
บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน งานบริหาร  คณะรัฐศาสตร์  โทร. (82) 5306 (พัสวี)  . 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน      . 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนัก สถาบัน กอง วิทยาลัย/ เลขานุการคณะ / ผู้อำนวยการโรงพยาบาลธรรมศาสตร์ฯ 

ด้วยคณะรัฐศาสตร์ มีความประสงค์ร ับสมัครคัดเล ือกบุคคลเพื ่อบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั ้งที ่ 2/2569 ตำแหน่ง เจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
(ระดับปริญญาตรี) จำนวน 1 อัตรา สังกัด งานบริหาร โดยเปิดรับสมัครตั้งแต่บัดนี้ – 22 มิถุนายน 2569  

ในการนี้ คณะรัฐศาสตร์จึงขอความอนุเคราะห์ท่านโปรดประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคล
ทั่วไปเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ดังกล่าว รายละเอียดตาม QR CODE ที่แนบมาด้วย
ท้ายนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 (เจษฎา ณ ระนอง) 
 เลขานุการคณะรัฐศาสตร์ 

ประกาศรับสมัครงานและใบสมัครงาน 
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เรียนเพื่อโปรดทราบ+งานสนับสนุนช่วยPR

20/5/2569

ที ่ อว 67.23/ว.1311.01 วันที่ พฤษภาคม 2569  . 

Mobile User



ประกาศคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง  รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2569 

--------------------------------- 
ด้วยคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือก 

ให้บรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2569  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ก. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  
    อัตราค่าจ้างเดือนละ 21,250 บาท สังกัด งานบริหาร 

ข. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
1. คุณสมบัติท่ัวไป
1.1 มีคุณสมบัติตามหมวด 2 ข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วย
 การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 
1.2 ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 
1.3 สามารถปฏิบัติงานประจ า ณ คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ 

และสามารถเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
 ศูนย์รังสิต เป็นครั้งคราว  
1.4 มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษประเภท TOEIC หรือ TU-GET หรือ 

TU-STEP ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ จนถึงวันปิด 
รับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง เพ่ือประกอบการพิจารณา  

1.5 มีผลการทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ที่มีอายุ 
ไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิด 
รับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้าน 
การจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี 
ต้องมีคะแนนรวม 50 % ขึ้นไป ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐาน 
สอบผ่านเกณฑ์ ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร 

1.6 พระภิกษุหรือสามเณรไม่รับสมัครสอบ หรือไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้า
รับราชการ หรือท างานในหน่วยงานของรัฐได ้ทั้งนี้ เป็นไปตามค าสั่งมหาเถรสมาคม
ที่ 1/2564 เรื่อง กรณีพระภิกษุสามเณรเรียนวิชา หรือสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือก
อย่างคฤหัสถ์ พ.ศ. 2564 ข้อ 4 สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2564 ในแถลงการณ์
คณะสงฆ์ เล่มที่ 109 ตอนที่ 10 วันที่ 25 ตุลาคม 2564 หน้าที่ 1

1.7 สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ได้
1.8 สามารถปฏิบัติงานในวันหยุดสุดสัปดาห์ได้
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      2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง    
          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) 

2.1 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2.2 มีทักษะในการจัดท าและเรียบเรียงหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง 
2.3 สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้เป็นอย่างดี โดยเฉพาะ Microsoft Office 
     และ PowerPoint 

      3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
          เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ และตามภาระงานที่หน่วยงาน                 
          ต้นสังกัดมอบหมาย 

