
ประกาศคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เร่ือง รับสมัครพนักงานมหาวทิยาลัย (คณะพาณชิยศาสตรและการบัญชี) สายสนบัสนุนวชิาการ 

คร้ังที่ 4/2568 

……………………………………. 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครบุคคล เพื่อคัดเลือก

เปนพนักงานมหาวิทยาลัย  (คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี)  สายสนับสนุนวิชาการ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ตําแหนงที่รับสมัคร

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ วุฒิปริญญาตรี   จํานวน  3  อัตรา 

2. อัตราคาจาง

- อัตราคาจาง วุฒิปริญญาตรี   เดือนละ 21,250 บาท 

- คาตอบแทนพิเศษ ภายในวงเงินไมเกิน 5,000 บาท/เดือน 

(ทั้งนี้ ตองเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีกําหนด)  

3. คุณสมบัติของผูสมัคร

3.1 คุณสมบัติทั่วไป

3.1.1 คุณสมบัติครบถวนตามหมวด 2 ขอ 11 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวย 

การบริหารบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ที่แนบทายประกาศนี้ 

3.1.2 ผูสมัครเพศชายตองไดรับการยกเวนการเกณฑทหาร หรือผานการเกณฑทหารแลว  

3.1.3 สามารถปฏิบัติงานไดทั้งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร กรุงเทพมหานคร และ

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนยรังสิต จังหวัดปทุมธานี และตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.1.4 ผูสมัครตองมีผลการทดสอบผานเกณฑภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของ

สํานักงาน ก.พ. ที่มีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบผานเกณฑ 

จนถึงวันปดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ SMART for Work  ของศูนยทดสอบสมรรถนะแหง

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร (ศูนยทดสอบทักษะดานการจัดการแหงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร) 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ทั้ง 3 สวน  ไดแก คณิตศาสตร การอาน และภาษาอังกฤษ 

โดยตองมีคะแนนรวม 50% ข้ึนไป  มีอายุไมเกิน 2 ป  นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบ

ผานเกณฑจนถึงวันปดรับสมัคร  

3.1.5 ผูสมัครตองมีผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษประเภท TOEIC, TU-GET หรือ 

TU-STEPS ที่มีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันปดรับสมัคร 

ประเภทใดประเภทหนึ่งเพื่อใชประกอบการพิจารณา 

3.1.6 พระภิกษุ หรือสามเณรไมรับสมัครสอบ และไมอาจใหเขาสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุเขารับ

ปฏิบัติงานได ทั้งนี้เปนไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ นว 89/2501 

ลงวันที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2501 และตามความในขอ 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 

17 มีนาคม พ.ศ. 2538  
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3.2 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  วุฒิปริญญาตรี  จํานวน  3  อัตรา  

  - ได รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดไมต่ํากวานี้ หากจบสาขาวิชาเอก     

ภาษาอังกฤษ จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ  

  - มีความรูทางดานภาษาอังกฤษ สามารถพูด อาน เขียน และสามารถสื่อสารโตตอบ 

ภาษาอังกฤษไดในระดับดี       

  - สามารถใชคอมพวิเตอรโปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel และโปรแกรม Canva  

  - มีทักษะการใช Internet ในการหาขอมูลและการใช Social Network สําหรับทํางานได

เปนอยางดี  

  - มีทักษะการสื่อสารในระดับดี มีไหวพริบในการตัดสินใจแกปญหาเฉพาะหนาไดดี                   

มีใจรักในการใหบริการ มีมนุษยสัมพันธและทัศนคติที่ดี  

   - สามารถทํางานเปนทีมรวมกับผูอ่ืนได สามารถทํางานภายใตความกดดันได 

   - มีความละเอียดรอบคอบ ทํางานเปนระบบ และมีความอดทน 

   - สามารถจําลําดับความสําคัญของงาน และดําเนินการใหสัมฤทธิ์ผลได 

   - สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่และตางจังหวัด ตามที่ไดรับมอบหมายได 

   - มีประสบการณการทํางานทางดานสถาบันการศึกษา และมีคะแนน TOEIC จะไดรับการ

   พิจารณาเปนพิเศษ 

   - ปฏิบัติงานประจําที่คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตรทาพระจันทร 

   - ลักษณะงานที่ปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่แนบทายประกาศนี ้
 

