
            

                 
                                  ประกาศเทศบาลตําบลโพนทอง                     ฉบับท่ี  103 /2563             

เรื่อง  ประกาศรับสมัครสรรหา  และเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเพ่ือเปนพนักงานจางตามภารกิจ  
                                           .......................................... 
  ดวยเทศบาลตําบลโพนทอง  อําเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ  มีความประสงคท่ีจะสรร
หาและเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเปนพนักงานจางตามภารกิจของเทศบาลตําบลโพนทอง  
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  22  ประกอบกับมาตรา  23  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
การบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
กาฬสินธุ  ลงวันท่ี 24  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง  หมวด 4 
ขอ 18  และ  ขอ 19  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโพนทอง  จํานวน 1  
อัตรา      ดังตอไปนี้ 
                        1.  ตําแหนงท่ีรับสมัคร 
          1.1  พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน  1  ตําแหนง  1  อัตรา 
                       -  ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ           สงักัดกองคลัง        จํานวน 1 อัตรา 
               (รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้) 
               

                         ๒. คุณสมบัติท่ัวไป 
   ผู ท่ีจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม
ดังตอไปนี้ 

  ๑. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีอายุไมตํากวาสิบแปดปบริบูรณ  

  ๓. ไมเปนบุคคลลมละลาย      
 ๔.ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถหรือจิต
ฟนเฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)  กําหนดดังนี้ 

  (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสงัคม 
  (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
  (ค)  โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
  (ง)  โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
  (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   ๕. ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือ

เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
   ๖. ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภา

ทองถ่ิน 
   ๗. ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก  เพราะกระทํา

ความผิดอาญา  เวนแตเปนโทษสําคัญผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
   ๘. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  

หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
   ๙. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  พนักงานหรือลูกจางของของสวนราชการทองถ่ิน 
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3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและอัตราคาตอบแทน 
ผูสมัครจะตองเปนผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  ตามบัญชีลักษณะงาน   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงและอัตราคาตอบแทนของพนักงานจาง  รายละเอียดตาม ผนวก ก. แนบทายประกาศนี ้
    4.  การสมัครสอบและสถานท่ีรับสมัครสอบ 

     4.๑  การสมัครสอบ 
                ผูท่ีสมัครสอบสามารถสมัครสอบไดท่ี  สํานักงานเทศบาลตําบลโพนทอง หมูท่ี  ๘  

ตําบลโพนทอง  อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ หรือติดตอสอบถามไดท่ี ๐๔๓ – 840-477-8 หรือ
รายละเอียดดูไดท่ี http://www.Phonthong-mu.go.th/ 

4.๒   การรับสมัคร 
       ใหผูสมัครยื่นใบสมัครดวยตนเองไดท่ี   สํานักงานเทศบาลตําบลโพนทอง หมูท่ี ๘  

ตําบลโพนทอง อําเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ  ตั้งแตวันท่ี  9 – 17  มิถุนายน  2563  เวลา  ๐๘.๓๐  
-  ๑๖.๓๐  น.  เวนวันหยุดราชการ 

  ๔. เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองนํามาย่ืนพรอมใบสมัคร 
   ๔.๑  ผูสมัครสอบตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาท่ีรับสมัครสอบ พรอมหลักฐาน

ตอไปนี้                             
    4.๑.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนดําขนาด ๑  นิ้ว ถายครั้งเดียวกันไมเกิน 

6  เดือน  จํานวน ๓ รูป 
    4.๒.2 สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชน   จํานวนอยางละ   2   ฉบับ 

 

4.๓.3 ใบรับรองแพทยแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหาม  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
การจางลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๙ ขอ ๗ (๔) ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน 
นับตั้งแตวันตรวจรางกาย  จํานวน  ๑  ฉบับ 

    4.๔.4 สําเนาภาพถายใบประกาศนียบัตรหรือระเบียนแสดงผลการเรียนอยางใดอยางหนึ่ง 
(ฉบับภาษาไทย)  ท่ีแสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครสอบจํานวน 
2   ฉบับ 

