
 
ประกาศคณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี   

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้าเป็นพนักงานเงินรายได้ ประเภทประจํา  ครั้งที่ 2/2560 

----------------------------- 
ด้วย  คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  มีความประสงค์รับสมคัรบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงาน

เงินรายได้ ประเภทประจํา โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
ก.  ตําแหน่งทีรั่บสมัคร 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป        วุฒิปริญญาตรี   1   อัตรา   เลขที่อตัรา 0078 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  วุฒิปริญญาโท 1   อัตรา เลขที่อตัรา 0129  

อัตราค่าจ้าง   
-  ค่าจ้างคุณวฒุิปริญญาตรี เดือนละ 17,960 บาท  วุฒิปรญิญาโท 28,790 บาท 
-  ค่าตอบแทนพิเศษด้านภาษาอังกฤษหรือคอมพิวเตอร์  ไมเ่กิน 5,000 บาท/คน/เดือน (ตามเกณฑ์ที่คณะฯ กําหนด)  

ข.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
 1.  คุณสมบัติทั่วไป 

1.1 มีคุณสมบัตคิรบถ้วน  ตามความในข้อ 11 ข้อบังคับมหาวทิยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารบุคคล 
     พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
1.2 มีหลักทรัพย์หรือบุคคลคํ้าประกันตามที่คณะฯ กําหนด 
1.3 ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านเกณฑ์ทหารแล้ว 
 

 2.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
2.1  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป วุฒิปริญญาตรี จํานวน 1 ตําแหน่ง สังกัดศูนย์วิเทศสัมพนัธ์   

− สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตร ี
− อายุไม่เกิน 40 ปีบริบูรณ ์
− มีความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ การอ่าน การพดู และการเขยีนในระดับด ี
− สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้เป็นอย่างด ี
− มีบุคลิกและมนุษยสัมพันธ์ด ี
− สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานตา่งจังหวัดไดเ้ปน็ครั้งคราว 
− สามารถทํางานเป็นทีมได้ดี  และมีใจรกัในการให้บริการ 
− สามารถทํางานภายใต้ความกดดันได้  และมีทักษะการส่ือสารที่ด ี
− ถ้ามีประสบการณ์ด้านการทํางานวิเทศสัมพันธ์  จะได้รับการพจิารณาเป็นพิเศษ 
− ปฏิบัติงานประจํา ณ คณะพาณิชย์ฯ มธ.ท่าพระจันทร ์
ลักษณะงานทีม่อบหมาย 
− ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกด้านการจดักิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา

แลกเปล่ียน ทัศนศึกษา การศึกษาดูงาน และกจิกรรมพิเศษอื่นๆ 
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− ติดต่อประสานงานกับกองวิเทศสัมพันธ์และหน่วยงานภายนอกด้านการให้บริการและ/หรืออํานวย
ความสะดวกด้านอาคันตุกะสัมพันธ ์

− ให้บรกิารและ/หรืออํานวยความสะดวกด้านการต่ออายุวีซ่าและใบอนุญาตทํางานแก่นักศึกษา
แลกเปล่ียนขาเข้าและอาจารยช์าวต่างประเทศ 

− ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารย์ชาวต่างประเทศ 
− บริหารจัดการและประเมินผลการจัดกิจกรรมและงานบริการตา่งๆ 

− ออกแบบ รวบรวมข้อมูล และจัดทําเอกสารประชาสัมพันธ์งานด้านวิเทศสัมพนัธ์ และคู่มือสําหรับ
นักศึกษาแลกเปล่ียน 

− บริหารจัดการและพัฒนาเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

− จัดทําและพัฒนาของที่ระลึกของหน่วยงาน 
− บริหารจัดการ พัฒนา และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ ์

− จัดร่างพิมพ์บันทึก จดหมายราชการ และจัดเกบ็เอกสาร  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
− จัดทําเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย การจัดทําบัญชี ครภัุณฑ์ วัสดุ 

และค่าใช้สอยต่างๆ ของหนว่ยงาน 

− งานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 

2.2  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  วุฒิปริญญาโท จํานวน 1 ตําแหน่ง  
      สงักัดงานประกันคุณภาพและการรับรองมาตรฐานระดับนานาชาติ 

− สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท 
− อายุไม่เกิน 40 ปีบริบูรณ ์
− มีความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ การอ่าน การพดู และการเขยีนในระดับดีมาก 
− สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้เป็นอย่างด ี
− มีบุคลิกและมนุษยสัมพันธ์ด ี
− สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานตา่งจังหวัดไดเ้ปน็ครั้งคราว 
− สามารถทํางานเป็นทีมได้ดี  และมีใจรกัในการให้บริการ 
− สามารถทํางานภายใต้ความกดดันได้  และมีทักษะการส่ือสารที่ด ี
− ถ้ามีประสบการณ์ด้านการทํางานทางด้านบริหาร  จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
− ปฏิบัติงานประจํา ณ คณะพาณิชย์ฯ มธ.ท่าพระจันทร ์
ลักษณะงานทีม่อบหมาย 
− จัดทํางบประมาณ และแผนการดําเนินงานของศูนย์ฯ 
− จัดทํารายงานการประเมินตนเองของคณะฯ  ในการขอรับรองและการรกัษาสถานะการรับรอง

คุณภาพการศึกษาระดับนานาชาติ 
 
 
 
 