4. วิธีการสมัคร 

4.1 สมัครทาง Internet โดยใหผูสมัครดําเนินการดังตอไปนี้    

4.1.1 ส มั ค ร ได ตั้ ง แ ต วั น ที่  10 มิ ถุ น ายน  2 5 68  จ น ถึ ง วั น ที่  2 0  มิ ถุ น ายน  2 5 68   

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

(Job Opportunities) >> เขาสูระบบการสมัคร พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัคร           

(โปรดรวมเอกสารการสมัครทั้งหมดไวใน 1 ไฟล .pdf)  

4.1.2 ผูสมัครจะตองอานและทําความเขาใจประกาศรับสมัครและขอปฏิบัติทั้งหมดในคร้ังนี ้

โดยละเอียดครบถวนสมบูรณ  และจะตองปฏิบัติตามทุกเร่ืองที่ประกาศรับสมัครและ 

ขอปฏิบัติกําหนดไวใหถูกตองครบถวนสมบูรณ หากไมปฏิบัติตามประกาศจะไมมีสิทธิสอบ 

ในตําแหนงดังกลาว  

4.1.3 การสมัครสอบทาง Internet ถือวาผูสมัครเปนผูลงลายมือชื่อและรับรองความถูกตองของ

ขอมูลดังกลาว ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และ  

พ.ศ. 2551 ดังนั้น หากผูสมัครจงใจกรอกขอมูลอันเปนเท็จ อาจมีความผิดฐานแจงความเท็จ

ตอเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 

 

 

 

http://www.tbs.tu.ac.th/
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4.1.4 โอน เงิ นค าสมั คร จํ านวน 100 บาท และส งหลั กฐานการโอน ได ที่  Google Form: 

https://forms.gle/TK51NepKm419yx6M6   ( โ ด ย จ ะ มี ข อ ค ว า ม ต อ บ ก ลั บ อั ต โน มั ติ 

เมื่อทานแจงหลักฐานการโอนเงินสําเร็จ) หรือ QR CODE ดานลางนี้  หากมีขอสงสัย 

ติ ด ต อ ส อบ ถ าม น างส าวฌ านิ ศ า  สิ ท ธิ ศั ก ดิ์  ห น ว ย ก าร เงิ น งาน บั ญ ชี ก าร เงิ น 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ที่อีเมล chanisa.s@tbs.tu.ac.th แฟกซ 02-696-5704 

เบอรโทร 02-696-5707 ภายในวันเสารที่ 21 มิถุนายน 2568 จึงจะมีสิทธิเขาสอบ

คัดเลือกในคร้ังน้ี 

QR CODE สําหรับสงหลักฐานการโอนเงินคาสมัคร 

4.2 ผูสมัครตองแนบเอกสารพรอมกับใบสมัคร ดังนี้  

4.2.1 สําเนาหลักฐานแสดงพื้นฐานความรู (ปริญญาบัตร) จํานวน 1 ฉบับ 

4.2.2 สําเนารายละเอียดผลการศึกษา (Transcript) จํานวน 1 ฉบับ  

4.2.3 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

4.2.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ  

4.2.5 สําเนาหลักฐานการไดรับการยกเวนการเกณฑทหาร หรือผานการเกณฑทหาร จํานวน 1 ฉบับ 

(เฉพาะเพศชาย)  

4.2.6 ใบรับรองแพทย (ตัวจริง) จํานวน 1 ฉบับ ซึ่งออกมาแลวไมเกิน 6 เดือน  

4.2.7 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและแวนตา ขนาด 1 หรือ 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน จํานวน 1 รูป 

4.2.8 สําเนาหลักฐานผลสอบผานเกณฑการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของ

สํานักงาน ก.พ. หรือผลสอบคะแนนรวม SMART for Work ของศูนยทดสอบสมรรถนะแหง

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร (ศูนยทดสอบทักษะดานการจัดการแหงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร) 

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ทั้ง 3 สวน ไดแก คณิตศาสตร การอาน และภาษาอังกฤษ 

โดยตองมีคะแนนรวม 50% ข้ึนไป มีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานดังกลาวจนถึง

วันปดรับสมัคร จํานวน 1 ฉบับ

4.2.9 สําเนาหลักฐานผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษประเภท TOEIC , TU-GET และ 

TU-STEPS ที่มีอายุไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันปดรับสมัคร 

ประเภทใดประเภทหนึ่ง จํานวน 1 ฉบับ 

5. เกณฑการคัดเลือก

5.1 เกณฑการคัดเลือกเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุนวิชาการ ที่แนบทายประกาศนี้  

