
         

  

 
  

 
 

ประกาศคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งท่ี 2/2569  

……………………………………. 
 

 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครบุคคล  

เพ่ือคัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ตําแหนงท่ีรับสมัคร 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ   วุฒิปริญญาตรี   จํานวน  1  อัตรา  

2. อัตราคาจาง 

-  อัตราคาจาง     วุฒิปริญญาตรี   เดือนละ 21,250 บาท 

-  คาตอบแทนพิเศษ     ภายในวงเงินไมเกิน 5,000 บาท/เดือน 

(ท้ังนี้ ตองเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีกําหนด)   

3. คุณสมบัติของผูสมัคร 

3.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

3.1.1 คุณสมบัติครบถวนตามหมวด 2 ขอ 11 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวย 

การบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ท่ีแนบทายประกาศนี้ 

3.1.2 ผูสมัครเพศชายตองไดรับการยกเวนการเกณฑทหาร หรือผานการเกณฑทหารแลว  

3.1.3 สามารถปฏิบัติงานไดท้ังมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร กรุงเทพมหานคร และ

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนยรังสิต จังหวัดปทุมธานี และตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.1.4 ผูสมัครตองมีผลการทดสอบผานเกณฑภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของ                  

สํานักงาน ก.พ. ท่ีมีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันท่ีระบุในหลักฐานการสอบผานเกณฑ 

จนถึงวันปดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ SMART for Work  ของศูนยทดสอบสมรรถนะ

แ ห งม ห าวิ ท ย าลั ย ธ ร รม ศ าส ต ร  (ศู น ย ท ด ส อ บ ทั ก ษ ะ ด า น ก าร จั ด ก า รแ ห ง

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร) คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  ท้ั ง 3 สวน  ไดแก 

คณิตศาสตร การอาน และภาษาอังกฤษ โดยตองมีคะแนนรวม 50% ข้ึนไป มีอายุไมเกิน         

2 ป  นับตั้งแตวันท่ีระบุในหลักฐานการสอบผานเกณฑจนถึงวันปดรับสมัคร  

3.1.5 ผูสมัครตองมีผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษประเภท TOEIC, TU-GET หรือ  

TU-STEPS ท่ีมีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันท่ีระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันปดรับสมัคร 

ประเภทใดประเภทหนึ่งเพ่ือใชประกอบการพิจารณา 
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3.1.6 พระภิกษุ หรือสามเณรไมรับสมัครสอบ และไมอาจใหเขาสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุเขารับ

ปฏิบั ติงานได  ท้ังนี้ เปนไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ท่ี                  

นว 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน พ.ศ. 2501 และตามความในขอ 5 ของคําสั่ ง                  

มหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 17 มีนาคม พ.ศ. 2538  
 

3.2 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ วุฒิปริญญาตรี จํานวน 1 อัตรา  

- ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  

- มีความรูพ้ืนฐานหรือความสนใจ และพรอมเรียนรูการปฏิบัติงานดานการบริหาร

อาคารสถานท่ี ระบบสาธารณูปโภค งานซอมบํารุง การบริหารความปลอดภัย หรือการจัดการ

สิ่งแวดลอม  

- มีทักษะในการวางแผน ประสานงาน ติดตามงาน และบริหารจัดการงานหลายดาน 

ใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

- มีทักษะในการวิเคราะหปญหา ตัดสินใจ และแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางเหมาะสม  

- มี ทักษะในการประสานงานและสื่ อสารกับหน วยงานภายในและภายนอก  

พรอมมีจิตบริการ มีมนุษยสัมพันธและทัศนคติท่ีดี สามารถทํางานเปนทีมรวมกับผูอ่ืนได  

- สามารถใชโปรแกรม Microsoft Office และเรียนรูการใชระบบสารสนเทศหรือ

โปรแกรมท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานได 

- สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการไดตามความจําเปน 

ของหนวยงาน 

- หากมีประสบการณดานการบริหารอาคารสถานท่ี งานซอมบํารุง งานบริหารสัญญา 

การจัดซ้ือจัดจาง การควบคุมผูรับจาง หรือการบริหารโครงการ จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

- ปฏิบัติงานประจําท่ีคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

ทาพระจันทร  

- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีแนบทายประกาศนี้ 

  ลักษณะงานท่ีจะมอบหมาย 

  1. งานวางแผนและพัฒนา (Planning & Development)  

   1.1 การวางแผนพัฒนาอาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอม และจัดทําแผนการใชอาคารคณะฯ  

   1.2 การวิเคราะห วางแผน จัดหา และควบคุมการพ้ืนท่ีอาคารคณะฯ  

   1.3 การจัดทําโครงการพัฒนา ปรับปรุง และซอมแซมอาคารคณะฯ  

  2. งานซอมบํารุงและบริการทางเทคนิค (Maintenance & Technical Services)  

   2.1 งานดูแลบํารุงรักษาอาคารคณะฯ  

   2.2 งานดูแลระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟา, ประปา, ปมนา, โทรศัพท, ระบบบาบัดน้ําเสีย)  

   2.3 งานดูแลระบบลิฟต  

   2.4 งานดูแลระบบปรับอากาศ  
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   2.5 งานดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ  

   2.6 งานดูแลระบบ CCTV  

   2.7 งานดูแลระบบ Asset Control  

   2.8 งานซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสิน และโครงสรางพ้ืนฐานของอาคารคณะฯ  

  3. งานดูแลความสะอาดและสภาพแวดลอม (Cleaning & Landscaping)  

   3.1 งานดูแลความสะอาดภายในและภายนอกอาคารคณะฯ พ้ืนท่ีสวนกลาง และหองน้ํา  

   3.2 งานปรับปรุงภูมิทัศน จัดสวน ดูแลความรมรื่น และการจัดการขยะ  

   3.3 งานจัดสถานท่ีในการจัดกิจกรรม พิธีกรรม ทําบุญ หองประชุม หองบรรยาย หองสอบ  

  4. งานบริหารจัดการความปลอดภัยและยานพาหนะ (Safety & Transportation)  

   4.1 การรักษาความปลอดภัย การตรวจสอบอาคาร และปองกันอัคคีภัย  

   4.2 การบริหารจดัการยานพาหนะ ขนสง และการจราจร  

   4.3 การจัดเก็บดูแลรักษาวัสดุ/อุปกรณ ครุภัณฑอาคาร และการขนยายวัสดุ/อุปกรณตาง ๆ  

  5. งานบริหารสัญญาและเอกสาร (Contract & Admin Management)  

   5.1 การบริหารงานจัดซ้ือจัดจางท่ีเก่ียวกับอาคารสถานท่ี  

   5.2 การทําสัญญาและขอตกลงตาง ๆ  

   5.3 การใหบริการเรื่องการขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงานภายในและภายนอก 

4. วิธีการสมัคร 

4.1 สมัครทาง Internet โดยใหผูสมัครดําเนินการดังตอไปนี้    

4.1.1 ส มัครไดตั้ งแต วัน ท่ี  7  กรกฎาคม  2569  จน ถึ ง วัน ท่ี  31  กรกฎาคม  2569 

ผ า น เ ว็ บ ไ ซ ต  www.tbs.tu.ac.th >> เ กี่ ย ว กั บ เ ร า  >> ร ว ม ง า น กั บ เ ร า                              

(Job Opportunities) >> เขาสูระบบการสมัคร พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัคร           

(โปรดรวมเอกสารการสมัครท้ังหมดไวใน 1 ไฟล .pdf)  

4.1.2 ผูสมัครจะตองอานและทําความเขาใจประกาศรับสมัครและขอปฏิบัติท้ังหมดในครั้งนี ้

โดยละเอียดครบถวนสมบูรณ และจะตองปฏิบัติตามทุกเรื่องท่ีประกาศรับสมัครและ 

ขอปฏิบัติกําหนดไวใหถูกตองครบถวนสมบูรณ หากไมปฏิบัติตามประกาศจะไมมีสิทธิสอบ 

ในตําแหนงดังกลาว  

4.1.3 การสมัครสอบทาง Internet ถือวาผูสมัครเปนผูลงลายมือชื่อและรับรองความถูกตองของ

ขอมูลดังกลาว ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และ  

พ.ศ. 2551 ดังนั้น หากผูสมัครจงใจกรอกขอมูลอันเปนเท็จ อาจมีความผิดฐานแจงความ

เท็จตอเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 

4.1.4 ชําระคาธรรมเนียมการสมัคร จํานวน 100 บาท (เม่ือชําระคาธรรมเนียมการสมัครแลว                  

คณะพาณิชยฯ จะไมคืนเงินดังกลาวใหในทุกกรณี) โดยวิธีโอนเงินเขาบัญชี ดังนี้ 

 

 
 

http://www.tbs.tu.ac.th/
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ช่ือธนาคาร  : ธนาคารกรุงเทพ  

สาขา   :  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร – รังสิต  

ประเภท  : ออมทรัพย  

ช่ือบัญชี  : คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

เลขท่ี   : 091-0-19008-1 
 

4.1.5 โอนเงินและสงหลักฐานการโอน ไดท่ี Google Form: https://forms.gle/wGabkAM94q9JK6d78  

(โดยจะมีขอความตอบกลับอัตโนมัติ เม่ือทานแจงหลักฐานการโอนเงินสําเร็จ) หรือ                               

QR CODE ดานลางนี้ หากมีขอสงสัย ติดตอสอบถามนางสาวฌานิศา สิทธิศักดิ์ หนวยการเงิน 

งานบัญชีการเงิน คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ท่ี อีเมล chanisa.s@tbs.tu.ac.th                       

แฟกซ 02-696-5704 เบอรโทร 02-696-5707 ภายในวันเสารท่ี 1 สิงหาคม 2569                                               

จึงจะมีสิทธิเขาสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 

 

 

 

 

QR CODE สําหรับสงหลักฐานการโอนเงินคาสมัคร 
 

4.2 ผูสมัครตองแนบเอกสารพรอมกับใบสมัคร ดังนี้  

4.2.1 สําเนาหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู (ปริญญาบัตร) จํานวน 1 ฉบับ 

4.2.2 สําเนารายละเอียดผลการศึกษา (Transcript) จํานวน 1 ฉบับ  

4.2.3 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

4.2.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ  

4.2.5 สําเนาหลักฐานการไดรับการยกเวนหรือผานการเกณฑทหาร จํานวน 1 ฉบับ (เฉพาะเพศชาย)  

4.2.6 ใบรับรองแพทย (ตัวจริง) จํานวน 1 ฉบับ ซ่ึงออกมาแลวไมเกิน 6 เดือน  

4.2.7 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและแวนตา ขนาด 1 หรือ 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน จํานวน 1 รูป 

4.2.8 สําเนาหลักฐานผลสอบผานเกณฑการทดสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของ

สํานักงาน ก.พ. หรือผลสอบคะแนนรวม SMART for Work ของศูนยทดสอบสมรรถนะ

แ ห งม ห าวิ ท ย าลั ย ธ ร รม ศ าส ต ร  (ศู น ย ท ด ส อ บ ทั ก ษ ะ ด า น ก าร จั ด ก า รแ ห ง

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร) คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี  ท้ั ง 3 สวน ไดแก 

คณิตศาสตร การอาน และภาษาอังกฤษ โดยตองมีคะแนนรวม 50% ข้ึนไป มีอายุไมเกิน        

2 ป นับตั้งแตวันท่ีระบุในหลักฐานดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร จํานวน 1 ฉบับ 

4.2.9 สําเนาหลักฐานผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษประเภท TOEIC, TU-GET และ  

TU-STEPS ท่ีมีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันท่ีระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันปดรับสมัคร 

ประเภทใดประเภทหนึ่ง จํานวน 1 ฉบับ 

 

https://forms.gle/wGabkAM94q9JK6d78
mailto:chanisa.s@tbs.tu.ac.th
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5. เกณฑการคัดเลือก

5.1 เกณฑการคัดเลือกเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุนวิชาการ ท่ีแนบทายประกาศนี้ 

5.2 การพิจารณ าผู มี สิทธิ เข ารับการคัด เลื อกและผ านการคัด เลื อก ข้ึนอยู กับดุ ล พินิ จของ                     

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ซ่ึงการพิจารณาดังกลาวจะปฏิบัติอยางเทาเทียมไมเลือกปฏิบัติ 

หรือมีอคติตอบุคคล ท้ังในเรื่องเพศ อายุ ศาสนา สีผิว โดยจะพิจารณาจากความรูความสามารถ 

ทัศนคติ รวมถึงบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมกับตําแหนงงานเปนสําคัญ 

6. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและกําหนดการคัดเลือก

 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบคัดเลือก ตลอดจน วัน เวลา 

สถานท่ีสอบ ในวันศุกรท่ี  7 สิงหาคม 2569 ท่ี เว็บไซต  www.tbs.tu.ac.th >> เก่ียวกับเรา >> 

รวมงานกับเรา (Job Opportunities) หรือสอบถามรายละเอียดไดท่ี เบอรโทร. 02-696-5702 

7. การจางพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี) และบัญชีสํารอง

 คณ ะพ าณิ ชยศาสต ร แล ะการบั ญ ชี  ม ห าวิ ท ย าลั ย ธรรมศาสต ร  จ ะดํ า เนิ น การจ า ง                                              

พนักงานมหาวิทยาลัยในครั้งนี้ เปนพนักงานมหาวิทยาลัยตามลําดับ ท้ังนี้ ผูท่ีไดรับการจางจะตองเปน                        

ผูผานการคัดเลือกซ่ึงมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบถวน ตรงตามประกาศรับสมัคร

ในครั้งนี้ และจะตองไดรับอนุมัติการจางจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร โดยจะข้ึนบัญชีผูคัดเลือกได 

เปนเวลา 1 ป นับตั้งแตวันประกาศผลการคัดเลือก เม่ือพนกําหนดเวลาดังกลาว บัญชีผูคัดเลือกได                             

เปนอันยกเลิก 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   กรกฎาคม  พ.ศ. 2569 

 (รองศาสตราจารย ดร.นิติ รัตนปรีชาเวช) 

     รองคณบดีฝายบริหาร 

           ปฏิบัติการแทนคณบดี 
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หมวด 2 

คุณสมบัติพนักงานมหาวทิยาลัย 

ขอ 11 คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะตองหาม 

ผูที่จะไดรับบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลยั ตองมีคุณสมบตัิทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

(ก) คุณสมบัติทั่วไป 

(1) มีสัญชาติไทย

(2) มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ แตไมเกิน 60 ปบริบูรณ

(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

(ข) ลักษณะตองหาม 

(1) เปนผูดาํรงตําแหนงขาราชการการเมือง

(2) เปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง

(3) เปนผูอยูระหวางถูกพักราชการ หรือพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ หรือออกจากงานตาม

กฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบอ่ืน หรือตามขอบังคับฉบบันี้

(4) เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวนิัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจาก

รัฐวิสาหกิจ องคมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผดิวินัยหรือจรรยาบรรณ

(5) เปนผูเคยกระทําการทจุริตในการสอบเขารับราชการหรือปฏิบัตงิานในหนวยงานรัฐ

(6) เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดทีไ่ดกระทาํโดย

ประมาทหรือผิดลหุโทษ

(7) เปนบุคคลที่ศาลมีคําสั่งใหเปนบคุคลลมละลาย

(8) เปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ

(9) เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ

(10) เปนผูมีพฤติกรรมเสื่อมเสียหรือบกพรองในทางศีลธรรม



หลักเกณฑและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 

--------------------------------------------------------------- 

เพื่อใหการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ เปนไปดวยความคลองตัวและ

รวดเร็ว และสอดคลองกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมคร้ังที่ 17/2559 เมื่อวันศุกรที่ 28 

พฤศจิกายน 2559 จึงเห็นควรปรับปรุงหลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุนวิชาการ ดังนี ้

(1) สวนขอเขียน

กําหนดใหมีข้ันตอนในสวนขอเขียนเปน 2 ข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 

ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองมีผลการทดสอบดงัตอไปน้ี 

1) ผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษประเภท TOEIC TU-GET และ TU-STEPS ที่มีอายุไมเกิน

2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันที่ปดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง เพื่อประกอบการพิจารณา 

2) ผลการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ. ที่มีอายุไมเกิน 2 ป 

นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบผานหลักเกณฑดังกลาวจนถึงวันที่ปดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ SMART for 

Work ของศูนยทดสอบทักษะดานการจัดการแหงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ที่มีอายุ

ไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบผานเกณฑดังกลาวจนถึงวันที่ปดรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 

ผูสมัครที่มีผลการทดสอบในข้ันตอนที่ 1 จะตองเขารับการทดสอบความรูวิชาเฉพาะตําแหนง และหรือ

ทดสอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนวิชาเฉพาะที่เก่ียวของกับลักษณะงานในตําแหนงที่เปดคัดเลือก โดยกําหนดใหมีคะแนน

เต็มเปน 100 คะแนน ผูผานการทดสอบจะตองไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม 

(2) สวนสัมภาษณ

ผูผานการทดสอบสวนขอเขียน จะตองเขารับการทดสอบสวนสัมภาษณโดยกําหนดใหมีคะแนนเต็มเปน 

100 คะแนน โดยผูผานการทดสอบจะตองไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม 



(3) เกณฑผูผานการคัดเลือก

ผูผานการคัดเลือกจะตองไดรับคะแนนในการคัดเลือก ดังตอไปนี้ คือ 

(1) มีผลการทดสอบตามนัยขอ 1.1 และ 1.2 ในข้ันตอนที่ 1 ของสวนขอเขียน และ

(2) ไดคะแนนสวนขอเขียนในข้ันตอนที่ 2 ไมนอยกวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม และ

(3) ไดคะแนนสวนสัมภาษณไมนอยกวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม และ

(4) ไดคะแนนสวนขอเขียนในข้ันตอนที่ 2 และคะแนนสวนสัมภาษณ รวมกันไมนอยกวารอยละ 60 ของ

คะแนนรวมทั้ง 2 สวน

(5) ลําดับที่ไดรับการคัดเลือกกอน – หลัง ใหเปนไปตามลําดับคะแนนมากนอยของคะแนนรวมตามนัย

ขอ (4) หากคะแนนรวมเทากัน ใหถือคะแนนสวนสัมภาษณเปนสําคัญในการจัดลําดับผูผานการคัดเลือก

ในกรณีที่มีความจําเปนไมสามารถใชหลักเกณฑตามหลักเกณฑการคัดเลือกนี้ได ใหอยูในดุลยพินิจของ

คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกที่จะพิจารณา 

การคัดเลือกกรณีพิเศษ 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน ไมสามารถดําเนินการคัดเลือกใหเปนไปตามเกณฑที่กลาวมาขางตนได ให

กองทรัพยากรมนุษยนําเสนอขออนุมัติตออธิการบดีพิจารณาอนุมัติใหใชวิธีการอ่ืน ๆ ในการคัดเลือกตามความ

เหมาะสม เปนรายตําแหนงตอไป 

--------------------------------------------



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ประเภท บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงาน บริหารงานทั่วไป 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง
และงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
หรือลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
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ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน บริหารงานทั่วไป 
  
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ ง าน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
  (๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน   
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น    
  (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  (๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือความ
สะดวกและเกิดความร่วมมือ 
  (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า  ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าทีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๙ 

 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา 
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
   
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

     (๑) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
     (๒) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

      (๓) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบัน 
อุดมศึกษาก าหนด 
 
 
 

       


