
 
 

 
 

 
 

ประกาศคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง  การรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ  

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
     

  ด้วยคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคล  
เพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ   
จ านวน 1 อัตรา สังกัดคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต ในระดับคุณวุฒิปริญญาตรี  
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

1. ต ำแหน่งที่รับสมัคร   
1.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  เลขที่อัตรา 5618  จ านวน 1 อัตรา     

อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท 
 สังกัด งานบริหารและประกันคุณภาพ 

2.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
2.1 คุณสมบัติทั่วไป   

2.1.1 มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหาร
บุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 หมวด 2 ข้อ 11  

2.1.2 ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 
2.1.3 มีความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษและการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ตาม

ความเหมาะสมกับต าแหน่งที่สมัคร 
2.1.4 มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหาร

บุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 หมวด 2 ข้อ 11 ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร
หรือผ่านการเกณฑ์ทหารแล้วมีความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษและการใช้ เครื่องคอมพิวเตอร์ตาม
ความเหมาะสมกับต าแหน่งที่สมัครมีผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของส านักงาน 
ก.พ. ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือผลการ
ทดสอบ Smart for Work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะ
พาณิชยศาสตร์และการบัญชีทั้ง 3 ส่วน ได้แก่ คณิตศาสตร์ การอ่าน และภาษาอังกฤษ โดยต้องมีคะแนนรวม 
50% ขึ้นไป ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร 

2.1.5 มีผลการทดสอบความรู้ด้ านภาษาอังกฤษ ประเภท TOEIC, TU-GET และ      
TU-STEP อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือประกอบการพิจารณา ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการ
สอบจนถึงวันปิดรับสมัคร 

2.1.6 ไม่รับสมัครสอบพระภิกษุหรือสามเณร และไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุ
เข้ารับราชการได้ ทั้งนี้เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 
มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2538   

 
 



 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร 
2.2.1 ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าระดับปริญญาตรี 

ทางด้าน การบริหาร กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ บัญชี พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ สถิติ สังคมวิทยา วารสาร
ศาสตร์ สังคมศาสตร์หรือรัฐศาสตร์ จิตวิทยา ศิลปศาสตร์ ศึกษาศาสตร์ อักษรศาสตร์ สถาปัตยกรรมศาสตร์ 
รฐัศาสตร์วิจัย สังคมศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.2.2 มีความรู้ด้านการวางแผนงบประมาณ การวางแผนด้านอัตราก าลัง มีความรู้ด้าน
นโยบายและแผนกลยุทธ์ด้านการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ การบริหารความเสี่ยงองค์กร 

2.2.3 ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงาน
ขององค์กร 

2.2.4 มีความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office เช่น 
Word, Excel, PowerPoint, Canva การประชุมออนไลน์ เป็นต้น 

2.2.5 มีความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานสมัยใหม่ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เรียนรู้และ
พัฒนาตนเองได้ตลอดเวลา มีความตั้งใจ ทุ่มเทงานให้คณะ และสามารถท างานนอกเวลาและวันหยุดได้ 

2.2.6 มีบุคลิกภาพและมีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถท างานเป็นทีมได้ มีความสามารถใน
การประสานงานและติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

3. ขอบเขตและหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติงานด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผนของคณะทันตแพทยศาสตร์ โดยมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติการ การบริหารงบประมาณ การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของคณะ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ตลอดจน
สนับสนุนการบริหารจัดการองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 ด้านการปฏิบัติการ 
3.1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและเป้าหมายของคณะ 
3.1.2 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของคณะ รวมทั้ง

ติดตามและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
3.1.3 จัดท าและทบทวนข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ของคณะและหน่วยงานภายใน ให้

เชื่อมโยงกับตัวชี้วัดและเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
3.1.4 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ โครงการ 