5.2 การพิจารณาผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและผานการคัดเลือกข้ึนอยูกับดุลพินิจของ คณะพาณชิยศาสตร

และการบัญชี  ซึ่งการพิจารณาดังกลาวจะปฏิบัติอยางเทาเทียมไมเลือกปฏิบัติ หรือมีอคติตอบุคคล 

ทั้งในเร่ืองเพศ อายุ ศาสนา สีผิว โดยจะพิจารณาจากความรูความสามารถ ทัศนคติ รวมถึงบุคลิกภาพ 

ที่เหมาะสมกับตําแหนงงานเปนสําคัญ 

https://forms.gle/TK51NepKm419yx6M6
mailto:chanisa.s@tbs.tu.ac.th
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6. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธเิขารับการคัดเลือกและกําหนดการคัดเลือก

6.1 ประกาศรายชื่ อผู มีสิทธิ เข า รับการคัดเลือก  ในวันศุกรที่  27 มิถุนายน  2568  ที่ เว็บ ไซต

www.tbs.tu.ac.th >> เก่ียวกับ เรา  >> รวมงาน กับ เรา  (Job Opportunities) หรือสอบถาม

รายละเอียดไดที่ เบอรโทร. 02-696-5702 

6.2 กํ า ห น ด ก า ร ส อ บ คั ด เลื อ ก  (ส ว น ข อ เ ขี ย น )  ใ น วั น ศุ ก ร ที่  4  ก ร ก ฎ า ค ม  2 5 6 8 

เวลา 09.00 – 11.00 น.  ณ หองคอมพิวเตอร ชั้น 3 หอง 308 ตึกคณะพาณิชยศาสตรและ

การบัญชี  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนย รังสิต (สถานที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสม) 

6.3 ประกาศรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก (สวนขอเขียน) และกําหนดการสอบคัดเลือก (สวนสัมภาษณ) 

ใน วัน อังคารที่  15 กรกฎาคม  2568  ที่ เว็บ ไซต   www.tbs.tu.ac.th >> เก่ียวกับ เรา  >> 

รวมงานกับเรา (Job Opportunities)   

7. การจางพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี) และบัญชีสํารอง

7.1 คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี จะดําเนินการจางผูผานการคัดเลือกที่มีผลคะแนนสูงสุดตามลําดับ

ตามอัตราที่กําหนดในประกาศขอ 1 โดยจะตองไดรับการพิจารณาอนุมัติจางจากคณะพาณิชยศาสตร

และการบัญชี  หากปรากฏภายหลังวาผูสมัครรายใดมีคุณสมบัติไมตรงตามประกาศรับสมัครสอบ 

ถึงแมวาผูสมัครรายนั้นจะเปนผูผานการคัดเลือกก็จะไมมีสิทธิไดรับการจางใหเขาปฏิบัติงานในตําแหนง

ตามที่ประกาศนี้ 

7.2 กรณีผูเขารับการคัดเลือกที่มีผลคะแนนผานตามเกณฑของคณะพาณิชยศาสตรและการบัญชีที่อยูใน

ลําดับถัดไป จะไดรับคัดเลือกใหข้ึนบัญชีสํารองโดยเรียงตามลําดับคะแนน ทั้งนี้ บัญชีสํารองมีกําหนด 

1 ป นับตั้งแตวันประกาศผลการคัดเลือก เมื่อพนกําหนดเวลาดังกลาวบัญชีสํารองคร้ังนี้เปนอันยกเลิก   

ประกาศ  ณ  วันที่        มิถุนายน  พ.ศ. 2568 

(ผูชวยศาสตราจารยเอกรินทร ยลระบิล) 

           รองคณบดีฝายกิจการองคกรและความยั่งยืน 

           ปฏิบัติการแทนคณบด ี

9



หมวด 2 

คุณสมบัติพนักงานมหาวทิยาลัย 

ขอ 11 คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะตองหาม 

ผูที่จะไดรับบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลยั ตองมีคุณสมบตัิทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้

(ก) คุณสมบัติทั่วไป 

(1) มีสัญชาติไทย

(2) มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ แตไมเกิน 60 ปบริบูรณ

(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

(ข) ลักษณะตองหาม 

(1) เปนผูดาํรงตําแหนงขาราชการการเมือง

(2) เปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง

(3) เปนผูอยูระหวางถูกพักราชการ หรือพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ หรือออกจากงานตาม

กฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบอ่ืน หรือตามขอบังคับฉบบันี้

(4) เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวนิัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจาก

รัฐวิสาหกิจ องคมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผดิวินัยหรือจรรยาบรรณ

(5) เปนผูเคยกระทําการทจุริตในการสอบเขารับราชการหรือปฏิบัตงิานในหนวยงานรัฐ

(6) เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพพิากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดทีไ่ดกระทาํโดย

ประมาทหรือผิดลหุโทษ

(7) เปนบุคคลที่ศาลมีคําสั่งใหเปนบคุคลลมละลาย

(8) เปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ

(9) เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ

(10) เปนผูมีพฤติกรรมเสื่อมเสียหรือบกพรองในทางศีลธรรม



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                       
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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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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 
 
 
 

       



หลักเกณฑและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 

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

เพื่อใหการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ เปนไปดวยความคลองตัวและ

รวดเร็ว และสอดคลองกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมคร้ังที่  17/2559 เมื่อวันศุกรที ่               

28 พฤศจิกายน 2559 จึงเห็นควรปรับปรุงหลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุนวิชาการ ดังนี ้

(1) สวนขอเขียน

กําหนดใหมีข้ันตอนในสวนขอเขียนเปน 2 ข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 

ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองมีผลการทดสอบดงัตอไปน้ี 

1) ผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษประเภท TOEIC TU-GET และ TU-STEPS ที่มีอายุไมเกิน

2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันที่ปดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง เพื่อประกอบการพิจารณา 

2) ผลการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ. ที่มีอายุไมเกิน 2 ป 

นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบผานหลักเกณฑดังกลาวจนถึงวันที่ปดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ SMART for 

Work ของศูนยทดสอบทักษะดานการจัดการแหงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ที่มีอายุ

ไมเกิน 2 ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานการสอบผานเกณฑดังกลาวจนถึงวันที่ปดรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 

ผูสมัครที่มีผลการทดสอบในข้ันตอนที่ 1 จะตองเขารับการทดสอบความรูวิชาเฉพาะตําแหนง และหรือ

ทดสอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนวิชาเฉพาะที่เก่ียวของกับลักษณะงานในตําแหนงที่เปดคัดเลือก โดยกําหนดใหมีคะแนน

เต็มเปน 100 คะแนน ผูผานการทดสอบจะตองไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม 

(2) สวนสัมภาษณ

ผูผานการทดสอบสวนขอเขียน จะตองเขารับการทดสอบสวนสัมภาษณโดยกําหนดใหมีคะแนนเต็มเปน 

100 คะแนน โดยผูผานการทดสอบจะตองไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม 



(3) เกณฑผูผานการคัดเลือก

ผูผานการคัดเลือกจะตองไดรับคะแนนในการคัดเลือก ดังตอไปนี้ คือ 

(1) มีผลการทดสอบตามนัยขอ 1.1 และ 1.2 ในข้ันตอนที่ 1 ของสวนขอเขียน และ

(2) ไดคะแนนสวนขอเขียนในข้ันตอนที่ 2 ไมนอยกวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม และ

(3) ไดคะแนนสวนสัมภาษณไมนอยกวารอยละ 50 ของคะแนนเต็ม และ

(4) ไดคะแนนสวนขอเขียนในข้ันตอนที่ 2 และคะแนนสวนสัมภาษณ รวมกันไมนอยกวารอยละ 60 ของ

คะแนนรวมทั้ง 2 สวน

(5) ลําดับที่ไดรับการคัดเลือกกอน – หลัง ใหเปนไปตามลําดับคะแนนมากนอยของคะแนนรวมตามนัย

ขอ (4) หากคะแนนรวมเทากัน ใหถือคะแนนสวนสัมภาษณเปนสําคัญในการจัดลําดับผูผานการคัดเลือก

ในกรณีที่มีความจําเปนไมสามารถใชหลักเกณฑตามหลักเกณฑการคัดเลือกนี้ได ใหอยูในดุลยพินิจของ

คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกที่จะพิจารณา 

การคัดเลือกกรณีพิเศษ 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน ไมสามารถดําเนินการคัดเลือกใหเปนไปตามเกณฑที่กลาวมาขางตนได ให

กองทรัพยากรมนุษยนําเสนอขออนุมัติตออธิการบดีพิจารณาอนุมัติใหใชวิธีการอ่ืน ๆ ในการคัดเลือกตามความ

เหมาะสม เปนรายตําแหนงตอไป 

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




