
            

                 
                                  ประกาศเทศบาลตําบลโพนทอง                     ฉบับท่ี  103 /2563             

เรื่อง  ประกาศรับสมัครสรรหา  และเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเพ่ือเปนพนักงานจางตามภารกิจ  
                                           .......................................... 
  ดวยเทศบาลตําบลโพนทอง  อําเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ  มีความประสงคท่ีจะสรร
หาและเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเปนพนักงานจางตามภารกิจของเทศบาลตําบลโพนทอง  
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  22  ประกอบกับมาตรา  23  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
การบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
กาฬสินธุ  ลงวันท่ี 24  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง  หมวด 4 
ขอ 18  และ  ขอ 19  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโพนทอง  จํานวน 1  
อัตรา      ดังตอไปนี้ 
                        1.  ตําแหนงท่ีรับสมัคร 
          1.1  พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน  1  ตําแหนง  1  อัตรา 
                       -  ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ           สงักัดกองคลัง        จํานวน 1 อัตรา 
               (รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้) 
               

                         ๒. คุณสมบัติท่ัวไป 
   ผู ท่ีจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม
ดังตอไปนี้ 

  ๑. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีอายุไมตํากวาสิบแปดปบริบูรณ  

  ๓. ไมเปนบุคคลลมละลาย      
 ๔.ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถหรือจิต
ฟนเฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)  กําหนดดังนี้ 

  (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสงัคม 
  (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
  (ค)  โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
  (ง)  โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
  (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   ๕. ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือ

เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
   ๖. ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภา

ทองถ่ิน 
   ๗. ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก  เพราะกระทํา

ความผิดอาญา  เวนแตเปนโทษสําคัญผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
   ๘. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  

หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
   ๙. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  พนักงานหรือลูกจางของของสวนราชการทองถ่ิน 
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3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและอัตราคาตอบแทน 
ผูสมัครจะตองเปนผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  ตามบัญชีลักษณะงาน   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงและอัตราคาตอบแทนของพนักงานจาง  รายละเอียดตาม ผนวก ก. แนบทายประกาศนี ้
    4.  การสมัครสอบและสถานท่ีรับสมัครสอบ 

     4.๑  การสมัครสอบ 
                ผูท่ีสมัครสอบสามารถสมัครสอบไดท่ี  สํานักงานเทศบาลตําบลโพนทอง หมูท่ี  ๘  

ตําบลโพนทอง  อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ หรือติดตอสอบถามไดท่ี ๐๔๓ – 840-477-8 หรือ
รายละเอียดดูไดท่ี http://www.Phonthong-mu.go.th/ 

4.๒   การรับสมัคร 
       ใหผูสมัครยื่นใบสมัครดวยตนเองไดท่ี   สํานักงานเทศบาลตําบลโพนทอง หมูท่ี ๘  

ตําบลโพนทอง อําเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ  ตั้งแตวันท่ี  9 – 17  มิถุนายน  2563  เวลา  ๐๘.๓๐  
-  ๑๖.๓๐  น.  เวนวันหยุดราชการ 

  ๔. เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองนํามาย่ืนพรอมใบสมัคร 
   ๔.๑  ผูสมัครสอบตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาท่ีรับสมัครสอบ พรอมหลักฐาน

ตอไปนี้                             
    4.๑.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนดําขนาด ๑  นิ้ว ถายครั้งเดียวกันไมเกิน 

6  เดือน  จํานวน ๓ รูป 
    4.๒.2 สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชน   จํานวนอยางละ   2   ฉบับ 

 

4.๓.3 ใบรับรองแพทยแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหาม  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
การจางลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๙ ขอ ๗ (๔) ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน 
นับตั้งแตวันตรวจรางกาย  จํานวน  ๑  ฉบับ 

    4.๔.4 สําเนาภาพถายใบประกาศนียบัตรหรือระเบียนแสดงผลการเรียนอยางใดอยางหนึ่ง 
(ฉบับภาษาไทย)  ท่ีแสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครสอบจํานวน 
2   ฉบับ 

   4.๕.5  สําเนาภาพถายหลักฐานอ่ืนๆ เชน ทะเบียนสมรสใบเปลี่ยนชื่อสกุล (ถามี)จํานวน 2  
ฉบับ 

