
ประกาศคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เร่ือง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวชิาการ ประจ าศูนย์รังสิต 

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

ด้วยคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
(คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ สังกัดงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ประจำคณะนิติศาสตร์ ศูนย์รังสิต โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๑. ต าแหน่งท่ีรับสมัคร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   ๑ อัตรา 
บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 งานบริหารทั่วไปในหน่วยงาน งานการเงินจ่ายสำหรับจัดซื้อจัดจ้าง งานควบคุมเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
ใบหักภาษี และการเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร งานการเงินจ่ายสำหรับโครงการการเรียนการสอน งานการเงินจ่าย
สำหรับการคุมสอบ งานการเงินจ่ายสวัสดิการและค่าใช้จ่าย งานการเง ินจ่ายเงินลงทุน งานการเงินเบิกถอนเงินลงทุน 
งานนำส่งภาษี งานท่ีได้รับมอบหมายอื่น ๆ 

รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

๒. อัตราค่าจ้าง 
- อัตราค่าจ้าง ๒๑,๒๕๐ บาท
- เงินสวัสดิการช่วยเหลือค่าครองชีพรายเดือน ๓,๐๐๐ บาท (เมื ่อมีผลการพิจารณาความดี

ความชอบในระดับดีขึ้นไป) 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยและคณะนิติศาสตร์กำหนด 

๓. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

 ๓.๑  มีคุณสมบัติตามหมวด ๒ ข้อ ๑๑ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 ๓.๒ สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาการเงิน 
การบัญชี หรือสาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 ๓.๓ มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ TU-GET TU-EFL IELTS TOEIC และ TU-STEP 
ที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานจนถึงวันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง  

๓.๔ มีผลการทดสอบภาคความรู ้ความสามารถทั ่วไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ. ที ่มีอายุ  
ไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หร ือผลการทดสอบ Smart for 
work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ที ่มีอายุ  
ไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร  
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๓.๕ สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ดี 
๓.๖ สามารถปฏิบัติงานนอกสถานท่ีและนอกเวลาราชการได้ 
๓.๗ มีความซื่อสัตย์ กระตือรือร้น มีไหวพริบ ตัดสินใจแก้ปัญหาได้ดี สามารถร่วมงานกับผู้อื่นได้และ 

มีความรับผิดชอบต่องานท่ีรับผิดชอบเป็นอย่างดี 
๓.๘  ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 

๔. การสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกในตำแหน่งดังกล่าว ให้ยื่นใบสมัครผ่านอีเมล lawhr@tu.ac.th 

ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนถึงวันศุกร์ที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๖๘ สอบถามโทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ พร้อมแนบหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
๔.๑ ใบสมัครตามเอกสารแนบท้ายของประกาศฯ หรือ Download ทาง www.law.tu.ac.th 
๔.๒ สำเนาหลักฐานแสดงผลการศึกษา และรายละเอียดผลการศึกษา ๑ ฉบับ 
๔.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน อย่างละ ๑ ฉบับ 
๔.๔ สำเนาผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ TOEIC, TU-GET, TU-STEP, TOEFL และ IELTS 

ผลการทดสอบที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานจนถึงวันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง  
 ๔.๕   สำเนาผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ. ที่มีอายุ  

ไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for work 
ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  ที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี 
นับตั้งแต่วันท่ีระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร 

๔.๖  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาสีดำ ขนาด ๑ นิ้ว หรือ ๒ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 
๑ ปี จำนวน ๑ รูป 

 ๔.๗  อัตราค่าสมัครสอบคัดเลือก รายละ ๒๐๐ บาท โดยเจ้าหน้าที่จะดำเนินการแจ้งเลขบัญชีสำหรับ
โอนค่าสมัครสอบคัดเลือก หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารครบถ้วนแล้ว (หากไม่ได้รับการติดต่อกลับภายใน ๒ วัน 
ทำการหลังจากส่งใบสมัคร โปรดติดต่อนางสาวศิรินุช  แจ้งบำรุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖) 

** ขอให้ผู้สมัครจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตัวจริง ส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะฯ ตรวจสอบ 

๕. เกณฑ์การคัดเลือก 
สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

๖. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดการสอบข้อเขียน 
 คณะนิต ิศาสตร ์ มหาวิทยาล ัยธรรมศาสตร ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

ภายในวันศุกร์ที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ที่ www.law.tu.ac.th สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ นางสาวศิรินุช  แจ้งบำรุง 
โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ 

