








เอกสารแนบท้ายประกาศคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกบุคลลเพื่อจัดจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว

ประจําปีงบประมาณพ.ศ. ๒๕๖๗สงักัดสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงยุติธรรม และสํานกังานปลัดกระทรวงยุตธิรรม

ลงวันท่ี ๒ สิงหาคม ๒๕๖๗

๑. ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ (ปวส.) จํานวน ๑ อัตรา

อัตราเงินเดือน ๑๑,๕๐๐ บาท

หน่วยปฏิบัติงาน
สังกัดกองยุทธศาสตร์และแผนงาน สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
๑) ได้รบัประกาศนียบัตรวิชาชพีชัน้สูง (ปวส.) ในทุกสาขาวิชา
๒) มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft Excel หรือ Canva

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง่

๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ
จัดเตรียม การประชุม การบันทึกข้อมูลเพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบร่ืน
และมีหลักฐานตรวจสอบได้

๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสอื ตามระเบยีบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
และเป็นหลักฐานทางราชการ

๓) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน

๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือนําไปใช้เสนอแนะ
และปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

๕) การติดต่อประสานงานและให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนํามาใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป

๖) ติดต่อประสานงานกับบุคลากรหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
๗) จัดเตรียมเอกสารและรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจงาน
๘) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน
๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

วิธีการสอบคัดเลือก

ครั้ง
ท่ี

รายการประเมิน วิธีการ คะแนนเต็ม

๑ ทดสอบปฏิบัติเพ่ือใช้ประกอบการสัมภาษณ์
โดยทดสอบการใช้โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft
Excel หรือ Canva

ทดสอบปฏิบัติ ใช้ประกอบ
การสัมภาษณ์

ครั้งท่ี...
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ครั้ง
ท่ี

รายการประเมิน วิธีการ คะแนนเต็ม

๒ ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง
โดยพิจารณาจากความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าท่ี
ประสบการณ์ทางการศึกษา ทางการงาน รวมท้ังความสามารถ
ท่ีจะทํางานในหน้าท่ี และแสดงความคิดเห็นในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานในหน้าที่ บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา วุฒิภาวะ อารมณ์ อุปนิสัย
และจิตบริการที่ดี มีความตั้งใจและพยายามที่จะตอบสนอง
ความต้องการของหน่วยงาน ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ เชาวน์ปัญญา
ความคล่องแคล่ว ว่องไว ในการตอบปัญหา แก้ปัญหา การปรับตัว
และมนุษยสัมพันธ์ ทัศนคติและแรงจูงใจ

สอบสัมภาษณ์ ๑๐๐ คะแนน

เกณฑก์ารตัดสิน

๑) ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องเข้ารับการประเมินทุกครั้งตามท่ีกําหนดในประกาศนี้
๒) ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อขึ้นบัญชีในตําแหน่งน้ัน ต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมิน

ความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐

การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก

๑) การขึน้บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้ จะเรียงลําดับที่จากผู้ไดค้ะแนนสอบสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มี
ผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้ท่ีได้รบัเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสงูกวา่

๒) การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก จะข้ึนบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศข้ึนบัญชี

๒. ตําแหน่ง...
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๒. ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี จํานวน ๑ อัตรา

อัตราเงินเดือน ๑๕,๐๐๐ บาท

หน่วยปฏิบัติงาน
สังกัดกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ
หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์์

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง่

๑) ตรวจสอบและเก็บรักษา เอกสารหลักฐานด้านการเงินและบัญชี บันทึกเงินสดคงเหลือประจําวัน
บันทึกบัญชีรายรับ - รายจ่าย บันทึกบัญชีแยกประเภท บัญชีเงินสดเงินฝากธนาคารประจําวัน

๒) สรุปบัญชีรายรับ - รายจ่าย ประจําวัน
๓) จัดทํางบแสดงฐานการเงิน งบดุล งบกําไรขาดทุน ประจําเดือน ประจําปี
๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

วิธีการสอบคัดเลือก

ครั้ง
ท่ี

รายการประเมิน วิธีการ คะแนนเต็ม

๑ ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง
โดยมีขอบข่ายความรู้ที่ใช้สอบเกี่ยวกับการเงินและการบัญชี

สอบข้อเขียน
แบบอัตนัย

๑๐๐ คะแนน

๒ ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง
โดยพิจารณาจากความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าท่ี
ประสบการณ์ทางการศึกษา ทางการงาน รวมท้ังความสามารถ
ท่ีจะทํางานในหน้าท่ี และแสดงความคิดเห็นในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานในหน้าที่ บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา วุฒิภาวะ อารมณ์ อุปนิสัย
และจิตบริการที่ดี มีความตั้งใจและพยายามที่จะตอบสนอง
ความต้องการของหน่วยงาน ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ เชาวน์ปัญญา
ความคล่องแคล่ว ว่องไว ในการตอบปัญหา แก้ปัญหา การปรับตัว
และมนุษยสัมพันธ์ ทัศนคติและแรงจูงใจ

สอบสัมภาษณ์ ๑๐๐ คะแนน

เกณฑก์ารตัดสิน

ผู้ที่สอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (สอบข้อเขยีน) ตอ้งไดค้ะแนนไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิ
เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) และต้องเป็นผู้ได้คะแนนในการประเมิน
ความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือขึ้นบัญชี
ในตําแหน่งนั้น

การข้ึนบัญชี...
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การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก

๑) การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้ จะเรียงลําดับที่จากผู้ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตําแหน่ง (สอบข้อเขียน) และคะแนนการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)
รวมกัน ดังนี้
(๑) ผู้มีคะแนนรวมมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับสูงกว่า
(๒) หากมีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน จะให้ผู้ได้คะแนนการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง

(สอบสัมภาษณ์) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า
(๓) หากมีผู้ได้คะแนนการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เท่ากัน จะให้ผู้ได้คะแนน

การประเมินความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (สอบข้อเขียน) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลําดับ
ท่ีสูงกว่า

(๔) หากมีผู้ไดค้ะแนนการประเมินความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (สอบข้อเขียน) เท่ากัน
จะให้ผู้ท่ีได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า

๒) การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก จะข้ึนบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศข้ึนบัญชี



เลขประจําตัวสอบ.......................

ใบสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือจัดจ้างบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว
สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม

เรียน ปลัดกระทรวงยุติธรรม

ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว สังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพื่อประกอบการพิจารณา ดังต่อไปนี้

๑. ชื่อ – นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว) ..............................................................................................................

๒. สัญชาติ.................................. อายุนับถึงวนัปดิรับสมัครไม่ต่ํากว่า ๑๘ ปี คือ อายุ .........ปี.......เดือน

๓. วุฒิการศึกษาตรงตามตําแหน่งท่ีสมัครสอบ คือ ………………………………………………………………………………..
โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาช่ือ.................................................................................................................
เม่ือวันท่ี.........เดือน........................พ.ศ. .............. (ภายในวันปิดรับสมัคร) ได้คะแนนเฉลี่ยสะสม ................

๔. ตําแหน่งท่ีสมัครสอบ .....................................................................................................................................

๕. อาชีพปัจจุบัน..................................................................................................................................................

๖. สถานท่ีติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว
บ้านเลขที.่.....................หมู่ที.่........ตรอก/ซอย........................................ถนน................................................
ตําบล/แขวง...........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด.....................................
รหัสไปรษณีย์....................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนท่ี........................................E-mail................................

๗. ประวัติการศึกษา

วุฒิท่ีได้รับ สาขาวิชา/วิชาเอก คะแนนเฉล่ีย
ตลอดหลักสูตร

ชื่อสถานศึกษา พ.ศ.ท่ีสําเร็จ
การศึกษา

มัธยมศึกษา
ตอนปลาย (ม.๖)
ประกาศนียบัตร
วิชาชีพ
ประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง
ปริญญา....................

กําลังศึกษาต่อ/อื่นๆ

๘. ประวัติ...

ติดรูปถ่าย
ขนาด ๑ น้ิว
ถ่ายไม่เกิน

๑ ปี
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๘. ประวัติการทํางาน
สถานที่ทํางาน ตําแหน่ง เงินเดือน ระยะเวลา เหตุผลท่ีลาออก

๙. ประวัติการฝึกอบรม .....................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................

๑๐. ความรู้ความสามารถพิเศษ ...........................................................................................................................

๑๑. ความรู้ความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ
- ภาษา................... ดีมาก ดี พอใช้ - ภาษา................... ดีมาก ดี พอใช้

- ภาษา................... ดีมาก ดี พอใช้ - ภาษา................... ดีมาก ดี พอใช้

๑๒. ความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์
- โปรแกรม............. ดีมาก ดี พอใช้ - โปรแกรม............. ดีมาก ดี พอใช้

- โปรแกรม............. ดีมาก ดี พอใช้ - โปรแกรม............. ดีมาก ดี พอใช้

๑๓. งานอดิเรก / การเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสา และกิจกรรมอ่ืนๆ .....................................................................
.......................................................................................................................................................................

๑๔. ได้แนบหลักฐานต่างๆ ซ่ึงได้ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกต้องมาพร้อมกับใบสมัคร รวม................ฉบับ คือ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ถ่ายสําเนาเฉพาะด้านหน้าบัตร) (๑ ฉบับ)
สําเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร ท่ีเป็นวุฒิการศึกษาตรงตามตําแหน่งท่ีสมัครสอบ (๑ ฉบับ)
สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) (๑ ฉบับ)
สําเนาหลักฐานอื่น (ถ้ามี) คือ................................................................................................................

๑๕. บุคคลท่ีสามารถติดต่อได้ (กรณีท่ีไม่สามารถติดต่อผู้สมัครสอบได้)
ชื่อ – สกุล .................................................. เกี่ยวช้องเป็น ...................... หมายเลขโทรศัพท์......................
ชื่อ – สกุล .................................................. เกี่ยวช้องเป็น ...................... หมายเลขโทรศัพท์......................

ข้าพเจ้าขอให้คํารับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้ เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้มี
คุณสมบัตท่ัิวไปและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ีสมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครคัดเลือก

ท้ังนี้ หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่างๆ ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ให้ถือว่า
ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกครั้งน้ี และหากตรวจสอบคุณวุฒิของข้าพเจ้าในภายหลัง ปรากฏว่า ข้าพเจ้า
ไม่มีคุณสมบตัิตรงตามประกาศรบัสมัครสอบ ให้ถือวา่ข้าพเจ้าเป็นผู้ขาดคุณสมบตัิในการสมัครสอบคัดเลอืกครั้งนี้

ข้าพเจ้าได้ศึกษาและทําความเข้าใจพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ตลอดจนประกาศ
และระเบยีบท่ีเก่ียวข้องโดยละเอยีดครบถ้วนแล้ว ข้าพเจ้าขอแสดงความยินยอมให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข้อง
กับการสรรหา สามารถเก็บรวบรวมใช้และเปิดเผยข้อมลูส่วนบคุคลที่เกี่ยวข้องกับขา้พเจ้า เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ลงลายมือชื่อ .................................................. ผู้สมัครสอบ

(........................................................)

วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ..............

หลักฐานครบถ้วน
มีปัญหา คือ.....................

ลงชื่อ.......................เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


