
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2563 

 ______________________________________ 
                                                                     
  ด้วย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะด าเนินการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2563 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ คือ  
 
  ก. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
  1. นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา 
     อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดส านักงานตรวจสอบภายใน 
 
  2. นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองแผนงาน 
 
  3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองแผนงาน 
 
  4. นักวิชาการสิ่งแวดล้อมปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองบริหารศูนย์รังสิต 
 
  5. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 4 อัตรา  
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองบริหารงานวิชาการ ส านักงานวิทยาศาสตร์และ 
                       เทคโนโลยีชั้นสูง กองแผนงาน และกองคลัง 
 
  6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองกิจการนักศึกษา 
 
  7. นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองกิจการนักศึกษา 
 
  8. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 2 อัตรา  
                       (ปฏิบัติงานที่กองกิจการนักศึกษา มธ.ท่าพระจันทร์ จ านวน 1 อัตรา) 
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองกิจการนักศึกษา          
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9. นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) จ านวน 1 อัตรา  
                       อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองคลัง 
 
  ข. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
    1. คุณสมบัติท่ัวไป 
       1.1 มีคุณสมบัติตามหมวด 2 ข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการ 
                               บริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
        1.2 ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์การทหารหรือผ่านการ 
                               เกณฑ์ทหารแล้ว 

       1.3 มีความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษและการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
                               ตามความเหมาะสมกับต าแหน่งที่สมัคร 
       1.4 สามารถปฏิบัติราชการได้ทั้งที่มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต จังหวัดปทุมธานี  
                               และมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ กรุงเทพมหานคร และตามที่ 
                               มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มอบหมาย 
      1.5 มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ ประเภท TOEIC หรือ TU-GET หรือ  
                              TU-STEP ทีมี่อายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ จนถึง                    
                             วันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่งเพื่อประกอบการพิจารณา 
                    ทั้งนี้ ส าหรับผู้ที่ยังไม่มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษประเภท TOEIC   
                                    สามารถดูรายละเอียดการสมัครสอบได้ที่ www.cpathailand.co.th  
                                    หรือโทรศัพท์ 02-260-7061 หรือ E-Mail : toeic@cpathailand.co.th  
 
        ส าหรับผู้ที่ยังไม่มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษประเภท TU-GET  
                                    หรือ TU-STEP สามารถดูรายละเอียดการสมัครสอบได้ที่   
                                    www.litu.tu.ac.th หรือโทรศัพท์ 02-613-3101-3 , 02-696-6033 
 
      1.6 มีผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ.             
                               ที่มอีายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึง 
                              วันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของศนูย์ทดสอบทักษะ 
                              ด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  
                              ทั้ง 3 ส่วน ได้แก่ คณิตศาสตร์ การอ่าน และภาษาอังกฤษ โดยต้องมีคะแนนรวม   
                              50% ขึ้นไป ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับต้ังแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์  
                              ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร  
                               ทั้งนี้ ส าหรับผู้ท่ียังไม่มีผลการทดสอบ Smart for Work ของศูนย์ทดสอบทักษะ 
                                      ด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และ 
                                      การบัญชี สามารถดูรายละเอียดการสมัครสอบได้ท่ี   
                                      www.smart.tbs.tu.ac.th หรือโทรศัพท์ 02-224-9730 , 02-613-2199              
 
 

http://www.cpathailand.co.th/
http://www.litu.tu./
http://www.smart.tbs.tu.ac.th/
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       1.7 พระภิกษุหรือสามเณรไม่รับสมัครสอบ และไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุ 
                               เข้ารับราชการได้ ทั้งนี้เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร 
                               ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของ 
                               ค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2538  
 
  2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

2.1 นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
                             ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

      และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 
2.2 นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  

                                      2.2.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางด้านสังคมศาสตร์  
                                     นิเทศศาสตร์ วารสารศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
           2.2.2 มีความรู้ความสามารถในการสร้างสรรค์ประเด็น การเขียนข่าว สกู๊ปข่าว  
                                     บทความ 
           2.2.3 มีทักษะในการสื่อสารในระดับดี มีมนุษย์สัมพันธ์ดี เข้ากับผู้อ่ืนได้ง่าย  
                                     สามารถท างานร่วมกันเป็นทีม แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี  
                    2.2.4 หากมีประสบการณ์ ท างานด้านสื่อสารองค์กรในหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน  
                                     ไม่น้อยกว่า 1 ปี จะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 
           2.2.5 หากมีประสบการณ์ ความสามารถพิเศษในด้านพิธีกร ตัดต่อคลิปวีดีโอ  
                                     ออกแบบกราฟฟิก จะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ   
           2.2.6 หากมีความรู้ความสามารถในการท าประชาสัมพันธ์ทางโซเชียลมีเดีย หรือ  
                                     Digital Marketing จะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 
                              2.2.7 หากมีความรู้ความสามารถทางด้านในการใช้ภาษาอังกฤษในระดับดี  
                                     จะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ   
 
            ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

      และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 
2.3 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  

                                      2.3.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
           2.3.2 ควรมีประสบการณ์และหนังสือรับรองการท างาน ที่ระบุในการท างานทางด้าน 
                                     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน อย่างน้อย 6 เดือน  
           2.2.3 หากมีความรู้ด้านการจัดการระบบสารสนเทศ การจัดการระบบฐานข้อมูล และ 
                                     การวิเคราะห์ข้อมูล จะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ  
 

        ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
                             และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
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2.4 นักวิชาการสิ่งแวดล้อมปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
                             ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิทยาศาสตร์   
                              วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม อนามัยสิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
 
           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
                              และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 

2.5 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
                             ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 
                              สังกัดกองแผนงาน 
                              - ควรมีประสบการณ์และหนังสือรับรองการท างาน ที่ระบุในการท างานทางด้าน 
                                นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ อย่างน้อย 6 เดือน  
           - ต้องมีความรู้ด้านการจัดการระบบสารสนเทศ การจัดการระบบฐานข้อมูล  
                   - ต้องมีความรู้ในการก าหนดคุณลักษณะเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกณ์ที่เก่ียวข้อง  
                                และมีความรู้ในการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่ง 
                                ส าเร็จรูป ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
                        
           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
                              และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 

2.6 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
                             ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
                              และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 

2.7 นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
                             ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
                              และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 

2.8 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
     (ปฏิบัติงานที่กองกิจการนักศึกษา มธ.ท่าพระจันทร์ จ านวน 1 อัตรา)  

                             ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
                              และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
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2.9 นักวิชาการพัสดปุฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)  
                             ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
           ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 
                              และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 
  ค. วิธีการสมัครสอบ 
                      1. ประเภทสมัครด้วยตนเอง 
                          1.1 ให้สมัครด้วยตนเองพร้อมกับใบสมัครสอบ ทั้งนี้ใบสมัคร ขอรับได้ ณ สถานที่              
                                รับสมัครสอบ หรือ Download แบบฟอร์มใบสมัครได้ทางเว็บไซต์    
                                http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/ เลือกหัวข้อแบบฟอร์ม  
                                และเลือกหัวข้อใบสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ 
                           1.2 สมัครได้ตั้งแต่วันที่ 16 ธันวาคม 2563 ไปจนถึงวันที่ 7 มกราคม 2564   
                                ตามวันราชการ ในเวลา 09.00 - 15.30 น. ณ สถานที่ดังต่อไปนี้ 
    1.2.1 กองทรัพยากรมนุษย ์ตึกโดม ชั้น 1 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์  
                                        กรุงเทพมหานคร 
    1.2.2 งานบริหารบุคคลและทะเบียนประวัติ กองทรัพยากรมนุษย์  
                                        ตึกส านักงานอธิการบดี ชั้น 3 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต  
                                        ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง 
                                        จังหวัดปทุมธานี โทรศัพท์ 02-564-4440-79 ต่อ 1883 – 1885 

           สามารถดูประกาศรบัสมัครงานของกองทรัพยากรมนุษย์     
           มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้ทางเว็บไซต์             
           http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/ เลือกหัวข้อข่าวสมัครงาน 

         1.3 ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสอบ คนละ 100 บาท 
 
                       2. ประเภทการสมัครสอบทาง Internet ให้ผู้สมัครด าเนินการตามขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
คือ                                                                    

          2.1 สมัครสอบทาง Internet ไดต้ั้งแต่วันที่ 16 ธันวาคม 2563 ไปจนถึงวันที่        
7 มกราคม 2564  
**ทั้งนี้ การสมัครสอบทาง Internet เฉพาะในวันที่ 7 มกราคม 2564 ใหด้ าเนินการสมัครสอบได้ถึงเวลา 
15.30 น. เท่านั้น**                                            
          2.2 สมัครที่เว็บไซต์ http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/ เลือกหัวข้อ  
“สมัครงาน” (ด้านซ้ายมือ) 

 
 
 
 
 
 
