
 
 

 

 
ประกาศคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

เรื่อง ขยายระยะเวลารับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ประจ าศูนย์รังสิต 

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

 ตามที่คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกให้เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ประจ า 
ศูนย์รังสิต จ านวน ๑ อัตรา สังกัดคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๕ ถึง
วันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๕ แต่ผู้สมัครสอบคัดเลือกมีจ านวนไม่เหมาะสมกับการรับสมัคร ประกอบกับใน
ปัจจุบันอยู่ในช่วงของการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) นั้น 
 ในการนี้ คณะนิติศาสตร์ขอขยายระยะเวลารับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกให้เป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ประจ าศูนย์รังสิต 
ออกไปจนถึงวันพุธที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๕ และเปลี่ยนแปลงจ านวนอัตราการรับเป็น จ านวน ๒ อัตรา  
ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 
     ประกาศ  ณ  วันที่ ๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
 
     (รองศาสตราจารย์ ดร. มุนินทร์  พงศาปาน) 
     คณบดีคณะนิติศาสตร์ 
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ประกาศคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ ประจ าศูนย์รังสิต 

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

 ด้วยคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ สังกัดการเงิน บัญชี และพัสดุ ประจ าคณะนิติศาสตร์  
ศูนย์รังสิต โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
  นักวิชาการเงินและบัญชี   ๒ อัตรา 
  บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  นักวิชาการเงินและบัญชี (ด้านจ่าย) จ านวน ๑ อัตรา 
  ๑. งานการเงิน ด้านการจ่าย ได้แก่ การจ่ายเงินส าหรับจัดซื้อจัดจ้าง  งานจ่ายเงิน
ส าหรับโครงการการเรียนการสอน การจ่ายเงินสวัสดิการและค่าใช้จ่าย การจ่ายเงินยืมงานการเงินจ่ายส าหรับ
โครงการการเรียนการสอน 
  ๒. งานการเงิน ด้านเงินลงทุน 
  ๓. งานการเงิน ด้านภาษี ได้แก่ การควบคุมเอกสารด้านภาษี การน าส่งภาษี 
  ๔. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  นักวิชาการเงินและบัญชี (ด้านรับ) จ านวน ๑ อัตรา 
  ๑. งานการเงิน ด้านการรับเงิน รับคืนเงินยืม 
  ๒. งานการเงินด้านเงินลงทุน 
  ๓. งานรับเงินรายได้จากการเรียนการสอน 
  ๔.  งานรับเงินรายได้อ่ืน ๆ 
  ๕.  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

๒. อัตราค่าจ้าง 
  อัตราค่าจ้าง ๒๑,๒๕๐ บาท  
 



  ๒ 

 

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

 ๔. การสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งดังกล่าว ให้ยื่นใบสมัครผ่านอีเมลล์ 

hr.law.tu@gmail.com ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไปจนถึงวันพุธที่  ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๕ สอบถามโทร.  
๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ พร้อมแนบหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑ ใบสมัครตามเอกสารแนบท้ายของประกาศฯ 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
ประเภทหนึ่ง   
  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 นิ้ว หรือ ๒ นิ้ว  
ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๑ ปี จ านวน ๑ รูป 

mailto:hr.law.tu@gmail.com
http://www.law.tu.ac.th/
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  ๔.๕ อัตราค่าสมัครสอบคัดเลือก รายละ ๒๐๐ บาท โดยเจ้าหน้าที่จะด าเนินการแจ้ง 
เลขบัญชีส าหรับโอนค่าสมัครสอบคัดเลือก หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารครบถ้วนแล้ว (หากไม
ได้รับการติดต่อกลับภายใน ๒ วันท าการหลังจากส่งใบสมัคร โปรดติดต่อนางสาวศิรินุช  แจ้งบ ารุง โทร. ๐๘๒ 
๐๕๙ ๔๙๙๖) 

  ** ขอให้ผู้สมัครจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตัวจริง ส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะฯ 
ตรวจสอบ 

 ๕. เกณฑ์การคัดเลือก 
  สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

๖. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดการสอบข้อเขียน 
  คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือกในวันพฤหัสบดีที่ ๔ สิงหาคม ๒๕๖๕ ที่ www.law.tu.ac.th สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  
นางสาวศิรินุช  แจ้งบ ารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ 
 
