
 
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า  
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

(แทนตำแหน่งที่ว่าง) 
 ................................................................... 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า อำเภอโพนทอง จังหวัดร้อยเอ็ด มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (แทนตำแหน่งที่ว่าง) 
จำนวน 1 อัตรา อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 22 ประกอบกับมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 หมวด 4 การสรรหาและการ
เลือกสรร ข้อ 18 ข้อ 19 ข้อ 20  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือสั่งจ้างและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  

 

-ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (สำนักปลัด) จำนวน     1  อัตรา 
รายละเอียดปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก ก.)  
 

2. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผูซ้ึ่งจะได้รับการจ้างเป็น 
พนักงานจ้าง 

2.1 คุณสมบัติท่ัวไป  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี 
ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

 (1.) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน 60 ปี  
  (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับ
พนักงานส่วนตำบล  ดังนี้ 
   (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
   (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 
                                                                                                                 / (5) ไม่เป็น... 
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  (5) ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือถูกพักงานจาก
องค์กรของรัฐบาล รัฐวิสาหกิจ หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐ หรือส่วนราชการอ่ืน
และกรุงเทพมหานคร 
  (6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษ ให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก หรือเลิกจ้าง เพราะกระทำผิดวินัย 
จากองค์กรรัฐบาล รัฐวิสาหกิจ หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐ หรือส่วนราชการอ่ืน 
และกรุงเทพมหานคร 
  (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
อาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  (8) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ ในพรรค
การเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น หรือคณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง 
ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก ข.) 

3. การรับสมัคร 
 ๓.๑  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร  
 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ติดต่อขอทราบรายละเอียดและยื่นใบ 

สมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า อำเภอโพนทอง จังหวัด
ร้อยเอ็ด ตั้งแต่วันที่  22 สิงหาคม 2568  ถึงวันที่ 1 กันยายน 2568 ในวันและเวลาราชการ หรือ
สอบถามทาง โทรศัพท์ หมายเลข 043 – 501626 

 องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า ไม่รับสมัคร พระภิกษุหรือสามเณร ตามหนังสือสำนักงาน 
ก.พ.ที่ นร 0904/ ว 9 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2510, หนังสือสำนักงาน ก.ท.ด่วนมาก ที่ มท 0311/ว 
5626 ลงวันที่ 23 มกราคม 2521 และตามความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 21 กันยายน 
2521  

 3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
ต้องยื่นเอกสารและหลักฐานในการสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วน
ตำบลคำนาด ีโดยยื่นหลักฐานดังนี้  
  (1) สำเนาวุฒิการศึกษาหรือหลักฐานแสดงการจบการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษา
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัติ ภายในวันที่ปิดรับสมัครสอบ จำนวน 1 ฉบับ  
  (2) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ  
  (3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
  (4) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว โดยถ่ายครั้งเดียวกันและ
ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำนวน 3 รูป และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย 
 
                   /(5) ใบรับรองแพทย์
... 
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  (5) ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐ หรือสถานพยาบาลเอกชนที่แสดงว่าไม่เป็นโรค
ต้องห้ามตามกำหนด ก.พ. ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2535) หรือตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)
กำหนด หรือปรากฏตามข้อ 2.1 (4) ในประกาศนี้  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  จำนวน 1 ฉบับ 
  (6) สำเนาหลักฐานที่แสดงว่าได้ผ่านพ้นภาระการเป็นทหารตามกฎหมาย (กรณีเพศชาย) 
จำนวน 1 ฉบับ 
  (7) หนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
  (8) สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า 
ฯลฯ จำนวน 1 ฉบับ  

 ทั้ งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ ใช้ กระดาษ A4 เท่ านั้ น  ให้ ผู้ สมัครเขี ยนคำรับรองว่ า         
“สำเนาถูกต้อง”  และลงลายมือชื่อ กำกับไว้ด้วย              

3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร  
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาและ 

เลือกสรรสำหรับตำแหน่งที่สมัคร ในอัตราตำแหน่งละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) เมื่อสมัครเข้ารับการสรร
หาและเลือกสรรเสร็จสิ้น ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 

3.4 เงื่อนไขในการสมัคร  
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้ ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง

ตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ อันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับ
สมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้
เป็นโมฆะ สำหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น  

ผู้สมัครที่ใช้หลักฐานอันเป็นเท็จ หรือ หลักฐานปลอม จะถูกดำเนินคดีฐาน แจ้งความอันเป็น
เท็จต่อเจ้าพนักงาน ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 137 “ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จต่อเจ้าพนักงาน ซึ่ง
อาจทำให้ผู้อ่ืนหรือประชาชนเสียหาย ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท หรือ
ทั้งจำทั้งปรับ” ทั้งนี้ไม่ว่า องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่าจะตรวจพบเมื่อใดก็ตาม 

  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ใน
การ ประเมินสมรรถนะ  

4.1 การประกาศรายชื่อและหมายเลขประจำตัวผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่  1 
กันยายน  2568 โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า อำเภอโพนทอง  จังหวัด
ร้อยเอ็ด และทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า www. Ummao101.go.th   

 

4.2 วัน เวลา และสถานที่ในการสรรหาและเลือกสรร  
กำหนดดำเนินการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ 4 กันยายน  2568 ตั้งแต่เวลา 09.00 น.  

เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า  อำเภอโพนทอง  จังหวัดร้อยเอ็ด  
 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ 

การรับ สมัครแนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก ค.) 
 

/6.หลักเกณฑ์...                                                
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6. หลักเกณฑ์การตัดสิน (ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร) 
6.1 ผู้ที่ได้รับคะแนนความรู้ความสามารถ ภาค ก, ข , และ ค ไม่ตำ่กว่าร้อยละ 60 หรือ 
6.2 ผู้ที่ได้คะแนนความรู้ความสามารถ ภาค ก, ข , และ ค รวมสูงสุดลงมายังผู้ได้รับคะแนน 

ต่ำกว่าตามลำดับ (กรณีไม่มีผู้ได้รับคะแนน ตามข้อ 6.1)                                                     
7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร  
7.1 องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับ

คะแนนสอบที่ได้ ในวันที่ 5 กันยายน 2568 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า และทางเว็บไซต์
ขององค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า www. Ummao101.go.th   

7.2 การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร โดยจะเรียงลำดับจากผู้ที่สอบได้
คะแนนรวมสูงสุดตามข้อ 6.1 ตามลำดับ ลงมายังผู้ที่สอบได้คะแนนตามข้อ 6.2 ตามลำดับ กรณีที่ผู้ผ่านการ
เลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
(ภาค ข) มากกว่า เป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า หากได้คะแนนรวมเท่ากันอีกให้ถือคะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่า เป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า หากคะแนนรวมเท่ากันอีกให้ถือคะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง สัมภาษณ์  (ภาค ค) เป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า และหากคะแนนทดสอบ
สมรรถนะทุกภาคยังเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า   

7.3 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร กำหนดให้บัญชีมีอายุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้ เว้นแต่ องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า มีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกัน
อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

7.4 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

  (1) ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ขอสละสิทธิรับการจ้างในตำแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได้ 
  (2) ผู้ผ่านการเลือกสรรไม่มารายงานตัว เพ่ือรับการจ้างภายในระยะเวลากำหนด 
  (3) ผู้ผ่านการเลือกสรรมีเหตุไม่มาปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างใน

ตำแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได้ 
   8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า จะดำเนินการสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรได้ ตามลำดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ ภายหลังจากได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด โดยองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า จะแจ้งให้ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมา
รายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้าง ตามลำดับที่ขึ้นบัญชีไว้ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ขึ้นบัญชีไว้ขาด
คุณสมบัติหรือทุจริตในการสรรหาหรือใช้เอกสารปลอมหรือเอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่ม
เม่าจะถอดถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีที่ขึ้นไว้ และจะไม่มีสิทธิได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า                                                                              
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

    ประกาศ  ณ  วันที่   14  เดอืน  สิงหาคม  พ.ศ. 2568   
     

 

       ( นายอดุลย์  ประทุมชาติ ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า 

                                                                                        



(ภาคผนวก ก) 
รายละเอียดแนบท้าย 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า ลงวันที ่ 14  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ 2568 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
1. ประเภทพนักงานจ้าง  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  

2. ตำแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (สำนักปลัด) 

3. ระยะเวลาการจ้าง  
มีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน 3 ปี  (ไม่เกินวันที่ 30 กันยายน 2569) (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

ประจำปีงบประมาณ 2567 - 2569)  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า อำเภอโพนทอง จังหวัดร้อยเอ็ด 
จะเรียกผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามลำดับที่ขึ้นบัญชีไว้มาทำสัญญาจ้างภายหลังจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) ให้ความเห็นชอบแล้ว  
4. อัตราว่าง   

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน 1 อัตรา  สังกัดสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า 

 

5. ค่าตอบแทน  
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า  อัตราค่าตอบแทน 9,400 บาท เงินเพ่ิมค่าครอง

ชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 
2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทน 10,840 บาท เงินเพิ่มค่า

ครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 
3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรือ หรือเทียบเท่า  อัตราค่าตอบแทน 11,500 บาท เงิน

เพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท 
6. สิทธิประโยชน์ 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

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

 
 
 
 
 
 
 



              (ภาคผนวก ข) 

รายละเอียดแนบท้าย 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า  ลงวันที ่ 14  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ 2568 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
-ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (สำนักปลัด) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.๒ จัดเก็บ เอกสารหนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 
/1.9 จัดเตรียม... 
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1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเพ่ือให้การประชุมการ

ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อำนวยกความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษาและติดตาม เทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง กับงาน
สารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์ จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์ จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรื อเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์ จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
                                 

 
 



(ภาคผนวก ค) 
รายละเอียดแนบท้าย 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า  ลงวันที่  14  เดือน  สิงหาคม  2568 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ความรู้ (ความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ก) 
    - สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง สังคม ปัจจุบัน 
    - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
    - ความรู้วิชาภาษาไทย 
    - ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

       100 
 
 
 

 

