
 
 

ประกาศคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ ประจ าศูนย์รังสิต 

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

 ด้วยคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะรับสมัครพนักงานมหาวทิยาลยั 
(คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ สังกัดการเงิน บัญชี และพัสดุ ประจ าคณะนิติศาสตร์ ศูนย์รังสิต โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 

 ๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
  นักวิชาการเงินและบัญชี   ๑ อัตรา 
  บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. งานการเงิน ด้านการจ่าย ได้แก่ การจ่ายเงินส าหรับจัดซื้อจัดจ้าง  การจ่ายเงินส าหรับ 

โครงการการเรียนการสอน  การจ่ายเงินสวัสดิการและค่าใช้จ่าย การจ่ายเงินยืม 

๒. งานการเงิน ด้านเงินลงทุน 

๓. งานการเงิน ด้านภาษี ได้แก่ การควบคุมเอกสารด้านภาษี การน าส่งภาษี 

๔. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

๒. อัตราค่าจ้าง 
  อัตราค่าจ้าง ๒๑,๒๕๐ บาท  

 ๓. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
  ๓.๑  มีคุณสมบัติตามหมวด ๒ ข้อ ๑๑ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  ๓.๒ ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทางการบัญชี การเงินหรือสาขาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.๓ มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ TU-GET TU-EFL IELTS TOEIC และ 
TU-STEP ที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลกัฐานจนถึงวันปดิรับสมัคร ประเภทใดประเภทหน่ึง  
  ๓.๔ มีผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ที่มี
อายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ 
Smart for work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสต ร์
และการบัญชี ที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร 
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  ๓.๕  สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ดี 
  ๓.๖  สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่และนอกเวลาราชการได้ 
  ๓.๗  มีความซื่อสัตย์ กระตือรือร้น มีไหวพริบ ตัดสินใจแก้ปัญหาได้ดี สามารถร่วมงานกับ
ผู้อื่นได้และมีความรับผิดชอบต่องานที่รับผิดชอบเป็นอยา่งดี 
  ๓.๘ ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 

 ๔. การสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งดังกล่าว ให้ยื่นใบสมัครผ่านอีเมลล์ 

hr.law.tu@gmail.com ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไปจนถึงวันจันทร์ที่  ๑๑ เมษายน ๒๕๖๕ สอบถามโทร.  
๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ พร้อมแนบหลักฐาน ดังต่อไปน้ี 
  ๔.๑ ใบสมัครตามเอกสารแนบทา้ยของประกาศฯ หรือ Download ทาง www.law.tu.ac.th 
  ๔.๒ ส าเนาหลักฐานแสดงผลการศึกษา และรายละเอียดผลการศึกษา ๑ ฉบับ 
  ๔.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างละ ๑ ฉบับ 
  ๔.๔ ส าเนาผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ TOEIC, TU-GET, TU-STEP, TOEFL 
และ IELTS ผลการทดสอบที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานจนถึงวันปิดรับสมัคร ประเภทใด
ประเภทหน่ึง   
  ๔.๕   ส าเนาผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. 
ที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือ 
ผลการทดสอบ Smart for work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ที่มีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าว
จนถึงวันปิดรับสมัคร 
  ๔.๖ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาสีด า ขนาด ๑ น้ิว หรือ ๒ น้ิว  
ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๑ ปี จ านวน ๑ รูป 
  ๔.๕ อัตราค่าสมัครสอบคัดเลือก รายละ ๒๐๐ บาท โดยเจ้าหน้าที่จะด าเนินการแจ้ง 
เลขบัญชีส าหรับโอนค่าสมัครสอบคัดเลือก หลังจากตรวจสอบคุณสมบตัิและเอกสารครบถ้วนแล้ว  (หากไมไดรั้บ
การติดต่อกลับภายใน ๒ วันท าการหลังจากส่งใบสมัคร โปรดติดต่อนางสาวศิรินุช  แจ้งบ ารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ 
๔๙๙๖) 

  ** ขอให้ผู้สมัครจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตัวจริง ส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะฯ 
ตรวจสอบ 

 ๕. เกณฑ์การคัดเลือก 
  สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

  

mailto:hr.law.tu@gmail.com
http://www.law.tu.ac.th/
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๖. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดการสอบข้อเขียน 
  คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือกในวันศุกร์ที่  ๒๒ เมษายน ๒๕๖๕ ที่  www.law.tu.ac.th สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  
นางสาวศิรินุช  แจ้งบ ารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ 
 