  ค. การสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
      1. ก าหนดการรับสมัคร   
      ผู้สมัครยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่บัดนี้ ถึงวันที่ 22  
      มิถุนายน 2569 ตั้งแตเ่วลา 09.00 - 15.00 น.  เว้นวันหยุดราชการ ณ ส านักงานเลขานุการ      
      คณะรัฐศาสตร์ ชั้น 2 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต    
                2. หลักฐานประกอบการรับสมัครประกอบด้วย 
      2.1 ใบสมัคร จ านวน 1 ฉบับ สามารถดาวน์โหลดได้ http://www.polsci.tu.ac.th  
           หัวข้อ  “ข่าวประชาสัมพันธ์”                       
      2.2 ส าเนาใบปริญญาบัตร และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records)  
           ที่มีคุณวุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 
      2.3 ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
      2.4 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 หรือ 2 นิ้ว โดยถ่ายมาแล้วไม่ 
           เกิน 1 ปี จ านวน 1 รูป (ติดในใบสมัคร) 
      2.5 ส าเนาหลักฐานการได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านการเกณฑ์ทหารพร้อมรับรอง 
           ส าเนา 1 ฉบับ (กรณีเป็นเพศชาย)  
      2.6 ส าเนาผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษประเภท TOEIC หรือ TU-GET หรือ TU- 
           STEP ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันปิดรับสมัคร   
           ประเภทใดประเภทหนึ่ง 1 ฉบับ 
      2.7 ส าเนาผลการทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ที่มีอายุไม่ 
           เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าว จนถึงวันปิดรับสมัคร  
           หรือ ผลการทดสอบ Smart for Work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่ง 
           มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ต้องมีคะแนนรวม 50 % ขึ้น
           ไปที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ ดังกล่าวจนถึงวันปิด 
           รับสมัคร 1 ฉบับ 
      2.8 ใบรับรองการท างาน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
      2.9 ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ใบเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล (ในกรณีชื่อ –นามสกุล ไม่ตรงกับ 
           หลักฐานการสมัคร) 1 ฉบับ 
      2.10 ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 1 ฉบับ  

http://www.polsci.tu.ac.th/
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      2.11 ผู้สมัครต้องช าระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบจ านวน 100 บาท ในวันที่มายื่นเอกสาร  
           หากทางคณะรัฐศาสตร์ตรวจพบคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม (ข. คุณสมบัติของผู้สมัคร) ข้อ 
           หนึ่งข้อใดทาง คณะรัฐศาสตร์ จะไม่สามารถคืนเงินค่าสมัครสอบได้ทุกกรณี และผู้สมัคร 
           สอบไม่มีสิทธิ์เรียกร้องใด ๆ จากทางคณะรัฐศาสตร์ได้ 

  ง. หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
      ตามหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 

  จ. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก   
      คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก 
      ตลอดจน วัน เวลา สถานที่สอบ ในวันที่ บริเวณบอร์ดประชาสัมพันธ์ ในวันที่ 1 กรกฎาคม 2569 
                หน้าส านักงานเลขานุการ ชั้น 2 ตึกคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต 
      หรือที ่เว็บไซต์ http://www.polsci.tu.ac.th หัวข้อ “ข่าวประชาสัมพันธ์”   
         สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ คุณพัสวี ทองเผือก โทร. 0 2696 5306  
      ในวัน และเวลาราชการ 

  ฉ. เกณฑ์การขึ้นบัญชี   
      คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ เป็นเวลา 1 ปี 
      นับตั้งแต่วันประกาศผลการขึ้นบัญชีหรือนับตั้งแต่วันที่มีการประกาศรับสมัครพนักงานใน 
      ต าแหน่งที่มีลักษณะเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  
    ประกาศ  ณ  วันที่         พฤษภาคม  พ.ศ. 2569 
 
 
 
 

        (รองศาสตราจารย์ ดร.ภูริ  ฟูวงศ์เจริญ) 
       คณบดีคณะรัฐศาสตร์
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ภาระงานพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

สังกัด งานบริหาร คณะรัฐศาสตร์ 
***************************** 

 

 รับผิดชอบงานหลัก 
1. ด าเนินการก ากับ ติดตาม และประสานงานตัวบ่งชี้ตามระบบเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือ 

การด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) พร้อมจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาของ
หน่วยงาน เตรียมรับประเมินคุณภาพ (Site Visit) และเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
(Site Visit) ของหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 

