
ประกาศเทศบาลตําบลนาประดู 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาเปนพนักงานจางเหมาบริการ 

         ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

……………………………………………………. 

  ดวยเทศบาลตําบลนาประดู  จะดําเนินการสรรหาเปนพนักงานจางเหมาบริการ จํานวน  ๒ 

ตําแหนง  เพื่อปฏิบัติงานในภารกิจดานตาง ๆ ของเทศบาลตําบลนาประดู โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

๑.  ตําแหนงท่ีรับสมัครสอบคัดเลือก  จํานวน ๒ อัตรา ดังนี้ 

๑. ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการกองการศึกษา จํานวน ๑  อัตรา 

๒ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีพัสดุ  จํานวน ๑  อัตรา 

๒ ระยะเวลาการจาง  คาตอบแทนและสิทธิประโยชน 

 พนักงานจางเหมาบริการ จะดําเนินการเริ่มจางในปงบประมาณ ๒๕๖๔ คือในวันท่ี ๑ ตุลาคม 

๒๕๖๓ เปนตนไป โดยอาจมีการตอสัญญาได โดยไดรับคาตอบแทนในอัตราเดือนละ ๘,๐๐๐ บาท หรือจนกวา 

เทศบาลตําบลนาประดูจะมีคําส่ังเปล่ียนแปลง 

๓.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ 

         ผูสมัครสอบคัดเลือกเขารับการสรรหาเปนพนักงานจางเหมาบรกิาร  ของเทศบาลตําบลนาประดู 

ตองมีคุณสมบัติท่ัวไป  และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   ดังนี้         

๓.๑ คุณสมบัติท่ัวไป ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหาม    ดังตอไปนี้ 

 (๑)   มีสัญชาติไทย 

 (๒)   มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกิน  ๖๐  ป 

       (๓)   เปนผูเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุข   ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  ดวยความบริสุทธิ์ใจ 

 (๔)   ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ินสมาชิกสภาทองถ่ิน 

  (๕)   ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพ   จนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ หรือ 

ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรค ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) กําหนดดังนี ้

 (ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 

 (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 

 (ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 

 (ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 

 (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 



-๒- 

      (๖) ไมเปนผูอยูในระหวางถูกส่ังพักราชการหรือถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอนตามมาตรฐาน 

ท่ัวไป   หรือหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน   หรือตามกฎหมายอื่น 

(๗)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี    จนเปนท่ีรังเกียจของสังคม  

(๘)  ไมเปนกรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

(๙)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 

(๑๐) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุก  โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก  เพราะกระทําความผิด

อาญาเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท   หรือความผิดลหุโทษ 

(๑๑)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออก  จากรัฐวิสาหกิจหรือ  หนวยงานอื่น

ของรัฐ 

(๑๒)  ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 

๓.๒   คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและความรับผิดชอบเฉพาะตําแหนง  ผูสมัครสอบ

ตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณสมบัติและความรับผิดชอบเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น  รายละเอียดตามแนบทาย

ประกาศนี้  

๔ วัน  เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ    

๔.๑  กําหนดการรับสมัครสอบ รับสมัครระหวางวันท่ี ๑ - ๑๕ กันยายน ๒๕๖๓  

ในวันและเวลาราชการ  ณ  งานการเจาหนาท่ี สํานักปลัด เทศบาลตําบลนาประดู ตําบลนาประดู อําเภอโคกโพธิ์ 

จังหวัดปตตาน ี

๔.๒  วิธีการยื่นใบสมัคร  ใหยื่นใบสมัครดวยตนเอง  โดยผูสมัครตองกรอกขอความในใบ

สมัครและบัตรประจําตัวสอบดวยลายมือของตนเอง และรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารท่ีกําหนด ตามขอ ๕ ทุก

ฉบับ แลวยื่นใบสมัครของตนเองและชําระคาธรรมเนียมสมัครสอบในวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีกําหนดตามขอ  ๔.๑ 

๕. เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัคร 

ผูสมัครสอบตองกรอกใบสมัครสอบดวยตนเองพรอมดวยหลักฐาน   ดังตอไปนี้ 

๕.๑   รูปถายหนาตรง    ไมสวมหมวก   และไมใสแวนตาดํา   ขนาด  ๑ นิ้ว   ถายครั้ง

เดียวกันไมเกิน ๑ ป ( นับจากวันเปดรับสมัคร ) จํานวน  ๓  รูป และใหผูสมัครติดรูปถายในใบสมัครจํานวน  ๑ รูป 