 
 ประกาศ ณ วันที่ ๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
 
 (รองศาสตราจารย์ ดร. มุนินทร์  พงศาปาน) 
       คณบดีคณะนิติศาสตร์ 

http://www.law.tu.ac.th/
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เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านจ่าย) 

I) Functional Roles (100%) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
1. งานบริหารทัว่ไปในหน่วยงาน 

• จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏบิตังิำนประจ ำทุกเดอืน 
 

2% 

2. งานการเงินจ่ายส าหรบัจดัซ้ือจดัจ้าง 

• รวบรวมเอกสำรกำรเบกิจ่ำยค่ำใชจ้่ำยต่ำงๆของคณะ จดัซือ้จดัจำ้งจำกแผนกพสัดุ 
• ตรวจสอบเอกสำรกำรเบกิจ่ำยเงนิจำกเงนิงบประมำณ 
• ท ำใบอนุมตัเิบกิจ่ำย เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้ำงำน 
 

40% 

3. งานควบคมุเอกสารใบเสรจ็รบัเงิน ใบหกัภาษี และการเกบ็รกัษาสมุดบญัชีเงินฝาก 
สอมธ. 

• ก ำหนดวนัทีจ่่ำยเชค็และวนันดัหมำยรบัเชค็ 
• รบัใบเสรจ็รบัเงนิและตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
• จ่ำยเชค็และใบหกัภำษ ีณ ทีจ่่ำยใหก้บัคูค่ำ้ 
 

5% 



 

       

   

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านจ่าย) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
4. งานการเงินจ่ายส าหรบัโครงการการเรียนการสอน 

• รบัเอกสำรใบเซน็ชื่อบรรยำยและมกีำรลงระบบค่ำสอนเรยีบรอ้ยแลว้ (ค่ำตรวจ
กระดำษค ำตอบ) 

• ตรวจสอบควำมถูกตอ้งใบเซน็ชือ่บรรยำยและในระบบค่ำสอน 
• ค ำนวณค่ำสอน 
• ท ำใบอนุมตัเิบกิจ่ำย และขึน้ระบบ ICASH เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้ำงำน 
• ท ำกำรแจง้โอนหลงัจำกไดท้ ำกำรโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10% 

5. งานการเงินจ่ายสวสัดิการและค่าใช้จา่ย 

• รบัเอกสำรแบบฟอรม์เบกิสวสัดกิำรและเอกสำรประกอบกำรเบกิสวสัดกิำรและใบเสรจ็ที่
ถูกตอ้ง 

• ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร 
• ท ำใบอนุมตัเิบกิจ่ำยและสง่ใหแ้ผนกงบประมำณเพื่อตดังบประมำณ 
• สง่ใบอนุมตัเิบกิจ่ำย และขึน้ระบบ ICASH เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้ำงำน 
• ท ำกำรแจง้โอนหลงัจำกไดท้ ำกำรโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 
• พมิพแ์บบฟอรม์เพื่อทีจ่ะไปวำงใบฎกีำทีม่หำวทิยำลยั (งบคลงั) 
• วำงฎกีำแผนกตรวจก่อนจ่ำยของมหำวทิยำลยั (งบคลงั) 

 
 
 
 

15% 



 

       

   

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านจ่าย) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
6. งานการเงินจ่ายเงินยมื 

• รบัเอกสำรแบบฟอรม์ขอยมืเงนิและเอกสำรประกอบกำรเบกิกำรยมืเงนิของรำชกำร 
สญัญำยมืเงนิของรำชกำร  

• ตรวจสอบควำมถูกตอ้งครบถว้นของเอกสำร และเงื่อนไขตำมระเบยีบทีป่ระกำศ 
• ตรวจสอบสถำนะลกูหนี้คงคำ้ง 
• ท ำใบอนุมตัเิบกิจ่ำย และขึน้ระบบ ICASH 
• สง่ใบอนุมตัเิบกิจ่ำย เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้ำงำน 
• ท ำกำรแจง้โอนหลงัจำกไดท้ ำกำรโอนเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ 
• สง่สญัญำยมืเงนิใหก้บัผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

10% 

7. งานการเงินด้านเงินลงทุน 

• เตรยีมรำยงำนเงนิลงทุนทีจ่ะครบก ำหนดในเดอืนถดัไป 
• กรอกยอดเงนิคงเหลอืในบญัชเีงนิฝำกลงระบบเงนิลงทุน 
• ประมำณกำรรำยรบัรำยจ่ำย (เฉพำะสว่นรำยจ่ำย) 
• เตรยีมรำยงำนผลของกำรจดัหำแหล่งเงนิทุนพรอ้มดว้ยอตัรำดอกเบีย้และสดัสว่นกำร