2. ดูแลและตรวจสอบการรายงานข้อมูลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้คุณภาพหน่วยงาน ที่มีการจัดเก็บ
ข้อมูลในรอบ 6, 9 และ 12 เดือน ในระบบ TU QA Online และรายรายงาน Common Data Set 
ตามรอบของข้อมูลได้แก่ ปีการศึกษา ปี พ.ศ. และปีงบประมาณ 

3. จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการเสนอขอรับการจัดอันดับมหาวิทยาลัยสากลในรอบปีการศึกษา รายงาน
ข้อมูลผ่านระบบ TU QA Online และจัดท ารายงานส่งมหาวิทยาลัย 

4. ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ทั้งในรูปแบบเอกสารและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
5. ด าเนินการเรื่องวันสถาปนาและพิธีการในวันส าคัญของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น พิธีวาง 

พานพุ่ม, พิธีวางพวงมาลา, วันสถาปนา, วันสันติภาพ, ท าบุญตักบาตรและพิธีการต่าง ๆ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 ภาระงานรอง 
     ด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ข่าวสารทั่วไปของคณะ ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน        บริหารงานทั่วไป 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป    
 
    สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการ บริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง 
ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และ
รายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ
การควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการ
นิสิตนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          ระดับเชี่ยวชาญ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          ระดับช านาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          ระดับช านาญการ             
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          ระดับปฏิบัติการ           
   

ก.อ.พ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน    บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับ     ปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   

(2)  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ  
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการงานบริหา รอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(4)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ืออ านวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(5)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

  (1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

4. ด้านการบริการ 
(1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริหารได้ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ             
ที่เป็นประโยชน์ 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่สภ า
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 
ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคดัเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 
  เพื่อให้การสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ เป็นไปด้วยความคล่องตัวและ
รวดเร็ว และสอดคล้องกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 17/2559 เมื่อวันที่ 28 
พฤศจิกายน 2559 จึงเห็นควรปรับปรุงหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการสรรหาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สาย
สนับสนุนวิชาการดังนี้ 

(1) ส่วนข้อเขียน 
ให้มีขั้นตอนในส่วนข้อเขียนเป็น 2 ข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะตอ้งมีผลการทดสอบดงัต่อไปนี้ 

  1.1 ผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษประเภท TOEIC TU-GET และ TU-STEP ที่มีอายุไม่เกิน 
2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบจนถึงวันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง เพื่อประกอบการพิจารณา 
  1.2 ผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี
นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของ
ศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี 
นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึงปิดรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 
  ผู้สมัครที่มีผลการทดสอบในขัน้ตอนที่ 1 จะต้องเข้ารับการทดสอบความรู้วิชาเฉพาะต าแหน่ง และ
หรือทดสอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นวชิาเฉพาะที่เก่ียวข้องกับลักษณะงานในต าแหน่งที่เปดิคัดเลอืก โดยก าหนดให้มี
คะแนนเต็มเป็น 100 คะแนน ผูผ้่านการทดสอบจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็ม 

(2) ส่วนสัมภาษณ์ 
  ผู้ผ่านการทดสอบส่วนข้อเขียน จะต้องเข้ารับการทดสอบส่วนสมัภาษณ์โดยก าหนดให้มีคะแนนเต็ม
เป็น 100 คะแนน โดยผู้ผา่นการทดสอบจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็ม 