 

http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/
http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/
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          2.3 ผู้สมัครจะต้องอ่านและท าความเข้าใจประกาศรับสมัครและข้อปฏิบัติทั้งหมดใน
ครั้งนี้โดยละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์และจะต้องปฏิบัติตามทุกเรื่องที่ประกาศรับสมัครและข้อปฏิบัติก าหนด
ไว้ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
          2.4 “กรอกใบสมัคร” 
          2.5 ช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือก โดยปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
      2.5.1 ให้ช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกได้ตั้งแต่วันที ่16 ธันวาคม 
2563 จนถึงวันที่ 7 มกราคม 2564    
**ทั้งนี้ การช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกที่สมัครสอบทาง Internet เฉพาะในวันที่ 7 มกราคม
2564 ให้ด าเนินการช าระเงินสมัครสอบได้ถึงเวลา 15.30 น. เท่านั้น** 
 
      2.5.2 ช าระเงินในส่วนค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกเป็นจ านวน 100 บาท
ส าหรับค่าใช้จ่ายส่วนอื่น ๆ ที่สมัครสอบทาง Internet ให้ผู้สมัครรับผิดชอบเองทั้งหมด 
      2.5.3 ช าระเงิน โดยวิธีโอนเงินที่ ธนาคารทุกแห่ง ทุกสาขา ทั่วประเทศ หรือ
ทาง Application Mobile Banking โอนเงินเข้าบัญชี ดังต่อไปนี้ 
     - ชื่อธนาคาร : บมจ. ธนาคารทหารไทย 
     - ชื่อบัญชี : มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต 
     - เลขที่บัญชี 050-2-34978-0 

 
       2.5.4 เอกสารหลักฐานการช าระเงินที่ได้ด าเนินการช าระเงินแล้ว ตามนัยข้อ 
2.5.3 ให้ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ของผู้สมัครลงในเอกสารหลักฐานการช าระเงิน โดยต้องเขียนให้เป็น        
ตัวบรรจงชัดเจนอ่านได้ง่าย หรือเป็นตัวพิมพ ์มิฉะนั้นจะไม่มีรายช่ือเป็นผู้สมัครสอบ คือ 
      - ชื่อ – นามสกุล 
      - ต าแหน่งที่สมัคร สังกัด และ 
      - เลขที่ระบบท่ีสมัคร (ปรากฏอยู่ท่ีมุมบนด้านขวาหน้าแรกของ 
                                                                           ใบสมัครสอบทาง Internet) 
     
   2.5.5 ใหด้ าเนินการแจ้งหลักฐานการช าระเงิน โดยให้แฟกซ์ไปที่หมายเลข
โทรสาร 02-564-4431 หรือสแกนไฟล์ส่งทาง E-Mail : kittykate16@windowslive.com ไดต้ั้งแต่วันที่           
16 ธันวาคม 2563 จนถึงวันที่ 7 มกราคม 2564    
**ทั้งนี้ การแฟกซ์หลักฐานการช าระเงินหรือสแกนไฟล์ส่งทาง E-Mail เฉพาะในวันที่ 7 มกราคม 2564 ให้
ด าเนินการได้ถึงเวลา 16.00 น. เท่านั้น** 
 

***ผู้สมัครสอบที่ไม่ปฏิบัติตามนัยข้อที่ 2.1 ถึง 2.5 ที่กล่าวมาข้างต้นให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ถือว่าไม่ได้เป็นผู้สมัครสอบและไม่มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือกในครั้งนี้*** 

 
 
 

mailto:kittykate16@windowslive.com
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  ง. เงื่อนไขเกี่ยวกับสมัคร การสอบคัดเลือกและการจ้าง 
   1. ผู้สมัครสอบประเภทสมัครด้วยตนเองและประเภทสมัครทาง Internet ต้อง
รับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตามประกาศรับสมัครสอบ    
ตามข้อ ข. ในประกาศรับสมัครสอบของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้  และต้องกรอกรายละเอียดทั้งหมดใน
ใบสมัคร และเอกสารทุกชนิดที่ใช้ประกอบใบสมัครเพียงครั้งเดียวและต าแหน่งเดียวให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม 
ความเป็นจริง ในกรณีทีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครในทุกกรณีและหรือมีเอกสารหลักฐานคุณวุฒิหรือ
เอกสารใดก็ตามที่ผู้สมัครใช้สมัครสอบตลอดจนการด าเนินการใด ๆ ในทุกกรณีในขั้นตอนใดก็ตามไม่ตรงหรือไม่
เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ถือว่าผู้สมัคร
สอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น 
 
