
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2566 

 ______________________________________ 
                                                                     

  ด้วย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะด าเนินการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2566 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ คือ 
   
  ก. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

  1. นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  

                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองคลัง  

 

  2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  

                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

  3. นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  

                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองกิจการนักศึกษา 

 

  4. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  

                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองกิจการนักศึกษา 

 

  5. นักสังคมสงเคราะห์ปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  

                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองกิจการนักศึกษา 

 

  ข. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

    1. คุณสมบัติทั่วไป 

       1.1 มีคุณสมบัติตามหมวด 2 ข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการ 

                               บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

        1.2 ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์การทหารหรือผ่านการ 

                               เกณฑ์ทหารแล้ว 
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       1.3 มีความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษและการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

                               ตามความเหมาะสมกับต าแหน่งที่สมัคร 

       1.4 สามารถปฏิบัติราชการได้ทั้งที่มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต จังหวัดปทุมธานี  

                               และมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ กรุงเทพมหานคร และตามท่ี 

                               มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มอบหมาย 

      1.5 มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ ประเภท TOEIC หรือ TU-GET หรือ  
                              TU-STEP ทีมี่อายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ จนถึง                    
                             วันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่งเพื่อประกอบการพิจารณา 
      1.6 มีผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ.             

                               ที่มอีายุไม่เกิน 2 ปี ในระดับวุฒิปริญญาตรี หรือ ระดับวุฒิปริญญาโท ตามต าแหน่ง 

                             ที่สมัคร นับต้ังแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึง 

                              วันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของศนูย์ทดสอบทักษะ 

                              ด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  

                              ทั้ง 3 ส่วน ได้แก่ คณิตศาสตร์ การอ่าน และภาษาอังกฤษ โดยต้องมีคะแนนรวม   

                              50% ขึ้นไป ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับต้ังแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์  

                              ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร  

       1.7 พระภิกษุหรือสามเณรไม่รับสมัครสอบ และไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุ 

                               เข้ารับราชการได้ ทั้งนี้เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร 
                               ที ่นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของ 
                               ค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2538  
 
  2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

2.1 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) 
                              ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
 

                        ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
     และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย  

 

2.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)   
     ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 

                            ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

     และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
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2.3 นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
     2.3.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาเทคโนโลยี  
             สารสนเทศ วิทยาการคอมพิวเตอร์ บริหารคอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

                              2.3.2 หากมีความรู้หรือประสบการณ์ท างานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ 
                                     ด้านคอมพิวเตอร์ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

                            ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

     และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 

2.4 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
     2.5.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

                              2.5.2 หากมีความรู้ทางด้านกฎหมาย จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

                            ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

     และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 
2.5 นักสังคมสงเคราะห์ปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  

                                      2.5.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางด้าน 
                                     สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 
           2.5.2 หากมีประสบการณ์ด้านสังคมสงเคราะห์ทางการแพทย์ฝ่ายจิต หรือมี 
                                     ประสบการณ์การท างานในสาขาที่เก่ียวข้องกับสังคมสงเคราะห์ทางการแพทย์ 

             ฝ่ายจิต จะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 
 
                            ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

     และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 

  ค. วิธีการสมัครสอบ 

          1. สมัครสอบทาง Internet ได้ตั้งแต่วันที ่24 ตุลาคม 2566 จนถึงวันที่           

22 พฤศจิกายน 2566 ที่เว็บไซต์ http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/ เลือกหัวข้อ                                            

“สมัครงาน” (ด้านซ้ายมือ)  

 **ทั้งนี้ การสมัครสอบทาง Internet เฉพาะในวันที่ 22 พฤศจิกายน 2566 ใหด้ าเนินการสมัครสอบได้ถึง

เวลา 15.30 น. เท่านั้น**           
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                           2. ผู้สมัครจะต้องอ่านและท าความเข้าใจประกาศรับสมัครและข้อปฏิบัติทั้งหมดใน  

ครั้งนี้โดยละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์และจะต้องปฏิบัติตามทุกเรื่องท่ีประกาศรับสมัครและข้อปฏิบัติก าหนด

ไว้ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
 

          3. “กรอกใบสมัคร” 
 

          4. ช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือก โดยปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

    4.1 ให้ช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกได้ตั้งแต่วันที ่24 ตุลาคม 2566 