โดยวิธีการสอบ (ข้อเขียนแบบ
ปรนัย) จำนวน 50 ข้อ (ข้อละ 
2 คะแนน รวม 100 คะแนน 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 
 

๒.  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ  
(ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ภาค ข) 
  2.1 กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
  - ระเบียบนายกรัฐมันตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
. - พระราชบัญญัติสภาและองค์การบริหารส่วนตำบล          
    พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6)          
    พ.ศ.2552 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ                 
    พ.ศ.2540 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ 2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น) 
  - มีความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 

 
100 

 

 
โดยวิธีการสอบ (ข้อเขียนแบบ
ปรนัย) จำนวน 50 ข้อ (ข้อละ 
2 คะแนน รวม 100 คะแนน)  
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 
 

1. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
 (ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ภาค ค) 
   1.1 ประวัติสว่นตัว  (10 คะแนน) 
   1.2 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา  (10 คะแนน) 
   1.3 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  (10 คะแนน) 
   1.4 มนุษยสัมพันธ์  (10 คะแนน) 
   1.5 ทัศนคติ แรงจูงใจ  (10 คะแนน) 
   1.6 ปฏิภาณไหวพริบ  (10 คะแนน) 
   1.7 ความสามารถ   (10 คะแนน) 
   1.8 ประสบการณ์   (10 คะแนน)  
   1.9 จริยธรรมคุณธรรม   (10 คะแนน) 
   1.10 การปรับตัวกับผู้ร่วมงาน  ( 10 คะแนน) 

       100 โดยวิธีการสัมภาษณ์ 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 
 
 
 
 
 
 

รวม 300  
 



 
กำหนดระยะเวลาการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า อำเภอโพนทอง จังหวัดร้อยเอ็ด 
************************************************  

วันที่ กำหนดการ 
14 สิงหาคม 2568 ประกาศรับสมัครฯ 

22 ส.ค-1 ก.ย 2568 รับสมัครฯ 
2 กันยายน 2568 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ   
4 กันยายน 2568 ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
5 กันยายน 2568 ประกาศผลการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 
 

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

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ตารางการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ  

ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มเม่า  ลงวันที่  14  เดือน  สิงหาคม  2568 
 

วัน เดือน ปี เวลา รายละเอียด สถานที่ 
4 กันยายน 2568 09.00 น. – 10.30 น. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 

(ภาค ก) 
ห้องประชุม 
อบต.อุ่มเม่า 

4 กันยายน 2568 10.30 น. – 12.00 น. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข) 

ห้องประชุม 
อบต.อุ่มเม่า 

4 กันยายน 2568 13.30 น. เป็นต้นไป ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค) (สัมภาษณ์) 

ห้องประชุม 
อบต.อุ่มเม่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ระเบียบ/ข้อปฏิบัติในการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

 
1. แต่งกายด้วยชุดสุภาพ สุภาพสตรีสวมเสื้อและกระโปรง หรือชุดกางเกงแบบสุภาพ สวมรองเท้าหุ้มส้น 
สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น และประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
ทั้งนี้ ไม่อนุญาตให้ผู้สมัครสอบแต่งกายไม่สุภาพ เช่น ใส่กางเกงยีนส์ กระโปรงยีนส์ สวมกางเกงขาสั้น สวมเสื้อ
ไม่มีแขน สวมรองเท้าแตะทุกชนิด 
2. ต้องแสดงบัตรประจำตัวสอบติดรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว แสดงพร้อมกับบัตรประจำตัวประชาชน หรือ
ใบอนุญาตขับข่ีที่มีเลข 13 หลัก 
3. การสอบข้อเขียน 

3.1 ให้ใช้ปากสีน้ำเงินหรือสีดำในการทำข้อสอบ 
3.2  ผู้เข้าสอบต้องไปถึงห้องสอบก่อนเริ่มสอบ ไม่น้อยกว่า 30 นาที และไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ 

หลังจากเริ่มทำการทดสอบแล้ว 30 นาท ี
3.3  ห้ามผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบก่อน 30 นาที นับตั้งแต่เริ่มสอบวิชานั้น 
3.4  ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งสอบตามเลขที่นั่งสอบตามท่ีกำหนด ผู้ใดนั่งสอบผิดที่ในวิชาใด จะไม่ได้รับ 

การตรวจให้คะแนนสำหรับวิชานั้น 
3.5 ห้ามนำหนังสือ ตำรา เครื่องคำนวณ กระเป๋าสะพาย เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด  

เข้าไปในห้องสอบ 
 3.6 ห้ามสูบบุหรี่ในห้องสอบและบริเวณใกล้เคียง 
 3.7 หากมีข้อสงสัยให้สอบถามกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ประจำห้องสอบ 
 3.8 ห้ามนำข้อสอบหรือกระดาษคำตอบออกจากห้องสอบโดยเด็ดขาด 
 3.9 ต้องปฏิบัติตามคำแนะนำของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ประจำห้องสอบอย่างเคร่งครัด หากผู้ใดไม่
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือทุจริตในการสอบ หรือพยายามทุจริตในการสอบ คณะกรรมการอาจพิจารณางดให้
คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 
 
************************************************************************************************** 
 


