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ภาระงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
แนบท้ายประกาศสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง  การรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (สถาบันภาษา) สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2567 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานงานทั่วไปปฏิบัติการ ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2567 
 
1. งานประชาสัมพันธ์ 

1.1 หาข้อมูลและวางแผนในการผลิตเนื้อหา (เช่น ข้อความ ภาพประกอบ) เพื่อประชาสัมพันธ์บริการและ
กิจกรรมต่างๆของสถาบันภาษาผ่านสื่อต่างๆ เช่น Facebook fan page เว็บไซต์ (ไทยและอังกฤษ)  

1.2 ลงประกาศต่างๆและปรับข้อมูลในเวบไซต์สถาบันให้เป็นปัจจุบัน เช่น วันรับสมัครสอบต่างๆ ข้อมูลของ
บุคลากร 

1.3 จัดทำและเผยแพร่ข่าวสถาบันภาษา (LITU E-newsletter) 
1.4 งานออกบูธ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมในรูปแบบต่างๆทางด้านวิชาการและการบริการวิชาการ 
1.5 ถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆของสถาบันภาษาเพื่อนำไปประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆทั้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ เช่น เว็บไซต์ Facebook และคัดเลือกเนื้อหาข่าวเพ่ือส่งฝ่ายสื่อสารองค์กรของมหาวิทยาลัยต่อไป 
1.6 ตอบคำถามเก่ียวกับบริการและกิจกรรมต่างๆผ่าน Facebook สถาบันภาษา 

 
2. งานบริหารบุคคล  (งานวิจัย) 

2.1 การจัดตั้งคณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัยสถาบันภาษา 
2.2 การจัดทำแผนและรายงานการใช้จ่ายเงินกองทุนวิจัยสถาบันภาษา 
2.3  การจัดให้มีและการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมงานวิจัยสถาบันภาษา 
2.4 การจัดทำประกาศที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานของกองทุนวิจัยตามนโยบายผู้บริหาร 
2.5 การจัดให้มีแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนการขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย 
2.6 การขอรับทุนวิจัย การติดตามการดำเนินโครงการ และการประเมินคุณภาพงานวิจัย  
2.7 การประสานงานและนำเสนอข้อมูลกับคณะกรรมการ ผู้วิจัย และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
2.8 การขอรับรางวัลตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยและบทความวิชาการจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และ

การติดตามการจ่ายเงินรางวัล และการขออนุมัติเงินสมทบการวิจัยรางวัลตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยและบทความ
วิชาการ 

2.9 การประชาส ัมพ ันธ ์และดำเน ินการ เก ี ่ ยวก ับขอร ับท ุนว ิจ ัย  ท ุน เผยแพร ่ งานว ิ จ ั ยจาก
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  

2.10 การขอรับการพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในคน 



2.11 การประชุม อบรม สัมมนาเกี่ยวกับการวิจัย 
2.12 การจัดโครงการอบรมให้ความรู้แก่ผู้วิจัยทั้งแบบ onsite และแบบ online 
2.13 การขอเข้ากลุ่มวิจัยของผู้วิจัย 
2.14 การจัดทำฐานข้อมูลการวิจัย และฐานข้อมูลผลงานวิจัย 
2.15 การจัดทำแผนงานและโครงการวิจัยตามนโยบายผู้บริหาร 
2.16 การจัดส่งนักวิจัยเพื่อพิจารณาให้เป็นนักวิจัยดีเด่น 
2.17 การจัดทำข้อมูลให้หน่วยงานที่ร้องขอ เช่น ข้อมูลผู้วิจัย ข้อมูลผลงานวิจัย ข้อมูลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ 

SDGs เป็นต้น 
 

3. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                       
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน บริหารงานทั่วไป 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง
และงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
หรือลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานระเบียบแบบแผน          
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน 
 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
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ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน บริหารงานทั่วไป 
  
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ ง าน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
  (๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน   
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น    
  (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  (๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือความ
สะดวกและเกิดความร่วมมือ 
  (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า  ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าทีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา 
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
   
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

     (๑) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
     (๒) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

      (๓) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบัน 
อุดมศึกษาก าหนด 
 
 
 

       



ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560) 
หมวด 2 

คุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
ข้อ 11 คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะต้องห้าม 

ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 

(ก) คุณสมบัติทั่วไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

(ข) ลักษณะต้องห้าม 
(1) เป็นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง 
(2) เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(3) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการหรือพักงานหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการหรือออกจากงาน      

ตามกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบอ่ืน หรือตามข้อบังคับฉบับนี้ 
(4) เป็นผู้เคยถูกสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  หรือ

จากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัยหรือจรรยาบรรณ 
(5) เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
(6) เป็นผู้เคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทํา  

โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(7) เป็นบุคคลที่ศาลมีคําสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลาย 
(8) เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
(9) เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
(10) เป็นผู้มีพฤติกรรมเสื่อมเสียหรือบกพร่องในทางศีลธรรม 
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   ประวัติส่วนตัว 
1. ชื่อ (นาย/ นาง/ นางสาว)                      . 