(3) เกณฑ์ผูผ้่านการคัดเลือก 
  ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้รับคะแนนในการคัดเลือก ดังต่อไปนี้ คือ 
  (1) มีผลการทดสอบตามนัยข้อ 1.1 และ 1.2 ในขั้นตอนที่ 1 ของส่วนข้อเขียน และ 
           (2) ได้คะแนนส่วนข้อเขียน ในขั้นตอนที่ 2 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็ม และ 
           (3) ได้คะแนนส่วนสัมภาษณ์ ไมน่้อยกว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็ม และ 
           (4) ได้คะแนนส่วนข้อเขียน ในขั้นตอนที่ 2 และคะแนนส่วนสัมภาษณ์ รวมกันไมน่้อยกว่า ร้อยละ 60 
ของคะแนนรวมทั้ง 2 ส่วน 
           (5) ล าดบัที่ได้รับคัดเลอืกก่อน-หลัง ให้เป็นไปตามล าดบัคะแนนมากน้อยของคะแนนรวมตามนัยข้อ 
(4) หากคะแนนรวมเท่ากนั ให้ถือคะแนนส่วนสัมภาษณ์เป็นส าคญัในการจัดล าดับผูผ้่านการคัดเลือก 
   ในกรณีที่มีความจ าเปน็ไมส่ามารถใช้หลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกนี้ได้ ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกที่จะพิจารณา 

การคัดเลือกกรณีพิเศษ 
  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็น ไมส่ามารถด าเนนิการคัดเลอืกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กล่าวมา
ข้างต้นได้ ให้กองทรัพยากรมนุษย์น าเสนอขออนุมัติต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้ใช้วิธีการอ่ืน ๆ ในการคัดเลือกตาม
ความเหมาะสม เปน็รายต าแหนง่ต่อไป 
 



FM-HRM-07 

แกไ้ขคร้ังท่ี 01 วนัท่ี 15 กรกฎาคม 2567 

หนังสือการแสดงหลักฐานการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษและหลักฐานภาคความรู้ความสามารถ

ทั่วไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน กพ. หรือ Smart for Recruitment (หรือ Smart for Work) ของ    

ศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการ แห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี 

ข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว          

สมัครงานในตำแหน่ง     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.) ของสำนักงาน กพ.  
     วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ.................................... หรือ  
 Smart for Recruitment (หรือ  Smart for Work) ของศูนย์ทดสอบทักษะด้ านการจัดการแห่ ง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  
     วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ.................................... คะแนนรวม....................................  
ในระดับวุฒิปริญญาตรีหรือปริญญาโท ซึ่งมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์

ดังกล่าว โดยนับถึงวันปิดรับสมัคร 

 

                                                                ลงชือ่      
                                                                (     ) 
                                                                   /  /   
  ผู้สมัครสอบ ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ ตามข้อ ข. ในประกาศรับสมัครสอบของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้  และ
ต้องกรอกรายละเอียดทั้งหมดในใบสมัคร และเอกสารทุกชนิดที่ใช้ประกอบใบสมัครเพียงครั้งเดียวและตำแหน่ง
เดียวให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีทีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครหรือผู้สมัครจงใจ
กรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ ในทุกกรณี และ หรือมีเอกสารหลักฐานคุณวุฒิหรือเอกสารใดก็ตามที่ผู้สมัครใช้สมัคร
สอบตลอดจนการดำเนินการใดๆ ในทุกกรณีในขั้นตอนใดก็ตามไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ
ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ถือว่าผู้สมัครสอบเป็น   ผู้ขาดคุณสมบัติในการ
สมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น 
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     ใบสมัครพนกังานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตำแหน่งที่สมัคร 

ครั้งท่ี    /    
 

 
 

รปูถา่ย 
1 " หรอื 2 " 

 
 
 

ลำดับท่ี ระดับวุฒิ ตำแหน่ง 
   

 

 

ประวัตสิ่วนตัว 
 

ชื่อ นาย/นาง/นางสาว     นามสกุล       
ชื่อ – สกุล (ภาษาอังกฤษ)           
สัญชาติ   เชื้อชาติ    ศาสนา      
เกิดวันที่  เดือน   พ.ศ.   อายุ  ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
เลขประจำตัวประชาชน           
ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้  เลขท่ี  หมู่  ตรอก/ซอย     
ถนน   ตำบล/แขวง   อำเภอ/เขต      
จังหวัด     รหัสไปรษณีย์         
โทรศัพท ์    โทรศัพท์มือถือ       
E-mail       
สถานภาพสมรส              โสด                 สมรส              อ่ืน ๆ (ระบ)ุ      
ชื่อ – สกุลคู่สมรส      อาชีพ      
ชื่อ – สกุล บิดา      อาชีพ        
ชื่อ – สกุล มารดา     อาชีพ      
การรับราชการทหาร     ผ่านการเกณฑ์ทหาร     ยังไม่ผ่านเกณฑ์ทหารเนื่องจาก    
บุคคลที่สามารถติดต่อได้สะดวกรวดเร็วในกรณีเร่งด่วน       
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หน่วยงาน/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