และตัวชี้วัดของคณะ ในรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
3.1.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านแผนและงบประมาณ รวมทั้งรายงานเพ่ือ

รองรับการประเมินคุณภาพการศึกษา เช่น EdPEx หรือระบบประกันคุณภาพท่ีเกี่ยวข้อง 
3.1.6 จัดท าและพัฒนาฐานข้อมูลด้านแผนงาน งบประมาณ และตัวชี้วัด เพ่ือใช้ในการ

วิเคราะห์และสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
3.2. ด้านการประสานงาน 

3.2.1 ประสานงานกับภาควิชาและหน่วยงานภายในคณะ รวมทั้งหน่วยงานภายนอก ใน
การจัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ และข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

3.2.2 ชี้แจง ให้ค าแนะน า และถ่ายทอดแนวทางเกี่ยวกับการจัดท าแผน งบประมาณ 
และตัวชี้วัด ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 



 

3.2.3 ประสานและรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ในการติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานของคณะ 

3.2.4 สนับสนุนและประสานการด าเนินงานในการจัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
กับแผน นโยบาย และงบประมาณ 

3.3 ด้านการบริหาร 
3.3.1 วิเคราะห์ข้อมูลด้านแผนและงบประมาณ เพ่ือเสนอแนะแนวทางเชิงนโยบายและ

แนวทางการบริหารจัดการแก่ผู้บริหาร 
3.3.2 สนับสนุนข้อมูลสารสนเทศด้านแผนงาน งบประมาณ และผลการด าเนินงาน เพ่ือ

ใช้ประกอบการตัดสินใจเชิงบริหาร 
3.3.3 พัฒนาระบบและกระบวนการบริหารจัดการด้านแผนและงบประมาณให้มี

ประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
3.3.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนภารกิจของคณะ           

ทันตแพทยศาสตร์ให้บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ที่ก าหนด              
4. กำรรับสมัคร 

4.1 ผู้ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกตามคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น สามารถติดต่อขอรับใบ
สมัครได้ที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต หรือ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบสมัครได้ที่ https://www.dentistry.tu.ac.th ตั้งแต่วันที่ 1 – 15 พฤษภำคม 2569 
(ในวันและเวลำรำชกำร)  ทั้ งนี้  ผู้ สมัครสามารถส่งใบสมัครและเอกสารประกอบทางอีเมลได้ที่  
hrdenttu@gmail.com และภายหลังการส่งเอกสารแล้ว ขอให้ผู้สมัครโทรศัพท์ตรวจสอบการได้รับเอกสารที่
หมายเลข 0 2564 4440-9 ต่อ 7015 (คุณจิรายุ) เพ่ือยืนยันว่าคณะฯ ได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

4.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
4.2.1 ส าเนารายละเอียดผลการศึกษา จ านวน 1 ชุด 
4.2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 
4.2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด 
4.2.4 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด าขนาด 1 หรือ 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้ว ไม่เกิน 1 ปี  
4.2.5 ใบรับรองแพทย์ซึ่งมีอายุไม่เกิน 6 เดือน 
4.2.6 ส าเนาผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ของส านักงาน ก.พ. 

ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือ ผลการ
ทดสอบ Smart for Work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะ
พาณิชยศาสตร์และการบัญชี ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวัน
ปิดรับสมัคร   

4.2.7 ส าเนาผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ ประเภท TOEIC TU-GET และ  
TU-STEP ประเภทใดประเภทหนึ่งเพ่ือประกอบการพิจารณา ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐาน
การสอบ จนถึงวันปิดรับสมัคร  

4.2.8 ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือก จ านวน 100.- บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
  ให้ผู้สมัครช าระเงินโดยการโอนเข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพ   
  ชื่อบัญชี “มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต”   
  เลขที่บัญชี 091-0-15280-0   
  ทั้งนี้ ให้แนบหลักฐานการโอนเงิน (สลิป) พร้อมใบสมัคร และส่งมาที่อีเมล 

hrdenttu@gmail.com 



 