   4.๕.5  สําเนาภาพถายหลักฐานอ่ืนๆ เชน ทะเบียนสมรสใบเปลี่ยนชื่อสกุล (ถามี)จํานวน 2  
ฉบับ 

  4.๖.6  หนังสือรับรองการผานงานจากหนวยงาน/หนวยราชการ ใบข้ึนทหารกองเกิน  
(สด.9)   ไมนอยกวา....1.....ป  (ถามี)    ฯลฯ                            
๕. คาธรรมเนียมในการรับสมัครสอบ 

   ผูสมัครสอบตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ตําแหนงละ   ๑๐๐   บาท  
ท้ังนี้คาธรรมเนียมในการสมัครจะไมคืนไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น           

             ๖.  การประกาศรายช่ือผูเขาสอบ 
ตรวจสอบสถานท่ีสอบและระเบียบเก่ียวกับการสอบ ในวันท่ี  19  เดือนมิถุนายน  

พ.ศ. 2563  ณ สํานักงานเทศบาลตําบลโพนทอง  หมูท่ี ๘  ตําบลโพนทอง อําเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ  
หรือ http://www.Phonthong-mu.go.th/ 

 
 
 
 
 

http://www.phonthong-mu.go.th/
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7. กําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีเลือกสรรและสรรหา 
ผูสมัครจะไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน  ตามรายละเอียดท่ี

เก่ียวกับการรับสมัคร  รายละเอียดตามผนวก ข. ทายประกาศนี้  ประกอบดวย 
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. 
 

 
- สอบความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
- สอบความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
(ภาค ข.) 
 
 
- สอบภาคปฏิบัติทักษะในการใชคอมพิวเตอร 
- สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ค) 

 
 
ขอสอบปรนัย 
 
 
 
 
สอบสมัภาษณ 

 
                       ๗. หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน  ดังนี้ 
                              ๗.๑  สอบขอเขียน   (คะแนน   ๑๐๐  คะแนน) 
                                     ทดสอบความรูความสามารถ  โดยวิธีการสอบขอเขียน  โดยคํานึงถึงระดับความรู
และความสามารถท่ีตองการของตําแหนง  ตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในแตระดับ 

   ๗.๒  สอบสัมภาษณ  (คะแนน  ๑๐๐  คะแนน) 
           ใหประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาตามความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี  จากประวัติ

สวนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบและจากการสอบ
สัมภาษณ ท้ังนี้อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตาง ๆ  เชน ความรูท่ีอาจ
ใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ทัศนคติ จริยธรรม  และคุณธรรมการปรับตัวเขากับ เพ่ือนรวมงานรวมท้ัง
สงัคมและสิ่งแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืน  เปนตน            

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

       สอบสัมภาษณ                เวลา       15.30 - 16.30    น.                             
   ๘.  เกณฑการตัดสิน 
           จะตองเปนผูท่ีสอบไดคะแนนไมต่ํากวา  รอยละ ๖๐ หรือตามท่ีคณะผูบริหารเทศบาล

ตําบลโพนทอง  จะพิจารณาตามความเหมาะสม  
   ๙.   การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได   
 -  จะเรียงลําดับผูสอบไดคะแนนสูงลงมาตามลําดับ   
  -  การข้ึนบัญชีผูสอบได จะข้ึนบัญชีเปนเวลา  ๑  ป  นับตั้งแตวันข้ึนบัญชี ถามีการสอบอยาง

เดียวกันนี้และไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว  บัญชีผูสอบแขงขันไดครั้งนี้เปนอันยกเลิก 
                         ๑๐.  ประกาศผลการสอบ 
                               เทศบาลตําบลโพนทองจะประกาศผลการสอบในวันท่ี  26 เดือนมิถุนายน  พ.ศ.
2563 
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     ๑๑.  การบรรจุและแตงตั้ง 
            ผูสอบแขงขันไดจะไดรับการบรรจุแตงตั้งตามลําดับ  ในบัญชีผูสอบแขงขันได  โดย

เทศบาลตําบลโพนทอง  จะทําสัญญาจางไมกอนวันท่ี ก.ท.จ. จังหวัดกาฬสินธุมีมติเห็นชอบใหจาง  
 

