
ประกาศคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เร่ือง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวชิาการ ประจ าศูนย์รังสิต 

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

ด้วยคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
(คณะนิติศาสตร์) สายสนับสนุนวิชาการ สังกัดงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ประจ าคณะนิติศาสตร์ ศูนย์รังสิต โดยมีรายละเอียด
ดังนี ้

๑. ต าแหน่งท่ีรับสมัคร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   ๑ อัตรา 
บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
งานบริหารทั่วไปในหน่วยงาน งานการเงินรับคืนเงินยืม งานการเงินด้านเงินลงทุน งานการเงินเบิกถอน

เงินลงทุน งานการจัดท ารายงาน งานหาแหล่งเงินทุน งานรับเงินรายได้จากการเรียนการสอน งานรับเงินหรือรายได้อื่น ๆ 
งานจ่ายทั่วไป งานท่ีได้รับมอบหมายอื่น ๆ 

รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

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

ความชอบในระดับดีขึ้นไป) 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยและคณะนิติศาสตร์ก าหนด 

๓. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

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

 ๓.๒ ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาการเงิน 
การบัญชี หรือสาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 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. ที่มีอายุไม่เกิน 
๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for work 
ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ที่มีอายุไม่เกิน 
๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร  

๓.๕ สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ดี 
๓.๖ สามารถปฏิบัติงานนอกสถานท่ีและนอกเวลาราชการได้ 



  ๓.๗ มีความซื่อสัตย์ กระตือรือร้น มีไหวพริบ ตัดสินใจแก้ปัญหาได้ดี สามารถร่วมงานกับผู้อื่นได้และ 
มีความรับผิดชอบต่องานท่ีรับผิดชอบเป็นอย่างดี 
  ๓.๘  ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว  

 ๔. การสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งดังกล่าว ให้ยื่นใบสมัครผ่านอีเมล lawhr@tu.ac.th 

ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนถึงวันศุกร์ที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๗ 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 ประเภทใดประเภทหนึ่ง   
  ๔.๕   ส าเนาผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ที่มีอายุ  
ไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันท่ีระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for work  
ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ท่ีมีอายุไม่เกิน ๒ ปี 
นับตั้งแต่วันท่ีระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร 
  ๔.๖  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาสีด า ขนาด ๑ นิ้ว หรือ ๒ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน  
๑ ปี จ านวน ๑ รูป 
  ๔.๗  อัตราค่าสมัครสอบคัดเลือก รายละ ๒๐๐ บาท โดยเจ้าหน้าที่จะด าเนินการแจ้งเลขบัญชีส าหรับ
โอนค่าสมัครสอบคัดเลือก หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารครบถ้วนแล้ว (หากไม่ได้รับการติดต่อกลับภายใน ๒ วัน 
ท าการหลังจากส่งใบสมัคร โปรดติดต่อนางสาวศิรินุช  แจ้งบ ารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖) 
  ** ขอให้ผู้สมัครจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตัวจริง ส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะฯ ตรวจสอบ 

 ๕. เกณฑ์การคัดเลือก 
  สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

๖. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดการสอบข้อเขียน 
  คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกใน 
วันศุกร์ที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๗ ที่ www.law.tu.ac.th สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ นางสาวศิรินุช  แจ้งบ ารุง โทร. 
๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ 
 
 

 ประกาศ ณ วันท่ี            มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
 
 
 (รองศาสตราจารย์ ดร. ปกป้อง  ศรีสนิท) 
 คณบดีคณะนติิศาสตร ์
                           

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


  เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ด้านรบั) 

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
• สง่เอกสำรใหก้บัเจำ้หน้ำทีท่ีเ่กีย่วขอ้งและบญัชี
• 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 (ด้านรบั) 

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 ำสง่เอกสำรทัง้หมดพรอ้มดว้ยรำยงำนลงบญัชี

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 เรื่องกำรโอนเงนิเขำ้บญัชี
• 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 (ด้านรบั) 

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 
10. งานท่ีได้รบัมอบหมายอ่ืนๆ

• ปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ

3% 



 

 

 

 

ประเภท 

 พนักงานมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 

 พนักงานมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ (คณะนิติศาสตร์) 

 พนักงานมหาวิทยาลยัตามภารกิจ 
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 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 