5. เงื่อนไขกำรรับสมัคร กำรสอบคัดเลือกและกำรจ้ำง 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุนวิชาการในต าแหน่งที่เปิดรับสมัครในครั้งนี้ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ คือ 
5.1 จะจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกตามล าดับที่ โดยจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตามข้อ 2 

และอยู่ภายใต้เงื่อนไขตามประกาศรับสมัครของคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ 
5.2  จะต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติการจ้างจากมหาวิทยาลัยแล้ว 
5.3 การขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ให้มีอายุการขึ้นบัญชี   

1 ปี นับตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชีไว้ (วันประกาศผลคัดเลือก) แต่หากคณะทันตแพทยศาสตร์ ได้เปิดคัดเลือกพนักงาน
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ในต าแหน่งเดียวกันนี้ขึ้นใหม่ และได้ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกใหม่ก่อนหมดอายุขึ้นบัญชี 1 ปี 
ให้ยกเลิกบัญชีผู้คัดเลือกได้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เดิม ตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้ใน
ต าแหน่งเดียวกันที่มีการเปิดคัดเลือกข้ึนใหม่ 

6. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือก ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนบท้ายประกาศนี้ 

7. ก ำหนดกำรคัดเลือก  
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายชื่อมีสิทธิ์เข้ารับการ

คัดเลือก ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ อาคารปิยชาติ ชั้น 9 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต สามารถ
สอบถามได้ที ่โทรศัพท์ 0 2564 4440-9 ต่อ 7105 และ http://www.dentistry.tu.ac.th 

7.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับคัดเลือก วันที่ 18 พฤษภำคม 2569 
7.2 สอบข้อเขียน วันที่ 20 พฤษภำคม 2569 
7.3 ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน วันที่ 22 พฤษภำคม 2569 
7.4 สอบสัมภาษณ์ วันที ่26 พฤษภำคม 2569 เวลำ 13.00 น. เป็นต้นไป 
7.5 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก วันที่ 27 พฤษภำคม 2569 

ประกาศ  ณ  วันที่   22   เมษายน พ.ศ. 2569 
 

 
 

                          
    (รองศาสตราจารย์ ดร. ทันตแพทย์ ส าเริง อินกล่ า)   
               คณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 



หลกัเกณฑ์และวธีิการสรรหาคดัเลอืกพนักงานมหาวทิยาลยั สายสนับสนุนวชิาการ 
 

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

                     เพื่อใหก้ารสรรหาคดัเลือกพนกังานมหาวทิยาลยั สายสนบัสนุนวชิาการ เป็นไปดว้ยความคล่องตวัและ
รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัมติคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั ในการประชุมคร้ังท่ี 17/2559 เม่ือวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 
2559 จึงเห็นควรปรับปรุงหลกัเกณฑ ์ขั้นตอนและวธีิการสรรหาคดัเลือกพนกังานมหาวิทยาลยั สายสนบัสนุนวชิาการ 
ดงัน้ี 
 

(1) ส่วนข้อเขียน 
       ใหมี้ขั้นตอนในส่วนขอ้เขียนเป็น 2 ขั้นตอน ดงัน้ี 
 

ขั้นตอนที ่1 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลอืกจะต้องมีผลการทดสอบดังต่อไปนี้ 

                     1.1 ผลการทดสอบความรู้ดา้นภาษาองักฤษประเภท TOEIC TU-GET และ TU-STEP ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี  
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานการสอบจนถึงวนัปิดรับสมคัร ประเภทใดประเภทหน่ึง เพื่อประกอบการพิจารณา 
                     1.2 ผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก.) ของส านกังาน ก.พ. ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี 
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานสอบผา่นเกณฑ์ดงักล่าวจนถึงวนัปิดรับสมคัร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของ
ศูนยท์ดสอบทกัษะดา้นการจดัการแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี 
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานสอบผา่นเกณฑ์ดงักล่าวจนถึงวนัปิดรับสมคัร  