                              จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

                                    ประกาศ  ณ  วันท่ี  1   เดือนมิถุนายน  พ.ศ.  2563 
 
                                                                        

                    
                                                             (นายมงคล   สําราญเนตร)   
                                                           นายกเทศมนตรตีําบลโพนทอง 
                                                                                                    
                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก. 
 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลโพนทอง 
เรื่องรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรและแตงตั้งเปนพนักงานจางตามภารกิจของเทศบาลตําบลโพนทอง 

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

ช่ือตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
สังกัด  กองคลัง  เทศบาลตําบลโพนทอง 
ประเภทตําแหนง  พนักงานจางตามภารกิจ 

1.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
        ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง (ปวส.)  หรือคุณสมบัติอยางอ่ืนท่ีเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุก

สาขาวิชาท่ี ก.จ.ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรองซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชการฝกอบรมไมนอยกวา  12  ชั่วโมง 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานดานธุรการ  สารบรรณ  บันทึกขอมูล  หรือบริหารงานท่ัวไป  ตามแนวทาง  แบบอยาง  ข้ันตอน  และ
วิธีการชัดเจน  ภายใตการกํากับดูแล  แนะนํา  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้
  ดานการปฏิบัติการ 
  1. ดานการปฏิบัติงานดานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหรงานท่ัวไป  ไดแก การรับ – การ
สง หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ  การบันทึกขอมูล  การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  และการพิมพเอกสาร  
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม  เปนตน  เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
  2. จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  3. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชไดตอไป 
  4. ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  และปฏิบัติหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                               อัตราคาตอบแทน 
                                 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   อัตราคาตอบแทนเดือนละ  11,500 บาท 
และเงินเพ่ิมคาครองชีพเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท รวมไดรับเงินคาตอบแทนท้ังสิ้นเดือนละ 13,500 บาท 
  ระยะเวลาการจาง 
   ระยะเวลาการจางคราวละไมเกิน  4  ป  โดยตองเขารับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑการประเมินพนักงานจางทุกป 
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ภาคผนวก  ข. 

หลักสูตรและการวิธีการเลือกสรรและสรรหา 
(แนบทายประกาศเทศบาลตําบลโพนทอง   

เรื่อง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง   
ลงวันท่ี  1  มิถุนายน  2563 ) 

********************************* 
 
1. พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 1.1 ภาควิชาความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ขอสอบปรนัย  (คะแนน  100 คะแนน) 
  1. วิชาความรูความสามารถท่ัวไป 
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะหและสรุปเหตุผล  โดยสรุปความหรือจับประเด็น
ขอความ  เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะหเหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโนม  การ
เปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนจากขอมูล  สมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล  โดยอาศัยขอมูลดานตางๆ ท่ี
เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณปจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ  และสังคม  ขอมูลองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน   
  2. วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา  โดยการใหสรุปขอความและหรือตีความขอความ
สั้นๆหรือบทความ  และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือกลุมคํา  ประโยค  หรือขอความ
สั้นๆ หรือใหทดสอบโดยการอานอยางอ่ืน  ท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรูความสามารถ  และหลักการใช
ภาษาไทย 
  3. ความรูเหตุการณปจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
  4. ความรูขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับเทศบาลตําบลโพนทอง 
  5. ความรูพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562 
 1.2 ภาครูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) ขอสอบปรนัย ( คะแนน  100  คะแนน) 
  1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.2544  และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

4. ความรูเก่ียวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
6. สอบภาคปฏิบัติทักษะการใชคอมพิวเตอร 

 1.3 ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (สอบสัมภาษณ  ภาค ค.) (100 คะแนน) 
  โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี  จากประวัติสวนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติ
การทํางาน  และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบ  ท้ังนี้อาจใชวิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได  เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมในดานตางๆ เชน  ความรู ท่ีอาจใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ี  ความสามารถ  
ประสบการณ  ทวงทีวาจา  อุปนิสัย  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับ
ผูรวมงานท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  และบุคลิกภาพอยางอ่ืน เปนตน 
 
 

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

 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                   
                                                                                                                                           

              