จนถึงวันที ่22 พฤศจิกายน 2566    

**ทั้งนี้ การช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกที่สมัครสอบทาง Internet เฉพาะในวันที่                

22 พฤศจิกายน 2566 ให้ด าเนินการช าระเงินสมัครสอบได้ถึงเวลา 15.30 น. เท่านั้น** 
 

    4.2 ช าระเงินในส่วนค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกเป็นจ านวน 100 บาท ส าหรับ

ค่าใช้จ่ายส่วนอื่น ๆ ที่สมัครสอบทาง Internet ให้ผู้สมัครรับผิดชอบเองทั้งหมด 
 

     4.3 ช าระเงิน โดยวิธีโอนเงินที่ ธนาคารทุกแห่ง ทุกสาขา ทั่วประเทศ หรือทาง 

Application Mobile Banking โอนเงินเข้าบัญชี ดังต่อไปนี้ 

     - ชื่อธนาคาร : ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 

     - ชื่อบัญชี : มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต 

     - เลขที่บัญชี 091-0-15280-0 
 

      4.4 เอกสารหลักฐานการช าระเงินที่ได้ด าเนินการช าระเงินแล้ว ตามนัยข้อ 4.3 

ให้ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ของผู้สมัครลงในเอกสารหลักฐานการช าระเงิน โดยต้องเขียนให้เป็นตัวบรรจง

ชัดเจนอ่านได้ง่าย หรือเป็นตัวพิมพ์ มิฉะนั้นจะไม่มีรายช่ือเป็นผู้สมัครสอบ คือ 

      - ชื่อ – นามสกุล  
      - ต าแหน่งที่สมัคร สังกัด และ 
      - เลขที่ระบบท่ีสมัคร (ปรากฏอยู่ท่ีมุมบนด้านขวาหน้าแรกของ 
                                                                           ใบสมัครสอบทาง Internet) 
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   4.5 ใหด้ าเนินการแจ้งหลักฐานการช าระเงิน โดยให้สแกนเป็นไฟล์ (PDF หรือ 
JPEC) ส่งทาง E-Mail : kittykate16@windowslive.com ได้ตั้งแต่วันที่ 24 ตุลาคม 2566 จนถึงวันที่                  
22 พฤศจิกายน 2566  
**ทั้งนี้ การสแกนไฟล์หลักฐานการช าระเงินส่งทาง E-Mail เฉพาะในวันที่ 22 พฤศจิกายน 2566                                
ให้ด าเนินการได้ถึงเวลา 16.00 น. เท่านั้น** เมื่อผู้สมัครสอบด าเนินการแจ้งหลักฐานการช าระเงิน
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สมัครสอบรอการตอบกลับจากเจ้าหน้าที่ทาง E-Mail ภายใน 1-3 วันท าการ              
หากผู้สมัครสอบมีข้อสงสัยสามารถโทรศัพท์สอบถามได้ที่เบอร์โทรศัพท์ 02-564-4440-79 ต่อ 1883 
 

   ***ผู้สมัครสอบท่ีไม่ปฏิบัติตามนัยข้อที่ 4.1 ถึง 4.5 ที่กล่าวมาข้างต้นให้ครบถ้วน

สมบูรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ถือว่าไม่ได้เป็นผู้สมัครสอบและไม่มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือกในครั้งนี้*** 

 

  ง. เงื่อนไขเกี่ยวกับสมัคร การสอบคัดเลือกและการจ้าง 

   1. ผู้สมัครสอบสมัครทาง Internet ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตามประกาศรับสมัครสอบตามข้อ ข. ในประกาศรับสมัครสอบของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ และต้องกรอกรายละเอียดทั้งหมดในใบสมัคร และเอกสารทุกชนิดที่ใช้
ประกอบใบสมัครเพียงครั้งเดียวและต าแหน่งเดียวให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครในทุกกรณีและหรือมีเอกสารหลักฐานคุณวุฒิหรือเอกสารใดก็ตามที่ผู้สมัครใช้
สมัครสอบตลอดจนการด าเนินการใด ๆ ในทุกกรณีในขั้นตอนใดก็ตามไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับ
สมัครสอบของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ถือว่าผู้สมัครสอบเ ป็น             
ผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น 
 
   2. การสมัครสอบทาง Internet ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อและรับรองความ
ถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวล
กฎหมายอาญา มาตรา 137 
 

   3. ผู้สมัครสอบเมื่อช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบแล้ว มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
จะไม่คืนเงินดังกล่าวให้ในทุกกรณี 
 

    4. มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่
เปิดรับสมัครในครั้งนี้ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ คือ 
      4.1 จะจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกตามล าดับที่โดยจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรง
ตามข้อ ข. และอยู่ภายใต้เงื่อนไขข้อ ง. ตามประกาศรับสมัครของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ และ 
      4.2 จะต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติการจ้างจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์แล้ว 
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   5. การข้ึนบัญชีผู้คัดเลือกได้ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 
2/2566 ในต าแหน่งต่างๆ ระดับวุฒิปริญญาตรีนี้  ให้มีอายุการขึ้นบัญชี 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชีไว้          
(วันประกาศผลการคัดเลือก) หากพ้นก าหนดนี้ให้ยกเลิกบัญชี ทั้งนี้หากบัญชียังไม่ยกเลิกด้วยเหตุผลดังกล่าว แต่
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้เปิดคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ในต าแหน่งเดียวกันนี้ขึ้น
ใหม่อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้แล้ว ให้ยกเลิกบัญชีผู้คัดเลือกได้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน
วิชาการ ครั้งที่ 2/2566 ต าแหน่งต่างๆ ระดับวุฒิปริญญาตรี ตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชี ผู้คัดเลือกได้ในต าแหน่ง
เดียวกันที่มีการเปิดคัดเลือกข้ึนใหม่ 
 

  จ. เกณฑ์การคัดเลือก 

     เป็นไปตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ที่แนบท้ายประกาศนี้ 
 

ฉ. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกและตารางการคัดเลือก 

                        มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกและตารางการ

คัด เลื อก ใน วันที่  30 พฤศจิกายน  2566 เวลา 15 .00 น .  ทาง เว็บ ไซต์กองทรัพยากรมนุษย์ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/ เลือกหัวข้อข่าวสมัครงาน 

 

                      ประกาศ ณ วันที่    19    ตุลาคม พ.ศ. 2566                                 

   
                                                          (รองศาสตราจารย์เกศินี  วิฑูรชาติ) 
                                                                               อธิการบดี 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ประเภท บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงาน วิชาการเงินและบัญชี 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ประเมินผล 
การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี วิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 

นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับเชี่ยวชาญ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการพิเศษ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                            
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๘ 

 

ต าแหน่งประเภท      เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน วิชาการเงินและบัญชี 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
  (๒)  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 
  (๓)  จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณตรง
กับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  (๔)  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
  (๕)  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  (๖)  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน า
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื ่องมือที ่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู ้ที ่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด 
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                            
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๙ 

 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี ้แจงเกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชีที ่ตนมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกสาร หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการเงินและ
บัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรอืสาขาวิชาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 (๒) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการเงินและ
บัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 (๓) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการเงินและ
บัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา
ดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 (๔) ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่มหาวิทยาลัย พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 (๕) ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
      ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบัน 
อุดมศึกษาก าหนด                                



ภาระหน้าท่ีต าแหน่งนกัวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ระดับวุฒิปริญญาตรี  

สังกัดงานการเงิน กองคลัง 

1.ตรวจสอบและจัดท ารายการจ่าย/โอนเงินกับเจ้าหนี้ภายนอก บุคลากรและหน่วยงาน

ภายในมหาวทิยาลัยธรรมศาสตร์ (งบพิเศษและเงินยืมราชการ) ผา่นระบบธนาคาร 

2.บันทึกรายการใบส าคญัจ่ายด้วยระบบ ERP เพื่อเสนอขออนุมัตผิู้บรหิาร 

3.จัดท าเช็ค/ใบถอนเงิน เพื่อเตรยีมจ่าย งบพิเศษ/งบเงินอุดหนุน/งบกองทุน 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                       
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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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๘ 

 

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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๙ 

 

 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 
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๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
สายงาน      เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
      สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานสารสนเทศและเทคโนโลยีการสื่อสาร ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาและส่งเสริมการใช้สารสนเทศ ระบบสารสนเทศภาครัฐ การจัดท ามาตรการด้านความ
มั่นคงปลอดภัยบนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และวิธีการป้องกันการกระท าที่เป็นภัยคุกคามต่อระบบ
คอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลด้านการใช้สารสนเทศ การสื่อสารและโทรคมนาคม ก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการเกี่ยวกับการขออนุญาต การจดทะเบียนและก ากับดูแลธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  ระดับปฏิบัติการ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  ระดับช านาญการ 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  ระดับช านาญการพิเศษ 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
ชื่อสายงาน     เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน     นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
ระดับต าแหน่ง     ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 

