    ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)     จำนวน 1 อัตรา  
    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน  ๑ อัตรา 
     

  รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 
(ภาคผนวก ก)  

 ๒.  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกินหกสิบปี  เว้นแต่พนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษอายุไม่เกิน 70 ปี 
   (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (๔)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงาน
เทศบาล ดังนี้  
   (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
       (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
       (ค) โรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
       (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   (๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
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   (๖)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   (๗)  ไม่เป็นผู ้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที ่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
   สำหรับพระภิกษุหรือสามเณร นักพรต หรือนักบวช ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นร.๘๙/๒๕๐๑ ลง
วันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๔๘ และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไปเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน โดยแสดงว่าไม่
เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น มา
ยื่นด้วย 

  ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรตำแหน่งใด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนั้น ตามที่เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนากำหนดไว้ในประกาศรับสมัครฯ (รายละเอียดตาม –ภาคผนวก ก. แนบ
ท้ายประกาศฯ) 
 ๓. ระยะเวลาการจ้าง 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีกำหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี (นับตั้งแต่วันทำ
สัญญาจ้าง) และอาจได้รับการต่อสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี ทั้งนี้ตามความเหมาะสมและจำเป็นของเทศบาล  
ทั้งนี้  ต้องได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำปี   
 ๔.  การรับสมัครสอบคัดเลือก 
  ๔.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
      ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  สามารถขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัคร
ด้วยตนเองได้ในระหว่างวันที่ 2 – 10 กันยายน ๒๕๖7 ในวันเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ณ  สำนักงาน
เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา สำนักปลัดเทศบาล หรือสอบถามรายละเอียดได้ หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๗๕๓2-001  
  ๔.๒  เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร  
   ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองโดยกรอก
รายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนและรับรองสำเนาถูกต้อง ยื่นในวันรับสมัคร ดังต่อไปนี้ 
   (๑)  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน  
ไม่เกิน  ๖  เดือน                                                                                จำนวน  ๓  รูป 
   (๒)  สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน  ๑  ฉบับ 
   (๓)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง      จำนวน  ๑  ฉบับ 
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   (๔)  สำเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง และระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขา
ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร (กรณีที่หลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่
แปลเป็นภาษาไทย พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง อย่างละ 1 ฉบับ) 
   (๕)  ใบรับรองแพทย์       จำนวน  ๑  ฉบับ 
     (ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย) 
   (๖)  หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี)      จำนวน  ๑  ฉบับ 
    (ใบรับรองการผ่านงาน ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส) 

  ๔.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
    ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร ในอัตรา ๑๐๐ บาท 

 ๕. การตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ 
  ๕.๑  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบ และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ใน
ใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด ในกรณีที่ มี การผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครกรอกหลักฐานการสมัคร หรือยื่นไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ ในการสมัคร และหากมีกรณี
ปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย 
  ๕.๒  หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู ้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้เป็น
พนักงานจ้างในตำแหน่งใดๆ 

 ๖.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก และวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบ 
  ๖.๑  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลฯ ภายใน  วันที่  
11  กันยายน  ๒๕67  โดยจะปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา หรือสอบถามได้ทาง
โทรศัพท์หมายเลข ๐-๗๗๕๓2-001   

      ๖.๒  วัน  เวลา  สถานที่สอบ 
 

วัน เวลา สอบ ตำแหน่ง/วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
วันที่ 16 กันยายน ๒๕๖7 
เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. 
 
เวลา  ๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 

 
๑. สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  
(ภาค ก.) 
๒. สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข.) 

 
๑๐๐ 

 
๑๐๐ 

 

 
สอบข้อเขียน 
 
สอบข้อเขียน 
 

วันที่ 20 กันยายน  ๒๕๖7 
เวลา ๐๙.๓๐ น. เป็นต้นไป 

 
- สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 

 
๑๐๐ 

 
สอบสัมภาษณ์ 

*** รายละเอียดตามภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศฯ นี้ 
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 หมายเหตุ    การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง      (ภาค 
ค.) เทศบาลฯ จะประกาศรายชื ่อผู ้ผ ่านการสอบภาคความรู ้ความสามารถทั ่วไป(ภาค ก.) และภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ที่ได้คะแนนภาควิชาละไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ เพื่อเข้าสอบภ าคความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) โดยจะปิดประกาศ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา ในวันที่ 17 กันยายน 
๒๕๖7  และ สอบภาคภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) ในวันที่ 20 กันยายน 2567สถานที่สอบ ณ 
ห้องประชุมไชยปรมัตถ์ ชั้น 2 (หากมีการเปลี่ยนแปลงจะแจ้งให้ทราบในวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ) 