  4.๖.6  หนังสือรับรองการผานงานจากหนวยงาน/หนวยราชการ ใบข้ึนทหารกองเกิน  
(สด.9)   ไมนอยกวา....1.....ป  (ถามี)    ฯลฯ                            
๕. คาธรรมเนียมในการรับสมัครสอบ 

   ผูสมัครสอบตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ตําแหนงละ   ๑๐๐   บาท  
ท้ังนี้คาธรรมเนียมในการสมัครจะไมคืนไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น           

             ๖.  การประกาศรายช่ือผูเขาสอบ 
ตรวจสอบสถานท่ีสอบและระเบียบเก่ียวกับการสอบ ในวันท่ี  19  เดือนมิถุนายน  

พ.ศ. 2563  ณ สํานักงานเทศบาลตําบลโพนทอง  หมูท่ี ๘  ตําบลโพนทอง อําเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ  
หรือ http://www.Phonthong-mu.go.th/ 
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7. กําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีเลือกสรรและสรรหา 
ผูสมัครจะไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน  ตามรายละเอียดท่ี

เก่ียวกับการรับสมัคร  รายละเอียดตามผนวก ข. ทายประกาศนี้  ประกอบดวย 
วัน  เวลา  สถานท่ี วิชาท่ีสอบ หมายเหต ุ
วันท่ี 24  มิถุนายน  2563 
09.00 – 12.00  น. 
ณ หอประชุมบริหารจัดการท่ีดี 
เทศบาลตําบลโพนทอง 
 
 
13.00 - 14.00 น. 
15.30 – 16.30 น. 
 

 
- สอบความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
- สอบความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
(ภาค ข.) 
 
 
- สอบภาคปฏิบัติทักษะในการใชคอมพิวเตอร 
- สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ค) 

 
 
ขอสอบปรนัย 
 
 
 
 
สอบสมัภาษณ 

 
                       ๗. หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน  ดังนี้ 
                              ๗.๑  สอบขอเขียน   (คะแนน   ๑๐๐  คะแนน) 
                                     ทดสอบความรูความสามารถ  โดยวิธีการสอบขอเขียน  โดยคํานึงถึงระดับความรู
และความสามารถท่ีตองการของตําแหนง  ตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในแตระดับ 

   ๗.๒  สอบสัมภาษณ  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 
           ใหประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาตามความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี  จากประวัติ

สวนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบและจากการสอบ
สัมภาษณ ท้ังนี้อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตาง ๆ  เชน ความรูท่ีอาจ
ใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ทัศนคติ จริยธรรม  และคุณธรรมการปรับตัวเขากับ เพ่ือนรวมงานรวมท้ัง
สงัคมและสิ่งแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืน  เปนตน            

   ๗.๒  วันเวลาท่ีสอบสัมภาษณ 
                                      ดําเนินการสอบในวันท่ี  24  เดือนมิถุนายน   พ.ศ. 2563  ณ  หอประชุม
บริหารจัดการท่ีดี   สํานักงานเทศบาลตําบลโพนทอง อําเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ   

       สอบสัมภาษณ                เวลา       15.30 - 16.30    น.                             
   ๘.  เกณฑการตัดสิน 
           จะตองเปนผูท่ีสอบไดคะแนนไมต่ํากวา  รอยละ ๖๐ หรือตามท่ีคณะผูบริหารเทศบาล

ตําบลโพนทอง  จะพิจารณาตามความเหมาะสม  
   ๙.   การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได   
 -  จะเรียงลําดับผูสอบไดคะแนนสูงลงมาตามลําดับ   
  -  การข้ึนบัญชีผูสอบได จะข้ึนบัญชีเปนเวลา  ๑  ป  นับตั้งแตวันข้ึนบัญชี ถามีการสอบอยาง

เดียวกันนี้และไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว  บัญชีผูสอบแขงขันไดครั้งนี้เปนอันยกเลิก 
                         ๑๐.  ประกาศผลการสอบ 
                               เทศบาลตําบลโพนทองจะประกาศผลการสอบในวันท่ี  26 เดือนมิถุนายน  พ.ศ.
2563 
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     ๑๑.  การบรรจุและแตงตั้ง 
            ผูสอบแขงขันไดจะไดรับการบรรจุแตงตั้งตามลําดับ  ในบัญชีผูสอบแขงขันได  โดย