ประกาศ ณ วันท่ี   มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 (รองศาสตราจารย์ ดร. ปกป้อง  ศรีสนิท) 
          คณบดีคณะนิติศาสตร์ 

http://www.law.tu.ac.th/
http://www.law.tu.ac.th/


 

       

   

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

I) Functional Roles (100%) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
1. งานควบคมุเอกสารใบเสรจ็รบัเงิน ใบหกัภาษี และการเกบ็รกัษาสมุดบญัชีเงินฝาก 

• ก าหนดวนัทีจ่่ายเชค็และวนันดัหมายรบัเชค็ 
• รบัใบเสรจ็รบัเงนิและตรวจสอบความถูกตอ้ง 
• จ่ายเชค็และใบหกัภาษ ีณ ทีจ่่ายใหก้บัคูค่า้ 

5% 

2. งานการเงินจ่ายส าหรบัโครงการการเรียนการสอน 

• รบัเอกสารใบเซน็ชื่อบรรยายและมกีารลงระบบค่าสอนเรยีบรอ้ยแลว้ (ค่าตรวจ
กระดาษค าตอบ) 

• ตรวจสอบความถูกตอ้งใบเซน็ชือ่บรรยายและในระบบค่าสอน 
• ค านวนค่าสอน 
• ขออนุมตักิารจ่ายผ่านระบบ ERP เพื่อเสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ
• ขึน้ระบบ I Cash เพื่อเสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ
• การแจง้โอนหลงัจากไดท้ าการโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

20% 

3. งานการเงินจ่ายส าหรบัการคมุสอบ 

• รบัเอกสารใบเซน็ชื่อการคุมสอบ 
• ตรวจสอบความถูกตอ้งใบเซน็ชือ่การคุมสอบ 
• ค านวนเวลาในการคมุสอบ 
• ขออนุมตักิารจ่ายผ่านระบบ ERP เพื่อเสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ
• ขึน้ระบบ I Cash เพื่อเสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ
• การแจง้โอนหลงัจากไดท้ าการโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

10% 

4. งานการเงินด้านค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

• ค่าเบีย้ประชมุ 
• ค่ารบัรอง 
• ค่าพาหนะ 
• ค่าจา้งนกัศกึษาชว่ยงาน 
• ทุนอาจารย/์นกัศกึษา 
• เงนิค่าธรรมเนียมผ่านบญัชฯี 
• ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร และเงื่อนไขตามระเบยีบทีป่ระกาศ 
• ขออนุมตักิารจ่ายผ่านระบบ ERP เพื่อเสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ
• ขึน้ระบบ I Cash เพอเสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ
• การแจง้โอนหลงัจากไดท้ าการโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

35% 
 
 
 

 



 

       

   

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
5. งานการเงินด้านเงินลงทุน 

• เตรยีมรายงานเงนิลงทุนทีจ่ะครบก าหนดในเดอืนถดัไป 
• กรอกยอดเงนิคงเหลอืในบญัชเีงนิฝากลงระบบเงนิลงทุนทุกสปัดาห ์
• ประมาณการรายรบัรายจ่าย(เฉพาะสว่นรายจ่าย) 
• เตรยีมรายงานผลของการจดัหาแหล่งเงนิทุนพรอ้มดว้ยอตัราดอกเบีย้และสดัสว่นการ

ลงทุนตามระเบยีบ 
• น าเสนอกรรมการเงนิลงทุนเพื่อขอมตใินทีป่ระชุมตดัสนิแหล่งเงนิทุนทีเ่หมาะสม 
• จดัท าเอกสารมตเิงนิลงทุนและน าเสนอหวัหน้าตรวจสอบความถกูตอ้ง 
• ภายหลงัจากอนุมตัติามขัน้ตอนแลว้ แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งรบัทราบ 
• เตรยีมเอกสารใบขออนุมตัเิบกิเงนิเพื่อการลงทุน ตามมตเิงนิลงทนุ 
• เตรยีมจดัท ารายงานผลของการด าเนินการตามมตภิายหลงัจากการตรวจสอบดอกเบีย้

รอบสดุทา้ย 

10% 

6. งานการเงินเบิกถอนเงิน ลงทุน 

• จดัท าเอกสารการลงทุน เพื่อรายงานผูบ้รหิาร 

10% 

7. งานน าส่งภาษี 

• รวบรวมใบหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย แยกตามตวับญัชกีองทุน 
• ท าใบอนุมตัขิอเบกิ  
• ท าแบบยื่นภาษภี.ง.ด. 1,3,53(รายเดอืน) 
• น าสง่ใบอนุมตัพิรอ้มเอกสารทัง้หมดใหห้วัหน้า 
• การสัง่เชค็จ่ายผ่านสถาบนัสหกรณ์ออมทรพัย ์และธนาคาร 
• น าสง่ภาษใีหก้บักรมสรรพากร 
• ยื่นแบบใหก้รมสรรพากร 

5% 

8. งานท่ีได้รบัมอบหมายอ่ืนๆ 

• ปฏบิตังิานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

5% 

 
 
 



 

 

 

 

ประเภท 

 พนักงานมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 

 พนักงานมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ (คณะนิติศาสตร์) 

 พนักงานมหาวิทยาลยัตามภารกิจ 

 

ต ำแหน่งท่ีสมัคร/สังกัด 

 ต าแหน่ง............................................................. สังกัดงาน................................................................... 

 

ข้อมูลส่วนตัว 

 ชื่อ................................................................ นามสกุล ................................................ ........................ 

 ชื่อ – สกุล (ภาษาอังกฤษ) ................................................................................ ................................... 

 เกิดวันที่................ เดือน............................... พ.ศ. ................. อายุ ............ป ี(นับถึงวันปดิรับสมัคร) 

 ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ เลขที่......................................... หมู่....... ....... ตรอก/ซอย..............................  

 ถนน....................................... ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต............................ ....... 

 จังหวัด.......................................... รหัสไปรษณีย์................................ โทร. ....................................... 

 E-mail : .................................................................................... 

 การรับราชการทหาร   □ ผ่านการเกณฑ์ทหาร  □ ยังไม่ผ่านการเกณฑท์หาร 

               เนื่องจาก............................................... 

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

  

ใบสมัครงาน 
คณะนิตศิาสตร ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์

 
ร ูปถ่าย 

ส่วนของเจ้าหน้าท่ี 

วันท่ีรับเอกสาร............................... 

ผู้รับเอกสาร.................................... 
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บุคคลท่ีสำมำรถติดต่อได้ในกรณีเร่งด่วน  

 ชื่อ................................................................ นามสกุล ........................................................................  

 เกี่ยวข้องเปน็............................................................................................................... ......................... 

 ที่อยู่และเบอร์โทร ...............................................................................................................................  

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

 

ประวัติกำรศึกษำ 

วุฒิกำรศึกษำ สถำนศึกษำ สำขำวิชำเอก คะแนนเฉล่ีย ปีพ.ศ. ท่ีส ำเร็จ 

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

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

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

 

กิจกรรมระหว่ำงศึกษำ (โปรดระบุระยะเวลาก่อน - หลังตามล าดับ) 

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

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

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

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

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

 .............................................................................................................................................................  
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ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน (โปรดระบุระยะเวลาก่อน - หลังตามล าดับ) 

หน่วยงำนและต ำแหน่ง รำยได้ : เดือน ระยะเวลำท่ีปฏิบัติงำน สำเหตุท่ีออกจำกงำน 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

ทักษะ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และคุณสมบัติพิเศษ 

ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ 

ภำษำ 
พูด อ่ำน เขียน 

พอใช้ ดี ดีมำก พอใช้ ดี ดีมำก พอใช้ ดี ดีมำก 

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

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

......................................          
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ด้ำนคอมพิวเตอร์ 

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

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

ด้ำนกำรใช้เครื่องใช้ส ำนักงำน 

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

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

ด้ำนกีฬำ 

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

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

ด้ำนอ่ืน ๆ 

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

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

 

 1. ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้อควำมที่ข้ำพเจ้ำได้ระบุไว้ข้ำงต้นน้ันเป็นควำมจริงทุกประกำร และหำกมีข้อควำมใด
ที่ระบุไว้ข้ำงต้นน้ันไม่ตรงกับควำมเป็นจริง ข้ำพเจ้ำยินยอมให้คณะ/มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ด ำเนินกำรใด ๆ ในทุก
กรณีต่อข้ำพเจ้ำในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรสมัครงำน กระบวนกำรในกำรสรรหำ และกำรจ้ำงได้ตำมที่เห็นสมควร  

 2. คณะฯ อำจเก็บ รวบรวม เปิดเผย (รำยช่ือ) และใช้ข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไป เพ่ือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินกำรรับสมัครงำน ตลอดจนกำรบรรจุเข้ำปฏิบัติงำนและระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน 
  ยินยอม 
  ไม่ยินยอม 

   ลงชื่อ................................................................ 

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

   วันยื่นใบสมัคร........................................................... 

หมำยเหตุ : กรณีที่เนื้อหาในใบสมัครไม่เพียงพอส าหรบักรอกขอ้มูล ผู้สมัครสามารถท าใบแทรกเพ่ิมเติมได้ โดยแนบท้ายใบสมัคร 
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