ขั้นตอนที ่2  

                     ผูส้มคัรท่ีมีผลการทดสอบในขั้นตอนท่ี 1 จะตอ้งเขา้รับการทดสอบความรู้วชิาเฉพาะต าแหน่ง และหรือ
ทดสอบการปฏิบติังาน ซ่ึงเป็นวชิาเฉพาะท่ีเก่ียวขอ้งกบัลกัษณะงานในต าแหน่งท่ีเปิดคดัเลือก โดยก าหนดใหมี้คะแนน
เตม็เป็น 100 คะแนน ผูผ้า่นการทดสอบจะตอ้งไดค้ะแนนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ 

(2) ส่วนสัมภาษณ์ 

                     ผูผ้า่นการทดสอบส่วนขอ้เขียน จะตอ้งเขา้รับการทดสอบส่วนสัมภาษณ์โดยก าหนดใหมี้คะแนนเตม็เป็น 
100 คะแนน โดยผูผ้า่นการทดสอบจะตอ้งไดค้ะแนนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ 
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(3) เกณฑ์ผู้ผ่านการคัดเลอืก 

                     ผูผ้า่นการคดัเลือกจะตอ้งไดรั้บคะแนนในการคดัเลือก ดงัต่อไปน้ี คือ 

                     (1) มีผลการทดสอบตามนยัขอ้ 1.1 และ 1.2  ในขั้นตอนท่ี 1 ของส่วนขอ้เขียน และ 

                     (2) ไดค้ะแนนส่วนขอ้เขียน ในขั้นตอนท่ี 2 ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ และ 

                     (3) ไดค้ะแนนส่วนสัมภาษณ์ ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ และ 

                     (4) ไดค้ะแนนส่วนขอ้เขียน ในขั้นตอนท่ี 2 และคะแนนส่วนสัมภาษณ์ รวมกนัไม่นอ้ยกวา่ ร้อยละ 60 ของ
คะแนนรวมทั้ง 2 ส่วน 

                     (5) ล าดบัท่ีไดรั้บการคดัเลือกก่อน – หลงั ใหเ้ป็นไปตามล าดบัคะแนนมากนอ้ยของคะแนนรวม                           
ตามนยัขอ้ (4) หากคะแนนรวมเท่ากนั ใหถื้อคะแนนส่วนสัมภาษณ์เป็นส าคญัในการจดัล าดบัผูผ้า่นการคดัเลือก 

                     ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถใชห้ลกัเกณฑต์ามหลกัเกณฑก์ารคดัเลือกน้ีได ้ใหอ้ยูใ่น                          
ดุลยพินิจของคณะกรรมการด าเนินการคดัเลือกท่ีจะพิจารณา 

การคัดเลอืกกรณพีเิศษ 

                     ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็น ไม่สามารถด าเนินการคดัเลือกใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กล่าวมา
ขา้งตน้ได ้ใหก้องทรัพยากรมนุษยน์ าเสนอขออนุมติัต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมติัใหใ้ชว้ธีิการอ่ืน ๆ ในการคดัเลือกตาม
ความเหมาะสม เป็นรายต าแหน่งต่อไป 

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



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                       
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

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 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                       
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 
 
 
 

       



หนังสือการแสดงหลักฐานการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษและหลักฐานภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน กพ. หรือ Smart for Recruitment (หรือ Smart for Work) ของ    
ศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการ แห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี 

ข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว          

สมัครงานในต าแหน่ง     ระดับวุฒิ  ครั้งที่   

  1.ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีหลักฐานแสดงว่ามีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ
ประเภท  
 TOEIC คะแนน....................................   วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ.................................... หรือ 
 TU-GET คะแนน....................................   วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ.................................... หรือ 
 TU-STEP คะแนน....................................  วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ.................................... 
ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ จนถึงวันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง
เพื่อประกอบการพิจารณา และ   
 

2. ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสอบผ่านเกณฑ์ 

 การทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน กพ.  

     วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ.................................... หรือ  

 Smart for Recruitment (หรือ Smart for Work) ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่ง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  

     วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ.................................... 

ในระดับวุฒิปริญญาตรีหรือปริญญาโท ซึ่งมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์
ดังกล่าว โดยนับถึงวันปิดรับสมัคร 

 

                                                                ลงชือ่      

                                                                (     ) 

                                                                   /  /   

  ผู้สมัครสอบ ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ตามข้อ ข. ในประกาศรับสมัครสอบของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้  และ
ต้องกรอกรายละเอียดทั้งหมดในใบสมัคร และเอกสารทุกชนิดที่ใช้ประกอบใบสมัครเพียงครั้งเดียวและ
ต าแหน่งเดียวให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีทีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครหรือ
ผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ ในทุกกรณี และ หรือมีเอกสารหลักฐานคุณวุฒิหรือเอกสารใดก็ตามที่
ผู้สมัครใช้สมัครสอบตลอดจนการด าเนินการใดๆ ในทุกกรณีในขั้นตอนใดก็ตามไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตาม
ประกาศรับสมัครสอบของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ถือว่าผู้สมัครสอบเป็น    
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น 



 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
   
   
 
 บัตรประจําตัวผู้เข้ารับการคัดเลือก บัตรประจําตัวผู้เข้ารับการคัดเลือก 

 พนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ พนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 คร้ังท่ี              /   คร้ังท่ี             /   
ชื่อ – นามสกุล  นาย   นาง   น.ส.    ชื่อ – นามสกุล  นาย   นาง   น.ส.     
เลขประจําตัวสอบ    เลขประจําตัวสอบ     ตําแหน่ง     ตําแหน่ง     

  
                    

 
                     ลงชื่อ    ผู้สมัคร  ลงชื่อ    ผู้สมัคร  

 
                   

 
                   

 
ลงชื่อ    ผู้รับสมัคร 

       
ลงชื่อ    ผู้รับสมัคร 

        
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ครั้งที่ ............... / ................ 

 
  
 
 

ลําดับที ่ ระดับวุฒิ ตําแหนง 
   
   
   

 

 
 
ชื่อ นาย, นาง, นางสาว .................................................. นามสกลุ .............................................. 
ชื่อ – สกลุ ภาษาอังกฤษ ............................................................................................................... 
สัญชาติ ................................... เชื้อชาติ .................................... ศาสนา ..................................... 
เกิดวันที ่.......... เดือน .............................. พ.ศ. ............ อายุ ............ ป (นับถงึวันปดรับสมัคร) 
เลขประจําตัวประชาชน ................................................................................................................ 
ที่อยูปจจุบันที่ติดตอได เลขที ่............................................ตรอก/ซอย......................................... 
ถนน ................................... ตําบล/แขวง ............................. อําเภอ/เขต ................................... 
จังหวัด ................................................. รหัสไปรษณยี ................................................................. 
โทรศพัท ................................... โทรศพัทมือถือ ............................. เพจเจอร............................. 
E-Mail ................................................................................................. 
สถานภาพสมรส      โสด     สมรส       อ่ืน ๆ ................................................ 
ชื่อ – สกลุคูสมรส ............................................................ อาชีพ ................................................. 
ชื่อ – สกลุบดิา ................................................................. อาชีพ ................................................. 
ชื่อ – สกลุมารดา .............................................................. อาชีพ  ............................................... 
การรับราชการทหาร     ผานการเกณฑทหาร       ยงัไมเกณฑทหารเนื่องจาก ............... 
บุคคลที่สามารถติดตอไดสะดวกรวดเร็วในกรณีเรงดวน ............................................................. 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 

 
 

 

ใบสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
 

 
รูปถาย 

1 " หรือ 2 " 

ประวัติสวนตัว 

ตําแหนงทีส่มัคร 
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วุฒิการศึกษา 
ระดับปริญญา 

 
สถานศึกษา 

สาขาวชิาเอกที ่
สําเรจ็การศกึษา 

คะแนน 
เฉลี่ยที ่
ไดรับ 

ป พ.ศ. 
ที่สําเร็จ 

 
........................... 
........................... 
........................... 