เทศบาลตําบลโพนทอง  จะทําสัญญาจางไมกอนวันท่ี ก.ท.จ. จังหวัดกาฬสินธุมีมติเห็นชอบใหจาง  
 

                              จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

                                    ประกาศ  ณ  วันท่ี  1   เดือนมิถุนายน  พ.ศ.  2563 
 
                                                                        

                    
                                                             (นายมงคล   สําราญเนตร)   
                                                           นายกเทศมนตรตีําบลโพนทอง 
                                                                                                    
                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก. 
 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลโพนทอง 
เรื่องรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรและแตงตั้งเปนพนักงานจางตามภารกิจของเทศบาลตําบลโพนทอง 

ลงวันท่ี  1  มิถุนายน   พ.ศ. 2563 
************************ 

ช่ือตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
สังกัด  กองคลัง  เทศบาลตําบลโพนทอง 
ประเภทตําแหนง  พนักงานจางตามภารกิจ 

1.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
        ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง (ปวส.)  หรือคุณสมบัติอยางอ่ืนท่ีเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุก

สาขาวิชาท่ี ก.จ.ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรองซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชการฝกอบรมไมนอยกวา  12  ชั่วโมง 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานดานธุรการ  สารบรรณ  บันทึกขอมูล  หรือบริหารงานท่ัวไป  ตามแนวทาง  แบบอยาง  ข้ันตอน  และ
วิธีการชัดเจน  ภายใตการกํากับดูแล  แนะนํา  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้
  ดานการปฏิบัติการ 
  1. ดานการปฏิบัติงานดานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหรงานท่ัวไป  ไดแก การรับ – การ
สง หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ  การบันทึกขอมูล  การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  และการพิมพเอกสาร  
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม  เปนตน  เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
  2. จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  3. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชไดตอไป 
  4. ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  และปฏิบัติหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                               อัตราคาตอบแทน 
                                 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   อัตราคาตอบแทนเดือนละ  11,500 บาท 
และเงินเพ่ิมคาครองชีพเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท รวมไดรับเงินคาตอบแทนท้ังสิ้นเดือนละ 13,500 บาท 
  ระยะเวลาการจาง 
   ระยะเวลาการจางคราวละไมเกิน  4  ป  โดยตองเขารับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑการประเมินพนักงานจางทุกป 
 
 

******************* 
 
 

 
 



ภาคผนวก  ข. 

หลักสูตรและการวิธีการเลือกสรรและสรรหา 
(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลโพนทอง   

เรื่อง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง   
ลงวันท่ี  1  มิถุนายน  2563 ) 

********************************* 
 
1. พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 1.1 ภาควิชาความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ขอสอบปรนัย  (คะแนน  100 คะแนน) 
  1. วิชาความรูความสามารถท่ัวไป 
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะหและสรุปเหตุผล  โดยสรุปความหรือจับประเด็น
ขอความ  เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะหเหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโนม  การ
เปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนจากขอมูล  สมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล  โดยอาศัยขอมูลดานตางๆ ท่ี
เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณปจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ  และสังคม  ขอมูลองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน   
  2. วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา  โดยการใหสรุปขอความและหรือตีความขอความ
สั้นๆหรือบทความ  และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา  ประโยค  หรือขอความ
สั้นๆ หรือใหทดสอบโดยการอานอยางอ่ืน  ท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรูความสามารถ  และหลักการใช
ภาษาไทย 
  3. ความรูเหตุการณปจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
  4. ความรูขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับเทศบาลตําบลโพนทอง 
  5. ความรูพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562 
 1.2 ภาครูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) ขอสอบปรนัย ( คะแนน  100  คะแนน) 
  1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.2544  และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

4. ความรูเก่ียวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
6. สอบภาคปฏิบัติทักษะการใชคอมพิวเตอร 

 1.3 ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (สอบสัมภาษณ  ภาค ค.) (100 คะแนน) 
  โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี  จากประวัติสวนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติ
การทํางาน  และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบ  ท้ังนี้อาจใชวิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได  เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมในดานตางๆ เชน  ความรู ท่ีอาจใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ี  ความสามารถ  
ประสบการณ  ทวงทีวาจา  อุปนิสัย  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับ
ผูรวมงานท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  และบุคลิกภาพอยางอ่ืน เปนตน 
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