 

  ๖.๓  ให้ผู้รับการสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
   (๑)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น 
สุภาพบุรุษ สวมเสื้อกางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
   (๒)  นำบัตรประจำตัวประชาชน และบัตรประจำตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 
   (๓) ต้องเชื ่อฟังและปฏิบัติตามคำสั ่ง และคำแนะนำของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ดำเนินการสอบโดยเคร่งครัด 
   (๔)  ต้องไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
 หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริตอาจไม่ได้รับอนุญาต
ให้เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชา ก็ได้ ๗ .  ก า ร
ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
  เทศบาลตำบลนาโพธิ ์พัฒนาจะประกาศรายชื ่อผู ้ผ่านการสอบคัดเลือก ภายในวันที ่ 24 
กันยายน ๒๕67  โดยจะปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา หรือสอบถามได้ทางโทรศัพท์
หมายเลข   ๐-๗๗๕๓-2001   
 ๘. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
  ๘.๑  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ จะเรียงลำดับดังนี้ที่ 
   ๑. จากผู้ที่ได้คะแนนรวมการสอบทุกภาคจากมากไปหาน้อย ถ้าคะแนนรวมการสอบทุก
ภาคเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ลำดับที่สูงกว่า   
                        ๒. ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการสอบ
ความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ลำดับที่สูงกว่า 
   ๓. ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมินความ
เหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ลำดับที่สูงกว่า 
   ๔. ถ้าคะแนนการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู ้ที ่ได้รับหมายเลข
ประจำตัวสอบก่อนอยู่ลำดับที่สูงกว่า 
  ๘.๒ บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร กำหนดให้ใช้บัญชีได้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่
ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ ้นบัญชีผู ้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู ้ผ่านการ
เลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
  ๘.๓ ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิก
การข้ึนบัญชีผู้นี้ไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ 

 (๑)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเทศบาลฯ ในตำแหน่งที่ผ่านการ
เลือกสรร 
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 (๒)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเทศบาลฯ ในเวลาที่เทศบาล
ได้กำหนดให้มารายงานตัว 
 

  ๙.  การทำสัญญาจ้าง 
  เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา จะสั่งจ้างและแต่งตั้งบุคคลผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับที่ได้
ประกาศขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่า ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ของพนักงานจ้าง ทั้งนี้หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการเลือกสรรได้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่ต รงตามที่กำหนด  
เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาจะถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร การทำสัญญาจ้างจะต้องทำ
สัญญาจ้างตามท่ีเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนากำหนด 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่  22  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖7 
 
 
 

(นายสมคิด  ประทับแก้ว) 
นายกเทศมนตรีตำบลนาโพธิ์พัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก  ก. 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา ลงวันที่  22  สิงหาคม  ๒๕๖7 
 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  และอัตราเงินเดือน 
ผู้ที่จะสมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติ  และได้รับอัตราเงินเดือน  ดังนี้ 

ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด สำนักปลัดเทศบาล (ประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเขาสวนทุเรียน) 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3 – 5 ปี) ให้มีความรู้ความ
ประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสติปัญญาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษา
ในระดับประถมศึกษา อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3 – 5 ปี) แทนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
ของเด็ก และปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยผู้ดูแลเด็กปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์ ดูแลความเรียบร้อย
ความปลอดภัยของเด็กเล็ก สอนให้ความรู้เบื้องต้นแก่เด็กก่อนประถมศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี บริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี 
2. มีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ปฏิบัติโดย 

กำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง โดยใช้ทักษะเฉพาะบุคคลซึ่งจะต้องมีความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 ปี 

3. ไม่เป็นผู้ประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
4. มีสุขภาพแข็งแรง 
5. มีสุขภาพจิตดีต้องไม่เป็นผู้วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด 
6. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจอารมณ์ สังคม มีความตั้งใจ 
7. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม มีความตั้งใจ 

จะปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยนเอื้อต่อการเลี้ยงดูเด็กได้อย่างเหมาะสม 
8. เป็นผู้ที่มีความรักเด็ก มีอุปนิสัยสุขุมเยือกเย็น และมีความขยันอดทน 

  