2. ชื่อเล่น             

2. เกิดวันที่        เดือน   พ.ศ.      อายุ        ป ี          เดือน    วัน (นับถึงวันสมัคร)     
สญัชาติ  เชื้อชาติ   ศาสนา  เลขประจำตัวประชาชน            .  

3. ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ เลขท่ี หมู่บ้าน   หมู่ที่ ตรอก/ ซอย   
 ถนน    แขวง/ ตำบล     เขต/ อำเภอ     

   จังหวัด   รหัสไปรษณีย์   โทรศัพท์ โทรศัพท์มือถือ   
 อีเมล             

 สถานภาพ    โสด   สมรส   อ่ืน ๆ        

4. ชื่อ – สกุลคู่สมรส     อาชีพ       

5. ชื่อ – สกุลบิดา     อาชีพ       

6. ชื่อ – สกุลมารดา      อาชีพ                 

7. การรับราชการทหาร    ผ่านการเกณฑ์ทหาร    ยังไม่เกณฑ์ทหาร เนื่องจาก    

8. บุคคลที่สามารถติดต่อได้สะดวกรวดเร็วในกรณีเร่งด่วน (ชื่อ – สกุล / สถานที่ทำงาน / หมายเลขโทรศัพท์ 

 8.1            

 8.2            

 

 

 

ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย (สถาบันภาษา)
สายสนับสนุนวิชาการ

ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ
สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
******************************
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ประวัติการศึกษา  

วุฒิการศึกษา 
ระดับปริญญา 

สถานศึกษา สาขาวิชากเอกที่สำเร็จ
การศึกษา 

คะแนนเฉลี่ยที่
ได้รับ 

ปี พ.ศ. ที่สำเร็จ
การศึกษา 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

       
ในระหว่างศึกษาตามนัยข้างต้นได้ทำกิจกรรมต่อไปนี้ คือ (ระบุตามลำดับเวลาก่อนหลังของการทำกิจกรรม) 

             
             
              

ประสบการณ์ในการทำงาน (เรียงตามลำดับก่อน – หลัง ของประสบการณ์ในการทำงาน) 

ชื่อหน่วยงานและลักษณะงานที่ปฏิบัติ รายได้ต่อเดือน 
(บาท) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติงาน 

เหตุที่ออกจากงาน 
(กรณีออกจากงาน) 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   



ความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติพิเศษ 
ความรู้ภาษาต่างประเทศ 
 

ภาษา พูด อ่าน เขียน 
พอใช้ ดี ดีมาก พอใช้ ดี ดีมาก พอใช้ ดี ดีมาก 

          

          

          

    
ความรู้ทางคอมพิวเตอร์           
             
    
ความสามารถทางด้านกีฬา          
              
 
ความสามารถในการใช้เครื่องสำนักงาน         
              
 
ความรู้ความสามารถและคุณสมบัติพิเศษอ่ืน ๆ        
              
 
9.  ข้าพเจ้าขอเสนอสำเนาการศึกษา และหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องดังนี้ 
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ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ข้าพเจ้าได้ระบุไว้ข้างต้นนั้น เป็นความจริงทุกประการ และหากมีข้อความ
ใดที่ระบุไว้ข้างต้นนั ้น ไม่ตรงกับความเป็นจริง ข้าพเจ้ายินยอมให้สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ดำเนินการใด ๆ ในทุกกรณีต่อข้าพเจ้าในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการสมัครงาน กระบวนการในการสรรหา และจ้างเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย (สถาบันภาษา) ในครั้งนี้ได้ตามท่ีเห็นสมควร 

 
 
      ลงชื่อ      ผู้สมัคร 

       (      ) 
                                                              วันที่ยื่นใบสมัคร      เดือน  พ.ศ.    
 
 



หนังสือการแสดงหลักฐานการทดสอบความรู ้ด ้านภาษาอังกฤษและหลักฐานภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ. หรือ Smart for Recruitment หรือ Smart for Work ของ
ศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการ แห่งหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี 
 
ข้าพเจ้า (นาย/ นาง/ นางสาว)               
สมัครงานในตำแหน่ง     ระดับวุฒิ      
 

1.  ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีหลักฐานแสดงว่ามีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษประเภทฃ 
  TOEIC    คะแนน   วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ        หรือ
  TU-GET  คะแนน   วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ        หรือ
  TU-STEP คะแนน   วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ        หรือ 
ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ จนถึงวันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่ง
เพ่ือประกอบการพิจารณา และ 
 

2. ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสอบผ่านเกณฑ์ 
  การทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ. 

                วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ        หรือ 
  Smart for Recruitment หรือ Smart for Work ของศูนย์ทดสอบทักษะด้านการจัดการ แห่ง

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  
       คะแนน                  . 
      วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ          
ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ จนถึงวันปิดรับสมัคร 
 
 
 

ลงชื่อ      ผู้สมัคร 
       (      ) 

                                                              วันที่      เดือน  พ.ศ.    
 


