
บันทึกขอความ 
สวนราชการ งานบุคคลและธุรการศูนยกฎหมาย คณะนิติศาสตร โทร. ๐๒-๖๙๖-๕๑๐๔ (น.ส.ศิรินุช) 

ที่  อว ๖๗.๒๑/                                                        วันที ่          ตุลาคม ๒๕๖๗ 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหลงประกาศขยายระยะเวลารับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร)  

สายสนับสนุนวิชาการ  

เรียน ผูอํานวยการกองทรัพยากรมนุษย 

ดวยคณะนิติศาสตร ไดเปดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุน

วิชาการ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ สั งกัดงานการเงิน บัญชีและพัสดุ  ประจํ า 

คณะนิติศาสตร ศูนยรังสิต จํานวน ๑ อัตรา โดยเปดรับสมัครตั้งแตวันที่ ๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๗ ถึงวันที่ ๒๐ 

กันยายน ๒๕๖๗ นั้น 

ในการนี้ คณะนิติศาสตร จึงขอความอนุเคราะหทานลงประกาศขยายระยะเวลารับสมัคร

พนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

สังกัดงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ประจําคณะนิติศาสตร ศูนยรังสิต ในเว็บไซตของกองทรัพยากรมนุษย 

รายละเอียดตามไฟลเอกสารที่แนบมาพรอมนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย จะขอบคุณยิ่ง 

(นางสาวปราณี  กุรุพินฑารักษ) 

รักษาการในตําแหนงเลขานุการคณะนิติศาสตร 

ร.๙๗๖ ๒๔

กองทรพัยากรมนุษย์ 
รบัที�  10590/2567
วนัที�  24 ต.ค.67
เวลา  16.32 น.



ประกาศคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง ขยายระยะเวลารับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ 

ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  ประจําศูนยรังสิต 

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

ตามที่คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกใหเปน

พนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ประจําศูนยรังสิต จํานวน ๑ อัตรา สังกัดคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ตั้งแตวันที่ ๒๐ สิงหาคม 

๒๕๖๗ ถึงวันที่ ๒๐ กันยายน ๒๕๖๗ แตผูสมัครสอบคัดเลือกมีจํานวนไมเหมาะสมกับการรับสมัคร นั้น 

ในการนี้ คณะนิติศาสตรขอขยายระยะเวลารับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกใหเ ปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ประจํา 

ศูนยรังสิต ออกไปจนถึงวันศุกรที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ ดังรายละเอียดที่แนบมาพรอมนี้ 

ประกาศ  ณ  วันที่    ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 

  (ศาสตราจารย ดร. ประสิทธิ์  ปวาวัฒนพานิช) 

           รองคณบดีฝายวิชาการ 

รักษาการแทนคณบดีคณะนิติศาสตร 

OR

Mobile User



ประกาศคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ประจําศูนยรังสิต 

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

ดวยคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครพนักงาน

มหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ สังกัดงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ประจําคณะนิติศาสตร 

ศูนยรังสิต โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. ตําแหนงที่รับสมัคร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   ๑ อัตรา 

บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

งานการเงินรับคืนเงินยืม งานจัดทํารายงาน งานหาแหลงเงินลงทุน งานรับเงินรายไดจาก

การเรียนการสอน งานรับเงินรายไดและการบริหารจัดการสมุดบัญชีเงินฝาก งานรับเงินหรือรายไดอ่ืน ๆ 

และงานที่ไดรับมอบหมายอื่น ๆรายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศ 

๒. อัตราคาจาง 

- อัตราคาจาง ๒๑,๒๕๐ บาท

- เงินสวัสดิการชวยเหลือคาครองชีพรายเดือน ๓,๐๐๐ บาท (เมื่อมีผลการพิจารณา

ความดีความชอบในระดับดีข้ึนไป) 

ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยและคณะนิติศาสตรกําหนด 

๓. คุณสมบัติของผูสมัคร 

 ๓.๑  มีคุณสมบัติตามหมวด ๒ ขอ ๑๑ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรวาดวยการ

บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 ๓.๒ สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ใน

สาขาวิชาการเงิน การบัญชี หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวของ 

 ๓.๓ มีผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษ TU-GET TU-EFL IELTS TOEIC และ 

TU-STEP ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานจนถึงวันปดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง  

๓.๔ มีผลการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ. 

ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร หรือผลการ  



ทดสอบ Smart for work ของศ ูนย ทดสอบทักษะด านการจ ัดการแห งมหาว ิทยาล ัยธรรมศาสตร  

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ที ่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั ้งแตวันที ่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑ

ดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร 

๓.๕ สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐานไดดี 

๓.๖ สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่และนอกเวลาราชการได 

๓.๗ มีความซื่อสัตย กระตือรือรน มีไหวพริบ ตัดสินใจแกปญหาไดดี สามารถรวมงานกับ

ผูอืน่ไดและมีความรับผิดชอบตองานที่รับผิดชอบเปนอยางดี 

๓.๘  ผูสมัครเพศชายตองไดรับการยกเวนการเกณฑทหารหรือผานการเกณฑทหารแลว 

๔. การสมัครเขารับการคัดเลือก 

ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกในตําแหนงดังกลาว ใหยื่นใบสมัครผานอีเมล 

lawhr@tu.ac.th ตั้งแตบัดนี้เปนตนไปจนถึงวันศุกรที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ สอบถามโทร. ๐๘๒ ๐๕๙ 

๔๙๙๖ พรอมแนบหลักฐาน ดังตอไปนี้ 

๔.๑ ใบสมัครตามเอกสารแนบทายของประกาศฯ หรือ Download ทาง www.law.tu.ac.th 

๔.๒ สําเนาหลักฐานแสดงผลการศึกษา และรายละเอียดผลการศึกษา ๑ ฉบับ 

๔.๓ สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน อยางละ ๑ ฉบับ 

๔.๔ สําเนาผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษ TOEIC, TU-GET, TU-STEP, TOEFL 

และ IELTS ผลการทดสอบที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานจนถึงวันปดรับสมัคร ประเภทใด

ประเภทหนึ่ง   

 ๔.๕   สําเนาผลการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ. 

ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร หรือผลการ

ทดสอบ Smart for work ของศูนยทดสอบทักษะดานการจัดการแห งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑดังกลาว

จนถึงวันปดรับสมัคร 

 ๔.๖  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาสีดํา ขนาด ๑ นิ้ว หรือ ๒ นิ้ว 

ถายมาแลวไมเกิน ๑ ป จํานวน ๑ รูป 

 ๔.๗  อัตราคาสมัครสอบคัดเลือก รายละ ๒๐๐ บาท โดยเจาหนาที่จะดําเนินการแจงเลข

บัญชีสําหรับโอนคาสมัครสอบคัดเลือก หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารครบถวนแลว (หากไมไดรับ

การติดตอกลับภายใน ๒ วันทําการหลังจากสงใบสมัคร โปรดติดตอนางสาวศิรินุช  แจงบํารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ 

๔๙๙๖) 

** ขอใหผูสมัครจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตัวจริง สําหรับใหเจาหนาที่คณะฯ 

ตรวจสอบ 

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


๕. เกณฑการคัดเลือก 

สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

๖. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและกําหนดการสอบขอเขียน 

 คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ

คัดเลือกในวันศุกรที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ ที่ www.law.tu.ac.th สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

นางสาวศิรินุช  แจงบํารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ 

ประกาศ ณ วันที่      ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 (ศาสตราจารย ดร. ประสิทธิ์  ปวาวัฒนพานิช) 

           รองคณบดีฝายวิชาการ 

รักษาการแทนคณบดีคณะนิติศาสตร 

OR

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

I) Functional Roles (100%)

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 

1. งานการเงินรบัคืนเงินยืมของส่วนกลางคณะฯ

 ก่อนทาํสญัญายมื ตรวจสอบสถานะการยมืเงนิตามระเบยีบ

 จดัทาํทะเบยีนคุมลกูหนีÊเงนิยมื

 รบัคนืเงนิยมื (เงนิสดหรอืใบสาํคญั)

