
บันทึกขอความ 
สวนราชการ งานบุคคลและธุรการศูนยกฎหมาย คณะนิติศาสตร โทร. ๐๒-๖๙๖-๕๑๐๔ (น.ส.ศิรินุช) 

ที่  อว ๖๗.๒๑/                                                        วันที ่          ตุลาคม ๒๕๖๗ 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหลงประกาศขยายระยะเวลารับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร)  

สายสนับสนุนวิชาการ  

เรียน ผูอํานวยการกองทรัพยากรมนุษย 

ดวยคณะนิติศาสตร ไดเปดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุน

วิชาการ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ สั งกัดงานการเงิน บัญชีและพัสดุ  ประจํ า 

คณะนิติศาสตร ศูนยรังสิต จํานวน ๑ อัตรา โดยเปดรับสมัครตั้งแตวันที่ ๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๗ ถึงวันที่ ๒๐ 

กันยายน ๒๕๖๗ นั้น 

ในการนี้ คณะนิติศาสตร จึงขอความอนุเคราะหทานลงประกาศขยายระยะเวลารับสมัคร

พนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

สังกัดงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ประจําคณะนิติศาสตร ศูนยรังสิต ในเว็บไซตของกองทรัพยากรมนุษย 

รายละเอียดตามไฟลเอกสารที่แนบมาพรอมนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย จะขอบคุณยิ่ง 

(นางสาวปราณี  กุรุพินฑารักษ) 

รักษาการในตําแหนงเลขานุการคณะนิติศาสตร 

ร.๙๗๖ ๒๔

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



ประกาศคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง ขยายระยะเวลารับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ 

ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  ประจําศูนยรังสิต 

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

ตามที่คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกใหเปน

พนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ประจําศูนยรังสิต จํานวน ๑ อัตรา สังกัดคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ตั้งแตวันที่ ๒๐ สิงหาคม 

๒๕๖๗ ถึงวันที่ ๒๐ กันยายน ๒๕๖๗ แตผูสมัครสอบคัดเลือกมีจํานวนไมเหมาะสมกับการรับสมัคร นั้น 

ในการนี้ คณะนิติศาสตรขอขยายระยะเวลารับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกใหเ ปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ประจํา 

ศูนยรังสิต ออกไปจนถึงวันศุกรที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ ดังรายละเอียดที่แนบมาพรอมนี้ 

ประกาศ  ณ  วันที่    ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 

  (ศาสตราจารย ดร. ประสิทธิ์  ปวาวัฒนพานิช) 

           รองคณบดีฝายวิชาการ 

รักษาการแทนคณบดีคณะนิติศาสตร 

OR

Mobile User



ประกาศคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ ประจําศูนยรังสิต 

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

ดวยคณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครพนักงาน

มหาวิทยาลัย (คณะนิติศาสตร) สายสนับสนุนวิชาการ สังกัดงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ประจําคณะนิติศาสตร 

ศูนยรังสิต โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. ตําแหนงที่รับสมัคร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   ๑ อัตรา 

บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

งานการเงินรับคืนเงินยืม งานจัดทํารายงาน งานหาแหลงเงินลงทุน งานรับเงินรายไดจาก

การเรียนการสอน งานรับเงินรายไดและการบริหารจัดการสมุดบัญชีเงินฝาก งานรับเงินหรือรายไดอ่ืน ๆ 

และงานที่ไดรับมอบหมายอื่น ๆรายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศ 

๒. อัตราคาจาง 

- อัตราคาจาง ๒๑,๒๕๐ บาท

- เงินสวัสดิการชวยเหลือคาครองชีพรายเดือน ๓,๐๐๐ บาท (เมื่อมีผลการพิจารณา

ความดีความชอบในระดับดีข้ึนไป) 

ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยและคณะนิติศาสตรกําหนด 

๓. คุณสมบัติของผูสมัคร 

 ๓.๑  มีคุณสมบัติตามหมวด ๒ ขอ ๑๑ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรวาดวยการ

บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 ๓.๒ สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ใน

สาขาวิชาการเงิน การบัญชี หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวของ 

 ๓.๓ มีผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษ TU-GET TU-EFL IELTS TOEIC และ 

TU-STEP ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานจนถึงวันปดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง  

๓.๔ มีผลการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ. 

ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร หรือผลการ  



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

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ที ่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั ้งแตวันที ่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑ

ดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร 

๓.๕ สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐานไดดี 

๓.๖ สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่และนอกเวลาราชการได 

๓.๗ มีความซื่อสัตย กระตือรือรน มีไหวพริบ ตัดสินใจแกปญหาไดดี สามารถรวมงานกับ

ผูอืน่ไดและมีความรับผิดชอบตองานที่รับผิดชอบเปนอยางดี 

๓.๘  ผูสมัครเพศชายตองไดรับการยกเวนการเกณฑทหารหรือผานการเกณฑทหารแลว 

๔. การสมัครเขารับการคัดเลือก 

ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกในตําแหนงดังกลาว ใหยื่นใบสมัครผานอีเมล 

lawhr@tu.ac.th ตั้งแตบัดนี้เปนตนไปจนถึงวันศุกรที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ สอบถามโทร. ๐๘๒ ๐๕๙ 

๔๙๙๖ พรอมแนบหลักฐาน ดังตอไปนี้ 

๔.๑ ใบสมัครตามเอกสารแนบทายของประกาศฯ หรือ Download ทาง www.law.tu.ac.th 

๔.๒ สําเนาหลักฐานแสดงผลการศึกษา และรายละเอียดผลการศึกษา ๑ ฉบับ 

๔.๓ สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน อยางละ ๑ ฉบับ 

๔.๔ สําเนาผลการทดสอบความรูดานภาษาอังกฤษ TOEIC, TU-GET, TU-STEP, TOEFL 

และ IELTS ผลการทดสอบที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานจนถึงวันปดรับสมัคร ประเภทใด

ประเภทหนึ่ง   

 ๔.๕   สําเนาผลการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ. 

ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑดังกลาวจนถึงวันปดรับสมัคร หรือผลการ

ทดสอบ Smart for work ของศูนยทดสอบทักษะดานการจัดการแห งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี ที่มีอายุไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่ระบุในหลักฐานสอบผานเกณฑดังกลาว

จนถึงวันปดรับสมัคร 

 ๔.๖  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาสีดํา ขนาด ๑ นิ้ว หรือ ๒ นิ้ว 

ถายมาแลวไมเกิน ๑ ป จํานวน ๑ รูป 

 ๔.๗  อัตราคาสมัครสอบคัดเลือก รายละ ๒๐๐ บาท โดยเจาหนาที่จะดําเนินการแจงเลข

บัญชีสําหรับโอนคาสมัครสอบคัดเลือก หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารครบถวนแลว (หากไมไดรับ

การติดตอกลับภายใน ๒ วันทําการหลังจากสงใบสมัคร โปรดติดตอนางสาวศิรินุช  แจงบํารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ 

๔๙๙๖) 

** ขอใหผูสมัครจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตัวจริง สําหรับใหเจาหนาที่คณะฯ 

ตรวจสอบ 

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


๕. เกณฑการคัดเลือก 

สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

๖. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและกําหนดการสอบขอเขียน 

 คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ

คัดเลือกในวันศุกรที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ ที่ www.law.tu.ac.th สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

นางสาวศิรินุช  แจงบํารุง โทร. ๐๘๒ ๐๕๙ ๔๙๙๖ 

ประกาศ ณ วันที่      ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 (ศาสตราจารย ดร. ประสิทธิ์  ปวาวัฒนพานิช) 

           รองคณบดีฝายวิชาการ 

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



  

5/5 

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 

 

ตําแหนงท่ีสมัคร/สังกัด 

 ตําแหนง............................................................. สังกัดงาน................................................................... 

 

ขอมูลสวนตัว 

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

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

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

 ที่อยูปจจุบันที่ติดตอได เลขที่......................................... หมู....... ....... ตรอก/ซอย..............................  

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

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

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

 การรับราชการทหาร   � ผานการเกณฑทหาร  � ยังไมผานการเกณฑทหาร 

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

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

  

ใบสมัครงาน 

คณะนิตศิาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

 
ร ูปถาย 

สวนของเจาหนาท่ี 

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

ผูรับเอกสาร.................................... 
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บุคคลท่ีสามารถติดตอไดในกรณีเรงดวน  

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

 เกี่ยวของเปน............................................................................................................... ......................... 

 ที่อยูและเบอรโทร ...............................................................................................................................  

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

 

ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา สถานศึกษา สาขาวิชาเอก คะแนนเฉล่ีย ปพ.ศ. ท่ีสําเร็จ 

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

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

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

 

กิจกรรมระหวางศึกษา (โปรดระบุระยะเวลากอน - หลังตามลําดับ) 

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

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

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

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

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

 .............................................................................................................................................................  
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ประสบการณในการทํางาน (โปรดระบุระยะเวลากอน - หลังตามลําดับ) 

หนวยงานและตําแหนง รายได : เดือน ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน สาเหตุท่ีออกจากงาน 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

ทักษะ ความรู ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษ 

ดานภาษาตางประเทศ 

ภาษา 

พูด อาน เขียน 

พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก 

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

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

...................................... 
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ดานคอมพิวเตอร 

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

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

ดานการใชเครื่องใชสํานักงาน 

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

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

ดานกีฬา 

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

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

ดานอ่ืน ๆ 

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

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

 

 1. ขาพเจาขอรับรองวา ขอความที่ขาพเจาไดระบุไวขางตนน้ันเปนความจริงทุกประการ และหากมีขอความใด

ที่ระบุไวขางตนน้ันไมตรงกับความเปนจริง ขาพเจายินยอมใหคณะ/มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ดําเนินการใด ๆ ในทุก

กรณีตอขาพเจาในเรื่องที่เกี่ยวของกับการสมัครงาน กระบวนการในการสรรหา และการจางไดตามที่เห็นสมควร  

 2. คณะฯ อาจเก็บ รวบรวม เปดเผย (รายช่ือ) และใชขอมูลสวนบุคคลทั่วไป เพ่ือดําเนินการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

กับการดําเนินการรับสมัครงาน ตลอดจนการบรรจุเขาปฏิบัติงานและระหวางการปฏิบัติงาน 

  ยินยอม 

  ไมยินยอม 

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

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

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

หมายเหตุ : กรณีที่เนื้อหาในใบสมัครไมเพียงพอสําหรบักรอกขอมูล ผูสมัครสามารถทําใบแทรกเพ่ิมเติมได โดยแนบทายใบสมัคร 