 
 ประกาศ ณ วันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
 
 (รองศาสตราจารย์ ดร. มุนินทร์  พงศาปาน) 
 คณบดีคณะนิติศาสตร์ 

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

I) Functional Roles (100%) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
1. งานบริหารทัว่ไปในหน่วยงาน 

 จดัท ารายงานสรุปผลการปฏบิตังิานประจ าทุกเดอืน 
 

2% 

2. งานการเงินจ่ายส าหรบัจดัซ้ือจดัจ้าง 

 รวบรวมเอกสารการเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายต่างๆของคณะ จดัซือ้จดัจา้งจากแผนกพสัดุ 
 ตรวจสอบเอกสารการเบกิจ่ายเงนิจากเงนิงบประมาณ 
 ท าใบอนุมตัเิบกิจ่าย เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้างาน 
 

40% 

3. งานควบคมุเอกสารใบเสรจ็รบัเงิน ใบหกัภาษี และการเกบ็รกัษาสมุดบญัชีเงินฝาก 
สอมธ. 

 ก าหนดวนัทีจ่่ายเชค็และวนันดัหมายรบัเชค็ 
 รบัใบเสรจ็รบัเงนิและตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 จ่ายเชค็และใบหกัภาษ ีณ ทีจ่่ายใหก้บัคูค่า้ 
 

5% 

4. งานการเงินจ่ายส าหรบัโครงการการเรียนการสอน 

 รบัเอกสารใบเซน็ชื่อบรรยายและมกีารลงระบบค่าสอนเรยีบรอ้ยแลว้ (ค่าตรวจ
กระดาษค าตอบ) 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งใบเซน็ชือ่บรรยายและในระบบค่าสอน 
 ค านวณค่าสอน 
 ท าใบอนุมตัเิบกิจ่าย และขึน้ระบบ ICASH เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้างาน 
 ท าการแจง้โอนหลงัจากไดท้ าการโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 
 

10% 

5. งานการเงินจ่ายสวสัดิการเงินเดือนและค่าใช้จา่ยท่ีเก่ียวขอ้ง 

 รบัเอกสารแบบฟอรม์เบกิสวสัดกิารและเอกสารประกอบการเบกิสวสัดกิารและใบเสรจ็ที่
ถูกตอ้ง 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
 ท าใบอนุมตัเิบกิจ่ายและสง่ใหแ้ผนกงบประมาณเพื่อตดังบประมาณ 
 สง่ใบอนุมตัเิบกิจ่าย และขึน้ระบบ ICASH เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้างาน 
 ท าการแจง้โอนหลงัจากไดท้ าการโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 
 พมิพแ์บบฟอรม์เพื่อทีจ่ะไปวางใบฎกีาทีม่หาวทิยาลยั (งบคลงั) 
 วางฎกีาแผนกตรวจก่อนจ่ายของมหาวทิยาลยั (งบคลงั) 

 

15% 
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เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
6. งานการเงินจ่ายเงินยมื 

 รบัเอกสารแบบฟอรม์ขอยมืเงนิและเอกสารประกอบการเบกิการยมืเงนิของราชการ 
สญัญายมืเงนิของราชการ  

 ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร และเงื่อนไขตามระเบยีบทีป่ระกาศ 
 ตรวจสอบสถานะลกูหนี้คงคา้ง 
 ท าใบอนุมตัเิบกิจ่าย และขึน้ระบบ ICASH 
 สง่ใบอนุมตัเิบกิจ่าย เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้างาน 
 ท าการแจง้โอนหลงัจากไดท้ าการโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 
 สง่สญัญายมืเงนิใหก้บัผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

10% 

7. งานการเงินด้านเงินลงทุน 

 เตรยีมรายงานเงนิลงทุนทีจ่ะครบก าหนดในเดอืนถดัไป 
 กรอกยอดเงนิคงเหลอืในบญัชเีงนิฝากลงระบบเงนิลงทุน 
 ประมาณการรายรบัรายจ่าย (เฉพาะสว่นรายจ่าย) 
 เตรยีมรายงานผลของการจดัหาแหล่งเงนิทุนพรอ้มดว้ยอตัราดอกเบีย้และสดัสว่นการ

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

รอบสดุทา้ย 
 

5% 

8. งานการเงิน เบิกถอนเงินลงทุน 

 จดัท าเอกสารการลงทุน เพื่อรายงานผูบ้รหิาร  
 

5% 
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เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
9. งานน าส่งภาษี 

 รวบรวมใบหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย แยกตามตวับญัชกีองทุน 
 ท าใบอนุมตัขิอเบกิ  
 ท าแบบยื่นภาษภี.ง.ด. 1,3,53(รายเดอืน) 
 น าสง่ใบอนุมตัพิรอ้มเอกสารทัง้หมดใหห้วัหน้า 
 การสัง่เชค็จ่ายผ่านสถาบนัสหกรณ์ออมทรพัย ์และธนาคาร 
 น าสง่ภาษใีหก้บักรมสรรพากร 
 ท าแบบภาษภี.ง.ด. 1ก(พเิศษ)และออกใบรบัรองหกั ณ ทีจ่่ายใหก้บัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง(ประจ าปี) 
 ยื่นแบบใหก้รมสรรพากร 
 

5% 

10. งานท่ีได้รบัมอบหมายอ่ืนๆ 

 ปฏบิตังิานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  

3% 

ข้อมลู ณ วนัท่ี 24 กมุภาพนัธ ์2564  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ประเภท 

 พนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 พนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (คณะนิติศาสตร์) 

 บุคคลภายนอกชว่ยงาน 

 

ต ำแหนง่ทีส่มคัร/สงักัด 

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

 

ข้อมูลสว่นตวั 

 ช ื่อ................................................................ นามสกุล ................................................ ........................ 

 ช ื่อ – สกุล (ภาษาอังกฤษ) ................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

 การรับราชการทหาร   □ ผ่านการเกณฑ์ทหาร  □ ยังไม่ผ่านการเกณฑ์ทหาร 

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

  

ใบสมัครงำน 
คณะนิตศิำสตร ์มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร ์

 
ร ูปถ่ำย 

ส่วนของเจ้ำหน้ำท่ี 

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

ผู้รับเอกสาร.................................... 
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บุคคลทีส่ำมำรถตดิตอ่ไดใ้นกรณเีรง่ดว่น  

 ช ื่อ................................................................ นามสกุล ................................................ ........................ 

 เกี่ยวข้องเป็น............................................................................................................... ......................... 

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

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

 

ประวัตกิำรศกึษำ 

วุฒ ิกำรศกึษำ สถำนศกึษำ สำขำวชิำเอก คะแนนเฉลีย่ ปีพ.ศ. ที่ส ำเรจ็ 

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

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

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

 

กิจกรรมระหว่ำงศกึษำ (โปรดระบุระยะเวลาก่อน - หลังตามล าดับ) 

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

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

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

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

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

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

หน่วยงำนและต ำแหนง่ รำยได ้: เดือน ระยะเวลำทีป่ฏบิตังิำน สำเหตทุีอ่อกจำกงำน 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

ทักษะ ควำมร ู ้ควำมสำมำรถ และคณุสมบตัพิเิศษ 

ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ 

ภำษำ 
พูด อ่ำน เขียน 

พอใช้ ดี ดีมำก พอใช้ ดี ดีมำก พอใช้ ดี ดีมำก 

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

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

......................................          
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ด้ำนคอมพวิเตอร ์

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

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

ด้ำนกำรใชเ้คร ือ่งใชส้ ำนกังำน 

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

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

ด้ำนกีฬำ 

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

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

ด้ำนอืน่ ๆ  

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

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

 

 ข้ำพเจำ้ขอรบัรองว่ำ ข้อควำมทีข่ำ้พเจำ้ไดร้ะบไุว้ขำ้งต้นนัน้เปน็ควำมจรงิทกุประกำร และหำกมี
ข้อควำมใดทีร่ะบไุวข้้ำงตน้นัน้ไมต่รงกับควำมเป็นจรงิ ข้ำพเจำ้ยินยอมให้คณะ/มหำวทิยำลยัธรรมศำสตร ์
ด ำเนินกำรใด ๆ ในทกุกรณตี่อข้ำพเจำ้ในเร ือ่งทีเ่กี่ยวข้องกับกำรสมคัรงำน กระบวนกำรในกำรสรรหำ  
และกำรจำ้งได้ตำมทีเ่ห็นสมควร 

 

   ลงช ือ่................................................................ 

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

   วันยื่นใบสมคัร........................................................... 
 

หมำยเหตุ : กรณีที่เนื้อหาในใบสมัครไม่เพียงพอส าหรบักรอกขอ้มูล ผู้สมัครสามารถท าใบแทรกเพ่ิมเตมิได ้โดยแนบท้ายใบสมัคร 