     (๑) ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศภาครัฐ และการส่งเสริมสนับสนุนให้มีการ
น าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปประยุกต์ใช้ เพ่ือให้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมี
ประสิทธิภาพ 
      (๒) ช่วยรวบรวมข้อมูล และร่วมจัดท าโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
ในการบริหารจัดการงานในโครงการต่าง ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือให้ด าเนินงานเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      (๓) ร่วมศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการก าหนดมาตรการด้านความมั่นคงปลอดภัยบนระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และวิธีการป้องกันการกระท าท่ีเป็นภัยคุกคามต่อระบบคอมพิวเตอร์   
      (๔) ช่วยรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านสื่อสารและโทรคมนาคม เพ่ือใช้ ในการก าหนดนโยบาย
ด้านการสื่อสารและโทรคมนาคม 
      (๕) ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการขออนุญาตการจดทะเบียน 
และก ากับดูแลธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสามารถก าหนดแนวทางการก ากับดูแลธุรกิจ
บริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
      (๖) ช่วยตรวจสอบข้อมูลและน าข้อมูลเข้าสู่คลังข้อมูลและฐานข้อมูล และช่วยดูแลบริหารจัดการ
คลังข้อมูลและฐานข้อมูล เพ่ือดูแลบริหารจัดการคลังข้อมูลและฐานข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
      (๗) ช่วยเตรียมข้อมูลตามผลการวิเคราะห์และติดตามความคืบหน้าในการจัดส่งข้อมูลตามที่ได้รับ
การร้องขอ เพ่ือสามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ข้อมูล 
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๓ 

 

  
๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
      (๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
      (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ 
      (๑) ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งานระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารได้ด้วยตนเอง 
      (๒) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการหรือเอกชน ในการน าระบบไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานระบบสารสนเทศ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

     (๑) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ 
สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือ
หลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่มหาวิทยาลัย ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

     (๒) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ 
สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

     (๓) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ 
สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือ
หลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

     (๔) ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่มหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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๔ 

 

     (๕) ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน วิชาการศึกษา 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน 
และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและ 
ประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทาง
วิชาการ การทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของ
สถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษา
โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา 
การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
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๘ 

 

  ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน วิชาการศึกษา 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 
งานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรทางการศึกษา
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
  (๒)  ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (๓)  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  (๔)   ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
  (๕)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา 
เช่น ออกรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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๙ 

 

 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก      
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการ  เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 (๒)  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 (๓)  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน  สังคมสงเคราะห์ 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสงเคราะห์ผู้ที่มีปัญหาทางสังคมและเศรษฐกิจ เช่น ผู้ป่วยเด็กและเยาวชน รุ่นผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส 
และประชาชนทั่วไปที่ไม่สามารถจะแก้ปัญหาของตนเองและครอบครัว หรือได้ในกรณีต่าง ๆ อันจะมี
ผลกระทบต่อสังคม โดยพิจารณาปัญหาและให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง                              
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักสังคมสงเคราะห์ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
  นักสังคมสงเคราะห์ ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักสังคมสงเคราะห์ ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักสังคมสงเคราะห์ ระดับช านาญการ 
  นักสังคมสงเคราะห์ ระดับปฏิบัติการ 
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๑๐ 

 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน สังคมสงเคราะห์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักสังคมสงเคราะห ์ 
 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านสังคมสงเคราะห์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) สัมภาษณ์ ศึกษา สอบประวัติ เกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์ เพ่ือประกอบการ

พิจารณาให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือโดยถูกต้องและเหมาะสม ออกเยี่ยมเยียน ติดตาม สืบเสาะหา
ข้อเท็จจริง 

(๒)   จัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์ ศึกษา และ 
วิเคราะห์ทางด้านสังคมสงเคราะห์ เพ่ือประกอบการวางแผนและการด าเนินการให้การสงเคราะห์ ติดต่อ 
ประสานงานกับหน่วยงานทางด้านสังคมสงเคราะห์อ่ืน ๆ และด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนองค์การ 
หรือมูลนิธิเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
    (๓)     ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    
   ๓.  ด้านการประสานงาน 
                         (๑)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
                        (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๑ 

 

 
  ๔.  ด้านการบริการ 
       (๑)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านสังคมสงเคราะห์ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
       (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านสังคม
สงเคราะหเ์พ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก 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 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่       
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
 