   2. การสมัครสอบประเภทสมัครสอบทาง Internet ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อ
และรับรองความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
และ พ.ศ. 2551 ดังนั้น หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อ          
เจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 
 
   3. ผู้สมัครสอบเมื่อช าระเงินค่าธรรมเนียมการสอบแล้ว มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะ
ไม่คืนเงินดังกล่าวให้ในทุกกรณ ี
 
    4. มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่
เปิดรับสมัครในครั้งนี้ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ คือ 
      4.1 จะจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกตามล าดับที่โดยจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรง
ตามข้อ ข. และอยู่ภายใต้เงื่อนไขข้อ ง. ตามประกาศรับสมัครของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ และ 
      4.2 จะต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติการจ้างจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์แล้ว 

 
   5. การข้ึนบัญชีผู้คัดเลือกได้ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 
2/2563 ในต าแหน่งต่าง ๆ ระดับวุฒิปริญญาตรีนี้  ให้มีอายุการขึ้นบัญชี 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชีไว้           
(วันประกาศผลการคัดเลือก) หากพ้นก าหนดนี้ให้ยกเลิกบัญชี ทั้งนี้หากบัญชียังไม่ยกเลิกด้วยเหตุผลดังกล่าว แต่
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้เปิดคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ในต าแหน่งเดียวกันนี้ขึ้น
ใหม่อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้แล้ว ให้ยกเลิกบัญชีผู้คัดเลือกได้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน
วิชาการ ครั้งที่ 2/2563 ต าแหน่งต่าง ๆ ระดับวุฒิวุฒิปริญญาตรี ตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้ในต าแหน่ง
เดียวกันที่มีการเปิดคัดเลือกข้ึนใหม่ 
 
  จ. เกณฑ์การคัดเลือก 
    เป็นไปตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ที่แนบท้ายประกาศนี้ 
 
 
 
 
 
 



-8- 
 

ฉ. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกและตารางการคัดเลือก 
                     มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกและตารางการ
คัดเลือกในวันที่ 18 มกราคม 2564 เวลา 15.00 น. ณ ตู้ประกาศกองทรัพยากรมนุษย์ ชั้น 1 ตึกส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี หรือดูทางเว็บไซต์ ที่ http://hrfs.person.tu.ac.th/hrtuweb/ เลือกหัวข้อข่าวสมัครงาน 
 
                    ประกาศ ณ วันที่     2      ธันวาคม  พ.ศ. 2563                                 

   
                                                          (รองศาสตราจารย์เกศินี  วิฑูรชาติ) 
                                                                                 อธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                    
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน ตรวจสอบภายใน 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การตรวจสอบการด าเนินงาน การบริหารจัดการ ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบันอุดมศึกษาที่สังกัดใน
ด้านงบประมาณ บัญชี และพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท า
สัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้และ
เก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าทีอ่ืน                  
ที่เก่ียวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับช านาญการ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
  

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                    
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๘ 

 

 
ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน ตรวจสอบภายใน 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักตรวจสอบภายใน 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบ
ยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  ควบคุมเอกสาร
ทางด้านการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย 
การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ การใช้และการเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายได้ รายจ่าย การก่อหนี้ 
ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ และตรง
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
  (๒)  จัดท ารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 
  (๓)  ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล 
ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบ
ด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
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 ทางด้านตรวจสอบภายใน  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านตรวจสอบภายใน 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู ้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย 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 

  
   
  



 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) สังกัดกองแผนงาน 

  ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กรเพ่ือสร้างเสริมภาพลักษณ์ที่ดี 
ประสานงานด้านสื่อมวลชนสัมพันธ์ และหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรตามที่ได้รับมอบหมาย 
สัมภาษณ์คณาจารย์และนักศึกษา ร่วมผลิตข่าว สกู๊ปข่าว กองบรรณาธิการนิตยสารฉบับรายเดือน ฉบับพิเศษ 
สื่ออนไลน์ และรายการในช่อง Youtube ของมหาวิทยาลัย 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ประเภท     บริกำรวิชำกำรและสนับสนุนกำรบริหำร 
  