 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. สามารถเลี้ยงดูแลเด็กได้ 
2. สามารถสอนด้านพัฒนาการเด็กได้ 
3. สามารถจัดโภชนาการสำหรับเด็กได้ 
4. มีความรู้ความสามรถเกี่ยวกับตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
5. มีไหวพริบ ปฏิภาณท่ีดี แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและระยะยาวได้ดี 

 
 
 
 



 อัตราค่าตอบแทน 
 

ที ่ คุณสมบัติสำหรับการจ้าง ค่าตอบแทน 
(บาท) 

เงินเพิ่มค่า
ครองชีพ
ชั่วคราว 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
เดือนละ 
(บาท) 

 
 

1 

กำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง โดยใช้ทักษะเฉพาะบุคคลซึ่งจะต้องเป็นผู้มี
ความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำ
กว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถ
พิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือ
รับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึง
ลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ 

 
 

9,400 

 
 

2,000 

 
 

11,400 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศสำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2567 

………………………………………….. 
ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ สำหรับผู้มีทักษะ) 

(โดยการประเมินสมรรถนะ) 
ที ่ สมรรถนะ คะแนน

เต็ม 
วิธีการประเมิน หมายเหตุ 

1 ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
1.1 การใช้ภาษา และการสื่อความ 
1.2 ความรู้ทั่วไป และเหตุการณ์ปัจจุบัน 
1.3 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496(และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม) 
1.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

100 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

 

2 ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
2) พระราชบัญญัติการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ(4) ความรู้ในการบริหารจัดการศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
5) ความรู้และทักษะในการดูแลเด็ก เช่น จิตวิทยา
เด็ก, พัฒนาการเด็ก, คุณธรรมหรือ หลักธรรมใน
การดูและเด็ก 

100 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

 

3 ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
1. ประสบการณ์การทำงาน (30 คะแนน) 
2. ความรู้ความสามารถ (30 คะแนน) 
3. ปฏิภาณไหวพริบ (20 คะแนน) 
4. คุณสมบัติ (10 คะแนน) 
5. การแต่งกาย ท่วงที วาจา (10 คะแนน) 

100 โดยวิธีการสอบสัมภาษณ ์
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

 

  300   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข. 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา ลงวันที่ 22 สิงหาคม  ๒๕๖7 
 
 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จำนวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑. วิชาความสามารถทั่วไป 
  ทดสอบความสามารถในการคิดหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคม ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
 ๒. ทดสอบความรู้ เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒.๑  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.๔  พระราชกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๕  ความรู้เรื่อง 
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ      พระเจ้าอยู่หัว 
ภาค ข. ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (จำนวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑.  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๑  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๒  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๑.๓  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๔  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
ภาค ค. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ( คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมต่าง ๆ และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้า
สอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก  ก. 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา ลงวันที่  22  สิงหาคม  ๒๕๖7 
 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  และอัตราเงินเดือน 
ผู้ที่จะสมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติ  และได้รับอัตราเงินเดือน  ดังนี้ 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ ซัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในต้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดำเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เซ่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายซื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบไต้ 

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เซ่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เซ่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน       (ธรร
มาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 
                     ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประขุม การแกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เข่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง

การประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ไต้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประขุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติไต้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ไต้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ไต้ 

ต่อไป 
๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีไต้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ไต้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไต้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ แกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ
อบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกซนที่ ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกซนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการแกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

อัตราค่าตอบแทน 
ที ่ คุณวุฒิ ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ

ชั่วคราว (บาท) 
รวมเป็นเงิน 

เดือนละ (บาท) 
๑ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ๙,๔๐๐ ๒,๐๐๐ ๑๑,๔๐๐ 
๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ๑๐,๘๔๐ ๒,๐๐๐ ๑๒,๒๘๕ 
๑ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ๑๑,๕๐๐ ๑,๗๘๕ ๑๓,๒๘๕ 

 



ภาคผนวก  ข. 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา ลงวันที่ 22 สิงหาคม  ๒๕๖7 
 
 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จำนวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑. วิชาความสามารถทั่วไป 
  ทดสอบความสามารถในการคิดหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคม ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
 ๒. ทดสอบความรู้ เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒.๑  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.๔  พระราชกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๕  ความรู้เรื่อง 
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ      พระเจ้าอยู่หัว 
ภาค ข. ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน (จำนวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑.  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๑  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๒  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๑.๓  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๔  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
ภาค ค. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ( คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมต่าง ๆ และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้า
สอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 