หลกัเกณฑ์และวธีิการสรรหาคดัเลอืกพนักงานมหาวทิยาลยั สายสนับสนุนวชิาการ 
 

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

                     เพื่อใหก้ารสรรหาคดัเลือกพนกังานมหาวทิยาลยั สายสนบัสนุนวชิาการ เป็นไปดว้ยความคล่องตวัและ
รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัมติคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั ในการประชุมคร้ังท่ี 17/2559 เม่ือวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 
2559 จึงเห็นควรปรับปรุงหลกัเกณฑ ์ขั้นตอนและวธีิการสรรหาคดัเลือกพนกังานมหาวิทยาลยั สายสนบัสนุนวชิาการ 
ดงัน้ี 
 

(1) ส่วนข้อเขียน 
       ใหมี้ขั้นตอนในส่วนขอ้เขียนเป็น 2 ขั้นตอน ดงัน้ี 
 

ขั้นตอนที ่1 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลอืกจะต้องมีผลการทดสอบดังต่อไปนี้ 

                     1.1 ผลการทดสอบความรู้ดา้นภาษาองักฤษประเภท TOEIC TU-GET และ TU-STEP ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี  
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานการสอบจนถึงวนัปิดรับสมคัร ประเภทใดประเภทหน่ึง เพื่อประกอบการพิจารณา 
                     1.2 ผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก.) ของส านกังาน ก.พ. ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี 
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานสอบผา่นเกณฑ์ดงักล่าวจนถึงวนัปิดรับสมคัร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของ
ศูนยท์ดสอบทกัษะดา้นการจดัการแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี 
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานสอบผา่นเกณฑ์ดงักล่าวจนถึงวนัปิดรับสมคัร  

ขั้นตอนที ่2  

                     ผูส้มคัรท่ีมีผลการทดสอบในขั้นตอนท่ี 1 จะตอ้งเขา้รับการทดสอบความรู้วชิาเฉพาะต าแหน่ง และหรือ
ทดสอบการปฏิบติังาน ซ่ึงเป็นวชิาเฉพาะท่ีเก่ียวขอ้งกบัลกัษณะงานในต าแหน่งท่ีเปิดคดัเลือก โดยก าหนดใหมี้คะแนน
เตม็เป็น 100 คะแนน ผูผ้า่นการทดสอบจะตอ้งไดค้ะแนนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ 

(2) ส่วนสัมภาษณ์ 

                     ผูผ้า่นการทดสอบส่วนขอ้เขียน จะตอ้งเขา้รับการทดสอบส่วนสัมภาษณ์โดยก าหนดใหมี้คะแนนเตม็เป็น 
100 คะแนน โดยผูผ้า่นการทดสอบจะตอ้งไดค้ะแนนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ 
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(3) เกณฑ์ผู้ผ่านการคัดเลอืก 

                     ผูผ้า่นการคดัเลือกจะตอ้งไดรั้บคะแนนในการคดัเลือก ดงัต่อไปน้ี คือ 

                     (1) มีผลการทดสอบตามนยัขอ้ 1.1 และ 1.2  ในขั้นตอนท่ี 1 ของส่วนขอ้เขียน และ 

                     (2) ไดค้ะแนนส่วนขอ้เขียน ในขั้นตอนท่ี 2 ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ และ 

                     (3) ไดค้ะแนนส่วนสัมภาษณ์ ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ และ 

                     (4) ไดค้ะแนนส่วนขอ้เขียน ในขั้นตอนท่ี 2 และคะแนนส่วนสัมภาษณ์ รวมกนัไม่นอ้ยกวา่ ร้อยละ 60 ของ
คะแนนรวมทั้ง 2 ส่วน 

                     (5) ล าดบัท่ีไดรั้บการคดัเลือกก่อน – หลงั ใหเ้ป็นไปตามล าดบัคะแนนมากนอ้ยของคะแนนรวม                           
ตามนยัขอ้ (4) หากคะแนนรวมเท่ากนั ใหถื้อคะแนนส่วนสัมภาษณ์เป็นส าคญัในการจดัล าดบัผูผ้า่นการคดัเลือก 

                     ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถใชห้ลกัเกณฑต์ามหลกัเกณฑก์ารคดัเลือกน้ีได ้ใหอ้ยูใ่น                          
ดุลยพินิจของคณะกรรมการด าเนินการคดัเลือกท่ีจะพิจารณา 

การคัดเลอืกกรณพีเิศษ 

                     ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็น ไม่สามารถด าเนินการคดัเลือกใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กล่าวมา
ขา้งตน้ได ้ใหก้องทรัพยากรมนุษยน์ าเสนอขออนุมติัต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมติัใหใ้ชว้ธีิการอ่ืน ๆ ในการคดัเลือกตาม
ความเหมาะสม เป็นรายต าแหน่งต่อไป 

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