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชำญเฉพำะ 
  
สายงาน กำรประชำสัมพันธ์ 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
ส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคิดเห็นของบุคลำกร นิสิต นักศึกษำ และประชำชน ศึกษำวิเครำะห์ เสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เก็บรวบรวมข้อมูลและข่ำวสำรต่ำงๆ จัดท ำข่ำวสำร เอกสำรควำมรู้
ในด้ำนต่ำงๆ เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ในรูปแบบต่ำงๆ เช่น 
จัดปำฐกถำ อภิปรำย สัมมนำ จัดนิทรรศกำร เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข่ำวสำร ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำร
ด ำเนินงำนหรือผลงำนของหน่วยงำน หรือสถำบันอุดมศึกษำ หรือของรัฐบำล และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง              
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้ 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับเชี่ยวชำญ 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับช ำนำญกำร 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติกำร 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชำญเฉพำะ 
  
ชื่อสายงาน กำรประชำสัมพันธ์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักประชำสัมพันธ์ 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติกำร 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ ภำยใต้ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคิดเห็นขอบบุคลำกร นิสิต นักศึกษำ และประชำชน 
รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ จัดท ำข่ำวสำร เอกสำรควำมรู้ด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือใช้ในกำรประชำสัมพันธ์  
  (๒)  ด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ในรูปแบบต่ำง ๆ เช่น จัดปำฐกถำ อภิปรำย สัมมนำ    
จัดนิทรรศกำร เพื่อเผยแพร่ให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนหรือผลงำนของหน่วยงำน 
หรือของสถำบันอุดมศึกษำ หรือของรัฐบำล 
  (๓)  ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จ ัด เก ็บข ้อม ูลเบื ้องต ้น และให ้บร ิกำรข ้อม ูลทำงว ิชำก ำร เกี ่ยวก ับด ้ำนกำร
ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู ้ต ่ำง ๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน  และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  ได้รับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
 (๒)  ได้รับปริญญำโท หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
 (๓)  ได้รับปริญญำเอก หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่สภำ
สถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 

  
   
 





มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                             
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ เกี่ ยวกับการศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย  ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ                           
เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการใช้ทรัพยากร             
การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา การวางผังแม่บท                
แบบทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดท าคู่มือและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน  และปฏิบัติ                 
หน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
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๘ 

 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน  วิเคราะห์นโยบายและแผน 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  
ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย 
  (๒)  จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง 
ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
  (๓)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
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  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน  เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 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      วิชาการสิ่งแวดล้อม  
 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เกี่ยวกับมลภาวะ นิเวศวิทยา การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม อันเกิดจากการใช้ทรัพยากรธรรมชาติและเกิดจากการผลิตของโรงงานอุตสาหกรรม    
การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมวัฒธรรม เช่น ศิลปกรรม โบราณสถาน โบราณวัตถุ เพ่ือประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงานและมาตรการในการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  ก าหนด
มาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมของโครงการและกิจกรรมต่าง  ๆ 
ตลอดจนการเผยแพร่ สนับสนุนให้มีการศึกษาและส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม สอดส่องดูแลและควบคุมให้
มีการปฏิบัติตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านวิชาการสิ่งแวดล้อม
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับต าแหน่ง ดังนี้  
  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   ระดับปฏิบัติการ  
  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   ระดับช านาญการ  
  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   ระดับช านาญการพิเศษ  
  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   ระดับเชี่ยวชาญ 
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๘ 

 

ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

ชื่อสายงาน     วิชาการสิ่งแวดล้อม  
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการสิ่งแวดล้อม   
 

ระดับต าแหน่ง     เชี่ยวชาญ  
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ ์และความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง  กรม ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 
 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  

  (๑) ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับงานวิชาการสิ่งแวดล้อม  และเสนอแนว
ทางแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานต่าง ๆ เช่น การก าหนดนโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง 
หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังการสื่อสารองค์ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมเพื่อสร้าง
จิตส านึกและส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดการสิ่งแวดล้อม  การประเมินผล วิเคราะห์ปัญหา 
และเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม การติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อมและเรื่องราวร้องทุกข์ เป็นต้น เพื่อประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน และแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน  
  (๒) พัฒนาและสร้างสรรค์นวัตกรรมในการศึกษา วิจัย และพัฒนาเทคโนโลยี รวมทั้งเสนอ
แนวคิดการบริหารงานจัดการสิ่งแวดล้อมภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณ์สิ่งแวดล้อมของ
ประเทศ และระหว่างประเทศ เพ่ือการจัดการสิ่งแวดล้อมด้านต่าง ๆ  
 

  ๒. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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๙ 

 

๓. ด้านการประสานงาน  

 (๑) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 (๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 

๔. ด้านการบริการ  

  (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อม อ านวยการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดองค์ความรู้ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดการสิ่งแวดล้อม  
  (๒) ก ากับดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนการพัฒนาและจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรฐาน และมาตรการต่าง ๆ  