ลงทุนตำมระเบยีบ 
• น ำเสนอกรรมกำรเงนิลงทุนเพื่อขอมตใินทีป่ระชุมตดัสนิแหล่งเงนิทุนทีเ่หมำะสม 
• จดัท ำเอกสำรมตเิงนิลงทุนและน ำเสนอหวัหน้ำตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 
• ภำยหลงัจำกอนุมตัติำมขัน้ตอนแลว้ แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งรบัทรำบ 
• เตรยีมเอกสำรใบขออนุมตัเิบกิเงนิเพื่อกำรลงทุน ตำมมตเิงนิลงทนุ 
• เตรยีมจดัท ำรำยงำนผลของกำรด ำเนินกำรตำมมตภิำยหลงัจำกกำรตรวจสอบดอกเบีย้

รอบสดุทำ้ย 
 

5% 

8. งานการเงิน เบิกถอนเงินลงทุน 

• จดัท ำเอกสำรกำรลงทุน เพื่อรำยงำนผูบ้รหิำร  
 

5% 



 

       

   

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านจ่าย) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
9. งานน าส่งภาษี 

• รวบรวมใบหกัภำษ ีณ ทีจ่่ำย แยกตำมตวับญัชกีองทุน 
• ท ำใบอนุมตัขิอเบกิ  
• ท ำแบบยื่นภำษภี.ง.ด. 1,3,53(รำยเดอืน) 
• น ำสง่ใบอนุมตัพิรอ้มเอกสำรทัง้หมดใหห้วัหน้ำ 
• กำรสัง่เชค็จ่ำยผ่ำนสถำบนัสหกรณ์ออมทรพัย ์และธนำคำร 
• น ำสง่ภำษใีหก้บักรมสรรพำกร 
• ท ำแบบภำษภี.ง.ด. 1ก(พเิศษ)และออกใบรบัรองหกั ณ ทีจ่่ำยใหก้บัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง(ประจ ำปี) 
• ยื่นแบบใหก้รมสรรพำกร 
 

5% 

10. งานท่ีได้รบัมอบหมายอ่ืนๆ 

• ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ  

3% 

ข้อมลู ณ วนัท่ี 24 กมุภาพนัธ ์2564  

 
 
 
 
 
 
 



 

       

              

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านการรบั) 

I) Functional Roles (100%) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
1. งานบริหารทัว่ไปในหน่วยงาน 

• จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏบิตังิำนประจ ำทุกเดอืน 

2% 

2. งานการเงินรบัคืนเงินยืม 

• ก่อนท ำสญัญำยมื ตรวจสอบสถำนะกำรยมืเงนิตำมระเบยีบ 
• จดัท ำทะเบยีนคุมลกูหนี้เงนิยมื 
• รบัคนืเงนิยมื (เงนิสดหรอืใบส ำคญั) 
• กรณีเงนิสด ออกใบเสรจ็รบัเงนิหรอืกรณีเอกสำรส ำคญั ตรวจสอบเอกสำรและขออนุมตัคินืเงนิ

ยมื 
• เมื่อไดร้บัอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้ เจำ้หน้ำทีล่ำ้งสญัญำยมืและปรบัปรุงทะเบยีนคุมลกูหนี้เงนิยมื 
• สง่เอกสำรใหก้บัเจำ้หน้ำทีท่ีเ่กีย่วขอ้งและบญัช ี
• รำยงำนสถำนะลกูหนี้เงนิยมื และจดัท ำหนงัสอืตดิตำมทวงถำมถำ้มลีกูหนี้เกนิช ำระ 

 

25% 

3. งานการเงินด้านเงินลงทุน 

• เตรยีมรำยงำนเงนิลงทุนทีจ่ะครบก ำหนดในเดอืนถดัไป 
• เตรยีมรำยงำนผลของกำรจดัหำแหล่งเงนิทุนพรอ้มดว้ยอตัรำดอกเบีย้และสดัสว่นกำรลงทุน