ติดรูปถายในบัตรประจําตัวสอบ    จํานวน  ๒  รูป 

๕.๒   สําเนาทะเบียนบาน                   จํานวน      ๑     ชุด 

๕.๓   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน      ๑     ชุด 

๕.๔   ใบรับรองแพทยปริญญา  ซึ่งแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๓ 

(พ.ศ.๒๕๓๕)  หรือตามประกาศท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน นับแตวันท่ี

ตรวจรางกาย   จํานวน   ๑   ฉบับ 



-๓- 

๕.๕   สําเนาภาพถายใบประกาศนียบัตรหรือทะเบียนแสดงผลการเรียนอยางใดอยาง

หนึ่งท่ีแสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีสมัครสอบ   จํานวน   ๑  ฉบับ    โดย

จะตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันท่ีปดรับสมัครคือวันท่ี ๑๕  กันยายน ๒๕๖๓ 

๕.๖   สําเนาภาพถายหลักฐานอื่นๆ เชน ทะเบียนสมรสใบเปล่ียนช่ือตัว ช่ือ – สกุล 

 (ถามี)  จํานวน    ๑   ฉบับ    

๕.๗   สําเนาภาพถายเอกสารทุกชนิดตามขอ  ๕.๒  ถึง  ขอ  ๕.๖  ใหใชกระดาษขนาด 

A๔  เทานั้น 

สําหรับการรับสมัครสอบครั้งนี้ ใหผูสมัครสอบตรวจสอบและรับรองวาเปนผูมีคุณสมบัติ 

ท่ัวไปและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และหากภายหลังปรากวาผูสมัคร

สอบรายใดมีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวน คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจางท่ัวไป จะถือ

วาเปนผูขาดคุณสมบัติในการรับสมัครสอบ  และไมมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 

คาธรรมเนียมในการสมัคร 

ใหผูสมัครเสียคาธรรมเนียมสําหรับตําแหนงท่ีสมัครตามอัตราดังนี้ 

-  พนักงานจางเหมาบริการ                คาธรรมเนียม  ๑๐๐.- บาท 

 คาธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไมจายคืนใหเมื่อไดประกาศรายช่ือวาเปนผูมีสิทธิสอบแลว 

๖.หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

๖.๑ หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

ดําเนินการสอบคัดเลือก โดยวิธีการ ดังนี้ 

-ดําเนินการสอบวัดความรูความสามารถเพื่อประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง 

ทดสอบความเหมาะสมโดยการสอบขอเขียน (ปรนัย) (ตามเอกสารแนบทายประกาศ)  คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน 

-ดําเนินการสอบโดยวิธีการสอบสัมภาษณ          คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน 

๗.ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการสอบคัดเลือกและสถานท่ีในการสอบ 

เทศบาลตําบลนาประดู จะดําเนินการประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการสอบและสถานท่ี

ในการสอบในวันพุธท่ี ๑๖ กันยายน ๒๕๖๓ ณ บอรดประชาสัมพันธเทศบาลตําบลนาประดู และ ทาง

https://www.napradu.go.th  

๘.  เกณฑการตัดสิน 

การตัดสินวาผูใดเปนผูผานการสอบคัดเลือกได ใหถือเกณฑคะแนนไมนอยกวารอยละ ๖๐ ของ

แตละภาคท่ีสอบ และการตัดสินของคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรบุคคล ใหถือเปนเด็ดขาด ผูสมัครสอบจะ

มาอุทธรณตอเทศบาลตําบลนาประดูมิได



๙. การประกาศรายช่ือผูท่ีผานการสอบคัดเลือก 

เทศบาลตําบลนาประดู จะประกาศรายช่ือผูท่ีผานการสอบคัดเลือก  โดยจะติดประกาศ ณ บอรด

เทศบาลตําบลนาประดู อําเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปตตานี และทาง https://www.napradu.go.th 

๑๐.  การข้ึนบัญชี 

 ผูสอบผานการสรรหา จะประกาศเรียงตามลําดับคะแนนจากคะแนนสูงสุดไปหาตํ่า โดยจะข้ึน

บัญชีไวไมเกิน ๑  ป นับแตวันประกาศบัญชีบัญชีรายช่ือผูผานการสรรหา 

๑๑. การรายงานตัวและกําหนดวันเร่ิมการทํางาน 

 เมื่อผูสมัครสอบ สอบผานตามท่ีกําหนดแลว เทศบาลตําบลนาประดู จะเรียกมารายงานตัวเพื่อ

บรรจุแตงต้ังเขารับการปฏิบัติหนาท่ีพนักงานจางเหมาบริการ ตามวัน เวลา  ท่ีกําหนดและจะดําเนินการแจงใหกับ