 (๓) ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
พร้อมทั้งเผยแพร่ความรู้ในระดับกรม เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
 ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เกี่ยวกับการแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนวิชาการด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
 

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
     ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่           
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด                                
 







สังกัดกองคลัง
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๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  
ต าแหน่งประเภท วิชาชีพเฉพาะ 

  
สายงาน วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในด้านการจัดระบบ
และวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล หรือการเขียนค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
ท างาน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น วิเคราะห์วิธีการและล าดับของการ
ประมวลผลข้อมูลตามความต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเลือกระบบและวางแผนการใช้เครื่องจักร
ประมวลผล เขียนค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลท างาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับเชี่ยวชาญ 

  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับช านาญการ 

  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ 

  
 
 
 

  
     

 
 
 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                        
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑๔ 

 

ต าแหน่งประเภท     วิชาชีพเฉพาะ 

  
ชื่อสายงาน วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 

  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอร์ส ่วนบุคคลและอุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้อง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป 
เพื่ออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่า งราบรื่นและสอดคล้อง
กับความต้องการของหน่วยงาน 
  (๒)  ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค าสั ่ง และคู่มือค าอธิบาย
ชุดค าสั ่ง ตามข้อก าหนดของระบบงานที่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของค าสั ่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
  (๓)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการด้าน
คอมพิวเตอร์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                        
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๑๕ 

 

 ๓. ด้านการประสานงาน 

  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให ้ค าปร ึกษา แนะน าเบื ้องต ้น เผยแพร่ ถ ่ายทอดความรู ้ ทางด ้าน ว ิทยาการ
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์  เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู ้ต ่าง ๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 (๒)  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 (๓)  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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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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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 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา แนะน า งานแนะแนวการศึกษา              
และอาชีพ งานให้บริการแก่นิสิตนักศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษา แนะน าการ
แนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพ การทดสอบเพ่ือแนะแนว การบริการเกี่ยวกับทุนการศึกษา          
การบริการสนเทศ การบริการจัดหางาน และการบริการต่าง ๆ แก่นิสิตนักศึกษา 
  
ชือ่ต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับช านาญการ 
  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ระดับปฏิบัติการ 
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๘ 

 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการแนวแนวการศึกษาและอาชีพ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้     รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ให้บริการสนเทศ บริการปรึกษา บริการทดสอบ บริการจัดหางาน และบริการจัด
ทุนการศึกษา และให้การปรึกษาเกี่ยวกับทุนการศึกษา ต่อนิสิตนักศึกษา และประสานงานกับฝ่าย
ว ิชาการ ฝายบริการ ผู ้ปกครองนักศึกษา ตลอดจน หน ่วยงานอื ่น  ๆทั ้งภายในและภายนอก
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาและการด ารงชีวิตของนิสิตนักศึกษา  
  (๒)  ศึกษาวิเคราะห์การแนะแนวการศึกษา ศึกษาวิเคราะห์วิจัยอาชีพต่าง ๆ เพื่อวาง
แผนการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ วางแผนพัฒนางานสวัสดิการนักศึกษา วางโครงการเกี่ยวกับกา ร
บริหารงานในหอพักนักศึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา  
  (๓)  ส ารวจ บันทึก รวบรวมข้อมูล ว ิเคราะห์ข้อมูลสิต ิแนวอาชีพต่าง ๆ ติดตาม
ประเมินผลงานด้านแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพ่ือประกอบการวางแผนและพัฒนาการปฏิบัติงาน  
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๙ 

 

 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านการแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้    ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับ การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 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 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 
  
 
 

 
  
       
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                           
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

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 วิชาการพัสดุ 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
พัสดุทั่วไปของส่วนราชการ รางสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง การศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของวัสดุและ
ครุภัณฑ์ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักวิชาการพัสดุ ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการ 
  นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน วิชาการพัสดุ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการพัสดุ 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใตก้ารก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษา ค้นคว้า 
รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์
ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจใน
การจัดหาซื้อพัสดุ 
  (๒)  จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 
  (๓)  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  จ าหน่าย
พัสดุเมื ่อช ารุดหรือเสื ่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่ อให้พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให ้ค าปร ึกษา แนะน าเบื ้องต ้น เผยแพร ่ ถ ่ายทอดความรู ้ ทางด ้าน งานพัสดุ                 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้  
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัสดุเพื่อ            
ให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 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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                     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 

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