ตำมระเบยีบ 
• น ำเสนอกรรมกำรเงนิลงทุนเพื่อขอมตใินทีป่ระชุมตดัสนิแหล่งเงนิทุนทีเ่หมำะสม 
• จดัท ำเอกสำรมตเิงนิลงทุนและน ำเสนอหวัหน้ำตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 
• ภำยหลงัจำกอนุมตัติำมขัน้ตอนแลว้ แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งรบัทรำบ 
• เตรยีมเอกสำรใบขออนุมตัเิบกิเงนิเพื่อกำรลงทุน ตำมมตเิงนิลงทนุ 
 

20% 

4. งานการเงินเบิกถอนเงิน ลงทุน 

• จดัท ำเอกสำรกำรลงทุน เพื่อรำยงำนผูบ้รหิำร   
 

5. งานการจดัท ารายงาน 

• จดัท ำรำยงำนสรุปกำรรบัเงนิประจ ำวนั 
• น ำสง่รำยงำนทัง้หมดใหก้บัหวัหน้ำและเสนออนุมตัติำมขัน้ตอน 

 



 

       

              

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านการรบั) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
6. งานหาแหล่งเงินทุน 

• ไดร้บัแจง้จำกผูห้ำแหล่งเงนิทุนทีไ่ดน้ ำสง่บญัชกีองทุนฯ และตรวจสอบใบน ำสง่และออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ 

• กรณีงำนวจิยัไดร้บัแจง้จำก TURAC เพื่อไปรบัเชค็และออกใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มเตรยีมใบ
น ำสง่และน ำสง่ 

• กรณีเงนิอุดหนุนจำกมหำวทิยำลยัไดร้บัแจง้และรบัโอนจำกกองคลงัและตรวจสมุดบญัชเีพื่อ
ยนืยนักำรรบัจรงิ 

• กรณีโครงกำรบรกิำรสงัคมไดร้บัแจง้และรบัโอนจำกโครงกำรบรกิำรสงัคมและตรวจสอบใบ
น ำสง่และออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

• ท ำรำยงำนกำรรบัเงนิประจ ำวนั 
• น ำสง่เอกสำรทัง้หมดพรอ้มดว้ยรำยงำนลงบญัช ี
 

10% 

7. งานรบัเงินรายได้จากการเรียนการสอน 

• น ำเงนิสด เชค็ ฝำกธนำคำร 
• รบัเงนิค่ำถ่ำยเอกสำร เงนิจดัสรรจำกโครงกำรวจิยัต่ำงๆ เงนิค่ำใชห้อ้งประชุม พรอ้มจดัท ำ

ใบเสรจ็รบัเงนิ  
 

20% 

8. งานรบัเงินหรอืรายได้อ่ืนๆ 
ธรุกรรมรบัเงิน 

• กำรเปิด-ปิด และปรบัสมุดบญัชเีงนิฝำก  
• กำรเปลีย่นแปลงลำยมอืชื่อผูม้อี ำนำจลงนำมสมุดบญัชเีงนิฝำก  
• กำรขอหนงัสอืยนืยนัยอดเงนิฝำก  ณ สิน้ปีงบประมำณ 
• รบัแจง้จำกหน่วยงำนทีข่อใชบ้รกิำรหรอืหน่วยงำนทีไ่ดร้บับรกิำร เรื่องกำรโอนเงนิเขำ้บญัช ี
• ตรวจสอบหลกัฐำนกำรโอนเงนิ 
• ออกใบเสรจ็รบัเงนิ ส ำหรบักำรรบัช ำระเงนิค่ำเชำ่ต่ำงๆ 
• จดัท ำรำยงำนกำรรบัช ำระเงนิรำยวนั (ค่ำเช่ำต่ำงๆ) 

ธรุกรรมรบัเงินค า้ประกนั 

• รบัแจง้จำกหน่วยงำนพสัดุใหร้บัเงนิสดหรอืหนงัสอืค ้ำประกนั และกำรไถ่ถอนหลกัประกนั
สญัญำ 

• ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
• จดัท ำรำยงำนกำรรบัช ำระเงนิรำยวนั 
• จดัท ำทะเบยีนหลกัประกนัซองหลกัประกนัสญัญำ 

 

10% 

9. งานจ่ายทัว่ไป 
 

10% 
 



 

       

              

เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านการรบั) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
10. งานท่ีได้รบัมอบหมายอ่ืนๆ 

• ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ 

3% 

 
 
 



 

 

 

 

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 

 

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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 