ผูสมัครสอบคัดเลือกไดตอไป หากพนกําหนดการรายงานตัวดังกลาว ผูท่ีสอบคัดเลือกไดไมมารายงานตัวจะถือวาผู

นั้นสละสิทธิ์ในการเขารับทํางานและเทศบาลตําบลนาประดู จะดําเนินการเรียกผูท่ีสอบคัดเลือกท่ีข้ึนบัญชีไดลําดับ

ถัดไปมารายงานตัวเขาทํางานแทน โดยกําหนดวันเร่ิมทํางานในวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ เปนตนไป  

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ  วันท่ี ๓๑ เดือน  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 (นายชาญชัย  เกียรติศักด์ิโสภณ) 

    นายกเทศมนตรีตําบลนาประดู 

-๔- 



แนบทายประกาศ เทศบาลตําบลนาประดู  ลงวันท่ี  ๓๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๑.ช่ือตําแหนง          ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการกองการศึกษา  จํานวน ๑ ตําแหนง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ปฏิบัติงานดานธุรการ  สารบรรณ บันทึก
ขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ  แนะนํา 
ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1.ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารท่ัวไป  ไดแก   การรับ  – สงหนังสือ

การลงทะเบียน รับหนังสือ  การบันทึกขอมูล  การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการ ตาง ๆ  การเตรียมการประชุม  เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมาย 

๒. อํานวยความสะดวกติดตอ และประสานงานกบัทุกสวนงานของหนวยงาน   ในเรื่องการ 
ประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามท่ี ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับวุฒิการศึกษาไมนอยกวาระดับปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

๑.ดําเนินการสอบวัดความรูความสามารถเพื่อประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงทดสอบความเหมาะสม 

โดยการสอบขอเขียน(ปรนัย) คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน 

-พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม จนถึงฉบับปจจุบัน 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

๒.ดําเนินการสอบโดยวิธีการสอบสัมภาษณ คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน 

-ทดสอบความรูท่ัวไป  เกี่ยวกับสถานการณปจจุบัน  ความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและ 
สรุปเหตุผล  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และ
พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผูเขาสอบจากการสัมภาษณ  ท้ังนี้  อาจใชวิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได  เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมในดานตาง ๆ เชน ความรูท่ีอาจใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ีและความรูในเรื่อง
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ  ทวงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ  ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเขากับผูรวมงาน  รวมท้ังสังคม  และส่ิงแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
ปฏิภาณ ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอยางอื่น  เปนตน 

รายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกพนักงานจางเหมาบริการ 



แนบทายประกาศ เทศบาลตําบลนาประดู  ลงวันท่ี  ๓๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๒.ช่ือตําแหนง          ผูชวยเจาหนาท่ีพัสดุ จํานวน ๑ ตําแหนง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ปฏิบัติงานดานงานพัสดุ การจัดทําเอกสารในการจัดซื้อ 
จัดจางภายในหนวยงาน การลงรายงานในระบบอนิเตอรเน็ต หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1.ปฏิบัติงานดานการพัสดุ หรือบริหารท่ัวไปและการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ตาง ๆ  เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมาย 

๒. อํานวยความสะดวกติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน และการดําเนินงาน 
ตาง ๆ ตามท่ี ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

๑. ไดรับวุฒิการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี ทางดานการเงินและบัญชี 

๒. มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

๓. มีความรูเกี่ยวกับงานดานการจัดการเอกสาร 

๔. มีทักษะดานการใชงานคอมพิวเตอรเบ้ืองตน เหมาะสมแกการปฏิบัติงานดานเอกสารและส่ือ

ส่ิงพิมพเกี่ยวกับงานดานนี้ 

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

๑.ดําเนินการสอบวัดความรูความสามารถเพื่อประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงทดสอบความเหมาะสม 

โดยการสอบขอเขียน(ปรนัย)      คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

๒.ดําเนินการสอบโดยวิธีการสอบสัมภาษณ     คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน 

-ทดสอบความรูท่ัวไป  เกี่ยวกับสถานการณปจจุบัน  ความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและ 
สรุปเหตุผล  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และ
พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผูเขาสอบจากการสัมภาษณ  ท้ังนี้  อาจใชวิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได  เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมในดานตาง ๆ เชน ความรูท่ีอาจใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ีและความรูในเรื่อง
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ  ทวงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ  ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเขากับผูรวมงาน  รวมท้ังสังคม  และส่ิงแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
ปฏิภาณ ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอยางอื่น  เปนตน 

รายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือกพนักงานจางเหมาบริการ 


