
  

 
  

 
 

ประกาศคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งท่ี 4/2569 

……………………………………. 
 

 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 

ประเภทใดประเภทหนึ่ง 
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3.1.6 พระภิกษุ สามเณร ไมรับสมัครสอบ และไมอาจใหเขาสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุเขารับ

ปฏิบัติ งานได  ท้ั งนี้  เปนไปตามหนั งสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร                    

ท่ีนว 89/2501 ลงวัน ท่ี  27 มิ ถุนายน  2501 และตามความในขอ 4 ของคําสั่ ง                   

มหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 28 กันยายน 2564  
 

3.2 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

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

 - มีความรูทางดานภาษาอังกฤษในระดับดี ท้ังดานการสื่อสาร และงานเอกสาร  

  (หากมีผลคะแนน TOEIC ไมต่ํากวา 550 คะแนน จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 

 - สามารถใช โปรแกรมคอมพิว เตอรพื ้น ฐาน  เช น  Microsoft Office, Google 

 Workspace, Canva หรือโปรแกรมอ่ืนท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

 - มีท ักษะการใช  Social Network สําหรับ ทํางาน  การออกแบบ  และการใช 

 Internet ในการสืบคนขอมูล ในระดับดี  

 - มีบุคลิกภาพที่ดี มีทักษะในการประสานงาน การสื่อสาร การจัดการงานเอกสาร

 ในระดับดี มีไหวพริบในการตัดสินใจแกไขปญหาเฉพาะหนาได   

 - สามารถทํางานเปนทีมรวมกับผู อ่ืนได มีมนุษยสัมพันธในการทํางาน  

 - มีทักษะดานการวิเคราะหขอมูลเบื้องตน และสามารถจัดทํารายงานได 

 - มีความสามารถในการทํางานหลายอยางพรอมกัน (multitasking) และทํางาน

 ภายใตเวลาจํากัดได 

 - มีความละเอียดรอบคอบ ทํางานเปนระบบ สามารถจัดลําดับความสําคัญของงาน

 และดําเนินการใหมีสัมฤทธิ์ผลได  

 - ม ีค ว าม รู  ค ว าม เข า ใจ เ กี ่ย วก ับ ก ารจ ัด ก าร เอกส าร  แล ะห ล ัก ก า รบ ร ิห า ร 

 จัดการ องคกร 

 - มีความสามารถในการคิด วิเคราะห สังเคราะห และสรุปประเด็น ตลอดจน 

 จัดทํารายงานการประชุม ไดอยางถูกตอง และครอบคลุมประเด็นสําคัญ  

 - สามารถปฏิบัติงานนอกเวลา นอกสถานที่ และเดินทางไปตางจังหวัด ตามที่ไดรับ

 มอบหมายได  

  ลักษณะงานท่ีจะมอบหมาย (ปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร) 

1. สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยความเปนนานาชาติฯ  

2. ดูแลและประสานงานดานการขอรับการตรวจลงตรา (Visa) และใบอนุญาตทํางาน 

(Work Permit) สําหรับบุคลากรและนักศึกษาตางชาติ  

3. ประสานงานการรับและดูแลนักศึกษาตางชาติภายใต โครงการ TISR รวมถึง 

โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาท้ังขาเขาและขาออก  
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4. ประสานงานการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ รวมถึงการจัดโครงการฝกอบรม

และการบรรยายระยะสั้นสําหรับสถาบันคูความรวมมือในตางประเทศ  

5. ประสานงานกับสถาบันการศึกษาและหนวยงานในตางประเทศเก่ียวกับการจัดทําและ

ตออายุขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (Memorandum of Understanding: MOU)  

6. จัดทําสื่อประชาสัมพันธ รวมถึงออกแบบเอกสาร โบรชัวร และสื่อนําเสนอสําหรับ

โครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน  

7. จัดทําเอกสารทางราชการและเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก บันทึกขอความ เอกสาร 

ดานงบประมาณและพัสดุ ตลอดจนจัดทํารายงานและสรุปรายงานการประชุมของคณะกรรมการ

ชุดตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  

8. ดูแล จัดเก็บ และปรับปรุงระบบฐานขอมูลของหนวยงานใหเปนปจจุบัน  

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี 
 

วิธีการสมัคร  

3.3 สมัครทาง Internet โดยใหผูสมัครดําเนินการดังตอไปนี้    

3.3.1 สมัครไดตั้งแตวันท่ี 10 กันยายน 2569 จนถึงวันท่ี 28 กันยายน 2569 ผานเว็บไซต 

www.tbs.tu.ac.th >> เกี่ยวกับเรา >> รวมงานกับเรา (Job Opportunities) >> 

เขาสูระบบการสมัคร พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัคร (โปรดรวมเอกสารการสมัคร

ท้ังหมดไวในรูปแบบไฟล pdf จํานวน 1 ไฟล)  

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

โดยละเอียดครบถวนสมบูรณและจะตองปฏิบัติตามทุกเรื่องท่ีประกาศรับสมัครและ 

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

ในตําแหนงดังกลาว  

3.3.3 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 จะมีความผิดฐานแจงความเท็จ

ตอเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 

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

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

ช่ือธนาคาร   : ธนาคารกรุงเทพ  

สาขา   : มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร – รังสิต  

ประเภท   : ออมทรัพย  

ช่ือบัญชี   : คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

เลขท่ีบัญชี   : 091-0-19008-1 

http://www.tbs.tu.ac.th/
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3.3.5 โอนเงินและสงหลักฐานการโอน ไดท่ี Google Form: https://forms.gle/4NCAPCJkppPr1T6S6  

(โดยจะมีขอความตอบกลับอัตโนมัติ เม่ือทานแจงหลักฐานการโอนเงินสําเร็จ) หรือ  

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

ห น ว ย ก า ร เ งิ น ง า น บั ญ ชี ก า ร เ งิ น  ค ณ ะ พ า ณิ ช ย ศ า ส ต ร แ ล ะ ก า ร บั ญ ชี  

ท่ี อี เมลchanisa.s@tbs.tu.ac.th แฟ กซ  02 -696 -5704  เบ อร โท ร  02 -696 -5707             

ภายในวันอังคารท่ี 29 กันยายน 2569 จึงจะมีสิทธิเขาสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 

 

 

 

 

 
 

QR CODE สําหรับสงหลักฐานการโอนเงินคาสมัคร 

 

3.4 ผูสมัครตองแนบเอกสารพรอมกับใบสมัคร ดังนี้  

3.4.1 สําเนาหลักฐานแสดงพ้ืนฐานความรู (ปริญญาบัตร) จํานวน 1 ฉบับ 

3.4.2 สําเนารายละเอียดผลการศึกษา (Transcript) จํานวน 1 ฉบับ  

3.4.3 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

3.4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ  

3.4.5 สําเนาหลักฐานการไดรับการยกเวนการเกณฑทหาร หรือผานการเกณฑทหาร จํานวน 1 ฉบับ 

(เฉพาะเพศชาย)  

3.4.6 สําเนาใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ ซ่ึงออกมาแลวไมเกิน 6 เดือน  

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

จํานวน 1 รูป 

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

ของสํานักงาน ก.พ. หรือผลสอบคะแนนรวม SMART for Work ของศูนยทดสอบ

สมรรถนะแหงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ท้ัง 3 สวน 

ไดแก  คณิตศาสตร การอาน และภาษาอังกฤษ โดยตองมีคะแนนรวม 50% ข้ึนไป  

โดยมีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้ งแตวันท่ีระบุในหลักฐานดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร  

จํานวน 1 ฉบับ 

3.4.9 สําเนาหลักฐานผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษประเภท TOEIC TU-GET และ  

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

ประเภทใดประเภทหนึ่ง จํานวน 1 ฉบับ 

 

 

https://forms.gle/4NCAPCJkppPr1T6S6
mailto:chanisa.s@tbs.tu.ac.th
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4. เกณฑการคัดเลือก

4.1 เกณฑการคัดเลือกเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุนวิชาการ ท่ีแนบทายประกาศนี้ 

4.2 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 

5. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและกําหนดการคัดเลือก

5.1 ประกาศรายชื่ อผู มีสิทธิ เข ารับการคัดเลือก ใน วันจันทร ท่ี  5 ตุลาคม 2569  ท่ี เว็บ ไซต

www.tbs.tu.ac.th >> เก่ียวกับเรา >> รวมงานกับเรา (Job Opportunities) หรือสอบถาม

รายละเอียดไดท่ีเบอรโทร.02-696-5702 

5.2 กําหนดการสอบคัดเลือก (สวนขอเขียน) ในวันศุกรท่ี 9 ตุลาคม 2569 เวลา 09.00 – 11.00 น. 

ณ  ห อ ง ค อ ม พิ ว เต อ ร  ช้ั น  3  ห อ ง  3 0 9  ค ณ ะ พ า ณิ ช ย ศ า ส ต ร แ ล ะ ก า ร บั ญ ชี 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนยรังสิต (เวลาและสถานท่ีอาจมีการเปลี่ยนแปลงไดตาม 

ความเหมาะสม) 

5.3 ประกาศรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก (สวนขอเขียน) และกําหนดการสอบคัดเลือก (สวนสัมภาษณ)             

ใน วั น ศุ ก ร ท่ี  1 6  ตุ ล าค ม  2 5 6 9  ท่ี เว็ บ ไซ ต   www.tbs.tu.ac.th >> เ ก่ี ย ว กั บ เร า  >> 

รวมงานกับเรา (Job Opportunities)   

6. การจางพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี) และบัญชีสํารอง

คณ ะพาณิ ชยศาสตรและการบัญ ชี  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  จะดํ าเนิ นการ 

จางพนักงานมหาวิทยาลัยในครั้งนี้ เปนพนักงานมหาวิทยาลัยตามลําดับ ท้ังนี้ ผูท่ีไดรับการจาง

จะตองเปนผูผานการคัดเลือกซ่ึงมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบถวน ตรงตาม

ประกาศรับสมัครในครั้งนี้  และจะตองไดรับอนุ มัติการจางจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

โดยจะข้ึนบัญชีผูคัดเลือกได เปนเวลา 1 ป นับตั้งแตวันประกาศผลการคัดเลือก เม่ือพนกําหนดเวลา

ดังกลาว บัญชีผูคัดเลือกไดเปนอันยกเลิก 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   กันยายน 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 หรือสัญชาติอ่ืน (ตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการ

จางพนักงานมหาวิทยาลัยชาวตางประเทศ พ.ศ.2560 ในขอ 5 (1) กําหนดใหมีคุณสมบัติทั่วไปและ

ไมมีลักษณะตองหาม ตามขอ 11 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการบริหาร

งานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 และตองไมเปนผูปฏิบัติงานประจําในหนวยงานอ่ืน)

(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อบังคับฉบับนี้

(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วันที่ ระบุ ในหลักฐานการสอบผานหลักเกณฑดังกลาวจนถึงวันที่ปดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ 

SMART for Work ของศูนยทดสอบทักษะดานการจัดการแหงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร คณะพาณิชยศาสตรและ        

การบัญชี ที่มีอายุไม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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๘ 

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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ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

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 



Announcement of Thammasat Business School, Thammasat University 
Subject: Recruitment of University Employees, Academic Support Staff Recruitment No. 4/2569 

…………………………………….

Thammasat Business School, Thammasat University, wishes to recruit and select 

individuals for appointment as University Employees, Academic Support Staff, with details as 

follows: 

1. Position Available

General Administration Officer (Practitioner Level)   Bachelor’s degree  1 positions 

2. Salary and Compensation

- Salary Bachelor’s degree  THB 21,250 per month 

- Special compensation Up to THB 5,000 per month 

 (Subject to the criteria and conditions prescribed by Thammasat Business School.) 

3. Applicant Qualifications

3.1 General Qualifications

3.1.1 Applicants must possess all qualifications specified in Category 2, Clause 11 

of the Thammasat University Regulations on University Employee Personnel 

Administration, B.E. 2559, attached to this Announcement. 

3.1.2 Male applicants must have been exempted from military conscription or 

have completed military service. 

3.1.3 Applicants must be able to work at both Thammasat University, Tha Prachan 

Campus, Bangkok, and Thammasat University, Rangsit Campus, Pathum Thani, 

and at other locations as assigned. 

3.1.4 Applicants must have a passing result for the General Knowledge and Ability 

Test (Part A) administered by the Office of the Civil Service Commission 

(OCSC), valid for no more than 2 years from the date stated on the evidence 

of passing until the application closing date; or a SMART for Work test result 

from the Thammasat Competency Test Center - TCTC  , Thammasat Business 

School, covering all 3 sections—Mathematics, Reading, and English—with a 

total score of at least 50%, valid for no more than 2 years from the date 

stated on the evidence of passing until the application closing date. 
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3.1.5 Applicants must submit a TOEIC, TU-GET, or TU-STEPS English proficiency 

test result, of any one type, valid for no more than 2 years from the test 

date stated on the evidence until the application closing date. 

3.1.6 Buddhist monks and novices are not eligible to apply for or take the selection 

examination for appointment. This is in accordance with the letter of the 

Department of Cabinet Secretariat, Administrative Division, No. Nor Wor 89/2501 

dated 27 June B.E. 2501, and Clause 4 of the Order of the Supreme Sangha 

Council dated 28 September B.E. 2564. 

3.2 Position-Specific Qualifications 

- Applicants must hold a bachelor’s degree or an equivalent qualification of

no lower academic standing. 

- Applicants must have a good command of English, both in communication

and written documentation. (Applicants with a TOEIC score of 550 or above will be 

given special consideration.) 

- Applicants must be proficient in basic computer applications, including

Microsoft Office, Google Workspace, Canva, and other relevant software. 

- Applicants must possess good skills in using social media for professional

purposes, graphic design, and online information research. 

- Applicants must possess a professional demeanor, together with good

coordination, communication, and document management skills, as well as sound 

judgement and the ability to resolve unforeseen issues effectively. 

- Applicants must be able to work effectively as part of a team and maintain

positive working relationships with others. 

- Applicants must possess basic data analysis and report-writing skills.

- Applicants must be able to manage multiple tasks simultaneously and

perform effectively under time constraints. 

- Applicants must be detail-oriented, systematic, and capable of prioritising

tasks and ensuring their successful completion. 

- Applicants must possess knowledge and understanding of document

management and the principles of organisational administration. 

- Applicants must be capable of analysing, synthesising, and summarising

information, as well as preparing accurate and comprehensive meeting minutes 

covering all key matters. 
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  - Applicants must be available to work outside regular working hours, 

perform duties off-site, and travel to other provinces as assigned. 

  Assigned Responsibilities (based at Thammasat University, Tha Prachan Campus) 

1.  Provide operational support for the International Affairs Unit. 

2. Administer and coordinate visa and work permit applications for 

international personnel and students. 

3. Coordinate the admission, reception, and support of international 

students under the TISR Programme, as well as inbound and outbound student 

exchange programmes. 

4. Coordinate international academic conferences, training programmes, 

and short-term lecture programmes for overseas partner institutions. 

5.  Liaise with overseas educational institutions and organisations regarding 

the establishment and renewal of academic cooperation agreements (Memoranda 

of Understanding: MOUs). 

6.  Prepare public relations and promotional materials, including the design 

of documents, brochures, and presentation materials for the Unit’s programmes 

and activities. 

7.  Prepare official correspondence and related documentation, including 

internal memoranda, budgetary and procurement documents, reports, and 

minutes of meetings for relevant committees. 

8.  Maintain, organise, and regularly update the Unit’s database systems to 

ensure that all information remains accurate and current. 

9.  Perform any other duties as assigned by Thammasat Business School. 

 

Application Procedure 

3.3 Applications must be submitted online in accordance with the following procedures: 

3.3.1 Applications are open from 10 September B.E. 2569 to 28 September  

B.E. 2569 via www.tbs.tu.ac.th >> About Us >> Job Opportunities >> Log in 

to the application system, and attach supporting documents (please 

combine all application documents into one PDF file). 

3.3.2 Applicants must read and fully understand this recruitment announcement 

and all instructions for this recruitment, and must comply completely and 

correctly with every requirement specified herein. Failure to comply with 

the Announcement will result in ineligibility to take the examination for  

the position. 
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3.3.3 Submission of an online application shall be deemed the applicant’s 

signature and certification that the information provided is accurate, 

in accordance with the Electronic Transactions Act, B.E. 2544 and B.E. 2551. 

Therefore, any applicant who intentionally provides false information 

shall be liable for making a false statement to an official under Section 137 

of the Criminal Code. 

3.3.4 Pay the application fee 100 bath (once paid, Thammasat Business School will 

not refund the fee under any circumstances) by bank transfer to the following 

account:

Bank     :   Bangkok Bank 

Branch     :   Thammasat University – Rangsit 

Account type   :   Savings 

Account name :   Thammasat Business School, Thammasat University 

Account No.     :   091-0-19008-1 

3.3.5 Transfer the application fee and submit proof of transfer via Google Form: 

https://forms.gle/4NCAPCJkppPr1T6S6 (an automatic confirmation message 

will be sent after successful submission of the proof of transfer), or use the 

QR CODE below. For inquiries, please contact Ms. Chanisa Sittisak, Finance 

Unit, Accounting and Finance Division, Thammasat Business School, 

at e-mail: chanisa.s@tbs.tu.ac.th , fax: 02-696-5704, tel.: 02-696-5707. Proof 

must be submitted by Tuesday, 29 September B.E. 2569 in order to be 

eligible for this selection examination. 

QR CODE for submitting proof of application-fee payment 

3.4 Applicants shall attach the following documents to their applications: 

3.4.1 One copy of evidence of educational qualification (degree certificate). 

3.4.2 One copy of the academic transcript. 

3.4.3 One copy of the house registration. 

https://forms.gle/4NCAPCJkppPr1T6S6
mailto:chanisa.s@tbs.tu.ac.th
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3.4.4 One copy of the national identification card. 

3.4.5 One copy of evidence of exemption from military conscription or completion of 

military service (male applicants only).

3.4.6 One copy of a medical certificate issued no more than 6 months prior to 

submission. 

3.4.7 One recent front-facing photograph, without a hat or glasses, size 1 or 2 

inches, taken no more than 6 months prior to submission. 

3.4.8 One copy of evidence of a passing result for the General Knowledge and 

Ability Test (Part A) administered by the Office of the Civil Service 

Commission (OCSC), or a SMART for Work total-score result from the 

Thammasat University Competency Test Center, Thammasat Business 

School, covering all 3 sections—Mathematics, Reading, and English—with a 

total score of at least 50%; the result must be valid for no more than 

2 years from the date stated on the evidence until the application closing 

date. 

3.4.9 One copy of a TOEIC, TU-GET, or TU-STEPS English proficiency test result, 

of any one type, valid for no more than 2 years from the test date stated on 

the evidence until the application closing date. 

4. Selection Criteria

4.1 Selection shall be conducted in accordance with the Criteria and Procedures for

Recruitment and Selection of University Employees, Academic Support Staff, 

attached to this Announcement. 

4.2 Determination of applicants eligible to participate in the selection and of 

successful candidates shall be at the discretion of Thammasat Business School. 

Such consideration shall be conducted equally and without discrimination or bias 

on the basis of sex, age, religion, or skin color, with primary consideration given to 

knowledge and ability, attitude, and personality suitable for the position. 

5. Announcement of Eligible Applicants and Selection Schedule

5.1 The list of applicants eligible for selection will be announced on Monday,

5 October B.E. 2569 at www.tbs.tu.ac.th >> About Us >> Job Opportunities. 

For further information, please call 02-696-5702. 
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5.2 The written selection examination is scheduled for Friday, 9 October B.E. 2569, 

from 09.00 – 11.00 hrs. at Computer Room 309, 3rd Floor, Thammasat Business 

School, Thammasat University, Rangsit Campus. (The time and venue may be 

changed as appropriate.) 

5.3 The list of candidates who pass the written selection examination and the schedule 

for the interview will be announced on Friday, 16 October B.E. 2569 at 

www.tbs.tu.ac.th >> About Us >> Job Opportunities. 

6. Recruitment of University Employees (Thammasat Business School) and Establishment

of a Reserve List

 The Faculty of Commerce and Accountancy, Thammasat University, shall recruit 

University Employees based on the order of merit of the successful candidates. Candidates 

selected for employment must meet all general qualifications and position-specific 

qualifications as stipulated in this recruitment announcement and must obtain approval for 

employment from Thammasat University. A reserve list of successful candidates shall be 

established and shall remain valid for a period of one year from the date of 

the announcement of the selection results. Upon expiration of the aforementioned period, 

the reserve list shall be deemed cancelled. 