 กรณีเงนิสด ออกใบเสรจ็รบัเงนิหรอืกรณีเอกสารสาํคญั ตรวจสอบเอกสารและขออนุมตัคินื

เงนิยมื

 เมืÉอไดร้บัอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หน้าทีÉลา้งสญัญายมืและปรบัปรุงทะเบยีนคมุลกูหนีÊเงนิ

ยมื

 สง่เอกสารใหก้บัเจา้หน้าทีÉทีÉเกีÉยวขอ้งและบญัชี

 รายงานสถานะลกูหนีÊเงนิยมื และจดัทาํหนงัสอืตดิตามทวงถามถา้มลีกูหนีÊเกนิชาํระ

25% 

2. งานการจดัท ารายงานของส่วนกลางคณะฯ

 จดัทาํรายงานสรุปการรบัเงนิประจาํวนั

 นําสง่รายงานทั Êงหมดใหก้บัหวัหน้าและเสนออนุมตัติามขั Êนตอน

10% 

3. งานหาแหล่งเงินทุน

 ไดร้บัแจง้จากผูห้าแหล่งเงนิทุนทีÉไดนํ้าสง่บญัชกีองทุนฯ และตรวจสอบใบนําสง่และออก

ใบเสรจ็รบัเงนิ

 กรณีงานวจิยัไดร้บัแจง้จาก TURAC เพืÉอไปรบัเชค็และออกใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มเตรยีมใบ

นําสง่และนําสง่

 กรณีเงนิอุดหนุนจากมหาวทิยาลยัไดร้บัแจง้และรบัโอนจากกองคลงัและตรวจสมุดบญัชี

เพืÉอยนืยนัการรบัจรงิ

 ทาํรายงานการรบัเงนิประจาํวนั

 นําสง่เอกสารทั Êงหมดพรอ้มดว้ยรายงานลงบญัชี

5% 

4. งานรบัเงินรายได้จากการเรียนการสอน

 รบัรายงานบลิ Payment จากธนาคารต่างๆ เพืÉอชาํระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนของนกัศกึษา

ทุกหลกัสตูรทั Êงในสว่นของการชาํระดว้ยเงนิสด/บตัรเครดติ/การชาํระเงนิผ่านธนาคาร

 ออกใบเสรจ็รบัเงนิใหก้บันกัศกึษา (ค่าลงทะเบยีนเรยีนและค่าธรรมเนียม)