รายได้ : เดือน 
ระยะเวลาที่ 
ปฏิบัติงาน 

เหตุที่ออกจากงาน 
(กรณีออกจากงาน) 

    

    

    

    

    

    

    

 

-2- 
 
 

ประวัติการศึกษา 
 
 
 

 

วุฒิการศึกษา 
ระดับปริญญา 

 
 

สถานศึกษา 

 

สขาวิชาเอกที ่  
สำเร็จการศึกษา 

คะแนน 
เฉลี่ยที่
ได้รับ 

 

 

ปี พ.ศ.         
ที่สำเร็จ 

 
 

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

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

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

 
 

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

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

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

 
 

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

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

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

 
 

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

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

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

 
 

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

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

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

ในระหว่างศึกษาตามนัยข้างต้นได้ทำกิจกรรมต่อไปนี้ คือ (ระบุตามลำดับเวลาก่อนหลังของการทำกิจกรรม) 
             
              
              
              
              

  
 
 
 

ประสบการณ์ในการทำงาน 
 

กรุณาเรียงตามลำดับก่อน – หลงั ของประสบการณ์ในการทำงาน
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ความรู้ ความสามารถ และคุณสมบติัพิเศษ 
 
ความรู้ภาษาตางประเทศ 

 

 

ภาษา 
พูด อ่าน เขียน 

พอใช้ ดี ดีมาก พอใช้ ด ี ดีมาก พอใช้ ด ี ดมีาก 
          

          

          

          

 
 

ความรู้ทางคอมพิวเตอร์          
               
คามสามารถทางด้านกีฬา           
              
ความสามารถในการใช้เครื่องใช้สำนักงาน        
              
ความรู้ความสามารถและคุณสมบัติพิเศษอ่ืนๆ         
              
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ข้าพเจ้าได้ระบุไว้ข้างต้นนั้นเป็นความจริงทุกประการ และหาก
มีข้อความใดที่ระบุไว้ข้างต้นนั้นไม่ตรงกับความเป็นจริง  ข้าพเจ้ายินยอมให้มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
ดำเนินการใด ๆ ในทุกกรณีต่อข้าพเจ้าในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการสมัครงาน กระบวนการในการสรรหา และจ้าง
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในครั้งนี้ได้ตามที่เห็นสมควร 

 
 
 
 
 

ลงช่ือ       

       (                                    ) 

                                                                                     ผู้สมัคร 
                                                    วันท่ีย่ืนใบสมัคร     /   /     
 
 

หมายเหตุ  ข้อความใดทีเ่นื้อท่ีในใบสมัครไม่พอกรอก ให้ระบเุพิม่เติมในใบแทรก (ตามทีผู้่สมัครจัดทำขึน้) 
แล้วแนบท้ายใบสมัคร 
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1. ได้ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับใบสมัครของผู้สมัครสอบรายนี้แล้ว เห็นว่าถูกต้องจึงขอส่งงานการเงินเพื่อ         
ได้โปรดรับเงินค่าธรรมเนียมสอบ 
 
                                                  รวมเป็นเงิน      บาท 

                                                                       

                                                                       เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

                                                                     /   /   

 
2. งานการเงินได้รับเงินค่าธรรมเนียมสอบไว้แล้ว ตามใบเสร็จเลขท่ี   เล่มท่ี      
วันที่   เดือน   พ.ศ.   จึงขอส่งเอกสารการสมัครสอบคืน 
งานบริหารงานบุคคล เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
                                                                (      ) 

                                                                              ผู้รับเงิน 

                                                                     /   /   

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