Announced on          September B.E. 2569 

(Associate Professor Dr.Niti  Rattanaprichavej) 

 Associate Dean for Administration 

 Acting on behalf of the Dean 
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Category 2 

Qualifications of University Employees 

Clause 11  General Qualifications and Disqualifications 

A person to be appointed as a University Employee must possess the following general 

qualifications and must not have any of the following disqualifications: 

(ก) General Qualifications 

(1) Must be of Thai nationality or another nationality (pursuant to the Thammasat

University Announcement on Criteria and Procedures for the Employment of

Foreign University Employees, B.E. 2560, Clause 5(1), which requires general

qualifications and absence of disqualifications under Clause 11 of the Thammasat

University Regulations on Personnel Administration, B.E. 2559, and the person

must not be a full-time employee of another organization).

(2) Must be at least 18 years of age but not more than 60 years of age.

(3) Must uphold the democratic system of government with the King as Head of

State.

(ข) Disqualifications 

(1) Holding a position as a political official.

(2) Being a member of the executive committee of a political party or an official of a

political party.

(3) Being under suspension from government service or work, or having been

ordered to leave government service or employment under any law, regulation,

other rule, or these Regulations.

(4) Having previously been subject to severe disciplinary punishment, or having been

removed, dismissed, or discharged from government service, a state enterprise, a

public organization, or a government agency for disciplinary or ethical

misconduct.

(5) Having previously committed fraud in an examination for government service or

employment in a government agency.

(6) Having been sentenced by a final judgment to imprisonment, except for an

offense committed through negligence or a petty offense.

(7) Being a person whom a court has ordered to be bankrupt.

(8) Being an incompetent or quasi-incompetent person.

(9) Being a person of unsound mind or otherwise mentally incapacitated.

(10) Having seriously improper conduct or moral deficiency.



Criteria and Procedures for Recruitment and Selection of University Employees, 

 Academic Support Staff 

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

To ensure that the recruitment and selection of University Employees, Academic 

Support Staff, is flexible and expeditious and is consistent with the resolution of the University 

Executive Committee at Meeting No. 17/2559 held on Friday, 28 November B.E. 2559, it is 

deemed appropriate to revise the criteria, steps, and procedures for recruitment and selection of 

University Employees, Academic Support Staff, as follows: 

(1) Written Examination

The written examination shall consist of 2 stages as follows: 

Stage 1 

Applicants for selection must have the following test results: 

1) A TOEIC, TU-GET, or TU-STEPS English proficiency test result, of any one type, valid

for no more than 2 years from the test date stated on the evidence until the application 

closing date, for consideration. 

2) A passing result for the General Knowledge and Ability Test (Part A) administered by

the Office of the Civil Service Commission (OCSC), valid for no more than 2 years from the 

date stated on the evidence of passing until the application closing date; or a SMART for Work 

test result from the Thammasat Competency Test Center - TCTC  , Thammasat Business 

School, valid for no more than 2 years from the date stated on the evidence of passing until 

the application closing date. 

Stage 2 

Applicants who have the test results required in Stage 1 must take a position-specific 

knowledge test and/or a practical test relevant to the duties of the position for which 

selection is being conducted. The full score shall be 100 points, and candidates must obtain at 

least 50% of the full score to pass. 



(2) Interview

Candidates who pass the written examination must take an interview examination. 

The full score shall be 100 points, and candidates must obtain at least 50% of the full score to pass. 

(3) Criteria for Successful Candidates

Successful candidates must meet the following selection-score requirements: 

(1) Have the test results specified in Items 1.1 and 1.2 under Stage 1 of the Written

Examination; and

(2) Obtain at least 50% of the full score in Stage 2 of the Written Examination; and

(3) Obtain at least 50% of the full score in the Interview; and

(4) Obtain a combined score from Stage 2 of the Written Examination and the Interview

of at least 60% of the total possible score for both components; and

(5) The order of successful candidates shall be ranked from highest to lowest according

to the combined score under Item (4). If the combined scores are equal, the Interview

score shall take precedence in determining the ranking of successful candidates.

Where it is necessary and these selection criteria cannot be applied, the Selection 

Committee shall have discretion to consider the matter. 

Special Selection 

Where there are reasons and necessity such that the selection process cannot be conducted in 

accordance with the criteria stated above, the Human Resources Division shall submit the matter to 

the Rector for approval to use other appropriate selection methods on a position-by-position basis. 

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



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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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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 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 
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