 จดัทาํรายงานการรบัชาํระเงนิตามกาํหนดวนัหลกัสตูร

 ตรวจสอบและตดิตามการชาํระเงนิค่าค่าลงทะเบยีนเรยีนของนกัศกึษาทุกหลกัสตูร

 ดาํเนินการใหน้กัศกึษาจดัทาํเอกสารขอผ่อนผนัการชาํระเงนิ กรณีทีÉนกัศกึษามคีวาม

จาํเป็น
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เจ้าหน้าท่ีการเงิน

บทบาทและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
% Workload 

จริง 

5. งานรบัเงินรายได้และการบริหารจดัการสมุดบญัชีเงินฝากของส่วนกลางคณะฯ

 การเปิด-ปิด สมุดบญัชเีงนิฝาก

 การปรบัสมุดบญัชเีงนิฝาก

 การเปลีÉยนแปลงลายมอืชืÉอผูม้อีาํนาจลงนามสมุดบญัชเีงนิฝาก

 การขอหนงัสอืยนืยนัยอดเงนิฝาก ณ สิÊนปีงบประมาณ

 กรอกยอดคงเหลอื ณ śŘ ก.ย xxxx

 นําสง่ใบแจง้หนีÊ พรอ้มเอกสารหนงัสอืมอบอาํนาจจากมหาวทิยาลยั สาํเนาบญัชเีงนิฝาก

ธนาคาร หรอืรบัเชค็

 ออกใบเสรจ็รบัเงนิใหก้บัหน่วยงานภายนอก

 ออกใบเสรจ็รบัเงนิใหก้บัผูอ้บรม

55% 

6. งานรบัเงินหรอืรายได้อ่ืนๆ

 รบัเงนิและเขยีนใบเสรจ็รบัเงนิจากการขายผลติภณัฑข์องคณะฯ ไดแ้ก่ ของทีÉระลกึ

ค่าหนงัสอื ฯลฯ เป็นตน้

 ตดิต่อธนาคาร เปิดบญัช ีแลกเงนิ ซืÊอดร๊าฟ ถอนและฝากเงนิโครงการต่าง ๆ

 นําเงนิสด เชค็ ฝากธนาคาร

 ทาํรายงานการรบัเงนิประจาํวนั

 นําสง่เอกสารทั Êงหมดพรอ้มดว้ยรายงานลงบญัชี

7. งานท่ีได้รบัมอบหมาย

 ปฏบิตังิานอืÉนๆ ตามทีÉไดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

5% 



 

 

 

 

ประเภท 

 พนักงานมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร 

 พนักงานมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร (คณะนิติศาสตร) 

 พนักงานมหาวิทยาลยัตามภารกิจ 

 

ตําแหนงท่ีสมัคร/สังกัด 

 ตําแหนง............................................................. สังกัดงาน................................................................... 

 

ขอมูลสวนตัว 

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

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

 เกิดวันที่................ เดือน............................... พ.ศ. ................. อายุ ............ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 

 ที่อยูปจจุบันที่ติดตอได เลขที่......................................... หมู....... ....... ตรอก/ซอย..............................  

 ถนน....................................... ตําบล/แขวง................................... อําเภอ/เขต............................ ....... 

 จังหวัด.......................................... รหัสไปรษณีย................................ โทร. ....................................... 

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

 การรับราชการทหาร   � ผานการเกณฑทหาร  � ยังไมผานการเกณฑทหาร 

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

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

  

ใบสมัครงาน 

คณะนิตศิาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

 
ร ูปถาย 

สวนของเจาหนาท่ี 

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

ผูรับเอกสาร.................................... 



- 2 - 

 
บุคคลท่ีสามารถติดตอไดในกรณีเรงดวน  

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

 เกี่ยวของเปน............................................................................................................... ......................... 

 ที่อยูและเบอรโทร ...............................................................................................................................  

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

 

ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา สถานศึกษา สาขาวิชาเอก คะแนนเฉล่ีย ปพ.ศ. ท่ีสําเร็จ 

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

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

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

 

กิจกรรมระหวางศึกษา (โปรดระบุระยะเวลากอน - หลังตามลําดับ) 

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

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

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

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

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

 .............................................................................................................................................................  
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ประสบการณในการทํางาน (โปรดระบุระยะเวลากอน - หลังตามลําดับ) 

หนวยงานและตําแหนง รายได : เดือน ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน สาเหตุท่ีออกจากงาน 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

ทักษะ ความรู ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษ 

ดานภาษาตางประเทศ 

ภาษา 

พูด อาน เขียน 

พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก 

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

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

...................................... 
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ดานคอมพิวเตอร 

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

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

ดานการใชเครื่องใชสํานักงาน 

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

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

ดานกีฬา 

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

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

ดานอ่ืน ๆ 

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

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

 

 1. ขาพเจาขอรับรองวา ขอความที่ขาพเจาไดระบุไวขางตนน้ันเปนความจริงทุกประการ และหากมีขอความใด

ที่ระบุไวขางตนน้ันไมตรงกับความเปนจริง ขาพเจายินยอมใหคณะ/มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ดําเนินการใด ๆ ในทุก

กรณีตอขาพเจาในเรื่องที่เกี่ยวของกับการสมัครงาน กระบวนการในการสรรหา และการจางไดตามที่เห็นสมควร  

 2. คณะฯ อาจเก็บ รวบรวม เปดเผย (รายช่ือ) และใชขอมูลสวนบุคคลทั่วไป เพ่ือดําเนินการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

กับการดําเนินการรับสมัครงาน ตลอดจนการบรรจุเขาปฏิบัติงานและระหวางการปฏิบัติงาน 

  ยินยอม 

  ไมยินยอม 

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

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

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

หมายเหตุ : กรณีที่เนื้อหาในใบสมัครไมเพียงพอสําหรบักรอกขอมูล ผูสมัครสามารถทําใบแทรกเพ่ิมเติมได โดยแนบทายใบสมัคร 