 
...................................... 
...................................... 
...................................... 

 
.............................. 
.............................. 
.............................. 

 
................. 
................. 
................. 

 
........................ 
........................ 
........................ 

 
ในระหวางศกึษาตามนัยขางตนไดทํากิจกรรมตอไปนี้ คือ (ระบตุามลําดับเวลากอนหลังของการทํากจิกรรม) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
   
 

 
กรุณาเรียงตามลาํดับกอน – หลงั ของประสบการณในการทาํงาน 

หนวยงาน/ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ รายได : เดือน 
ระยะเวลาที ่
ปฏิบัติงาน 

เหตุที่ออกจากงาน 
(กรณีออกจากงาน) 

    
    
    
    
    
    
    

 
 
 

ประวัติการศกึษา 

ประสบการณในการทาํงาน 
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ความรูภาษาตางประเทศ 
พูด อาน เขียน 

ภาษา พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก 
          
          

 
ความรูทางคอมพิวเตอร ...................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
คามสามารถทางดานกีฬา ................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
ความสามารถในการใชเครื่องใชสํานกังาน ........................................................................................ 
............................................................................................................................................................. 
ความรูความสามารถและคุณสมบัติพเิศษอื่น ๆ ................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
   ขาพเจาขอรับรองวาขอความทีข่าพเจาไดระบุไวขางตนนั้นเปนความจรงิทุกประการ และ
หากมขีอความใดที่ระบุไวขางตนนัน้ไมตรงกับความเปนจริง ขาพเจายนิยอมใหมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร
ดําเนินการใด ๆ ในทกุกรณีตอขาพเจาในเรื่องที่เกี่ยวของกับการสมัครงาน, กระบวนการในการสรรหา 
และจางเปนพนักงานมหาวิทยาลยัในครั้งนี้ไดตามที่เห็นสมควร 

 
 
 
       ลงชื่อ ................................................... 
                (.................................................) 
                          ผูสมัคร  
       วันที่ยืน่ใบสมัคร .............. / ............. / ............. 
 
 
 
หมายเหต ุ ขอความใดที่เนื้อที่ในใบสมัครไมพอกรอก ใหระบุเพิ่มเติมในใบแทรก (ตามที่ผูสมัคร    
                  จดัทําขึ้น) แลวแนบทายใบสมัคร 

ความรู ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษ 
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1.  ไดตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับใบสมัครและคุณสมบัติของผูสมัครสอบรายนี้แลว เห็นวาถกูตอง 
     จงึขอสงงานการเงินเพื่อไดโปรดรบัเงินคาธรรมเนียมสอบ 
 
      รวมเปนเงิน .......................................... บาท 
              

      ...........................................  
            เจาหนาทีร่ับสมัคร 
                                                                                

      .............. / ............. /............ 
2.  งานการเงินไดรับเงินคาธรรมเนียมสอบไวแลว ตามใบเสร็จเลขที ่................. เลมที่ .............. 
    วนัที่ .............. เดือน ................................ พ.ศ. ................. จึงขอสงเอกสารการสมัครสอบคืน 
    งานบริหารงานบุคคล เพื่อดําเนินการตอไป 
 
                                        (...........................................)    

                    ผูรับเงิน 
                                                                               .............. / ............. /............ 
 
 

 
 


	1 ประกาศรับสมัคร จ.บริหาร (แทนณัฐวัฒน์)
	form_ใบสมัคร พ.มธ.สายสนับสนุนฯ



