
ประกาศคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยตามภารกิจ สายสนับสนุนวิชาการ 

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

ด้วยคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มีความประสงค์จะรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตามภารกิจ สายสนับสนุนวิชาการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ต ำแหน่งที่รับสมัคร  จ านวน 10 อัตรา
1.1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป จ านวน 4 อัตรา

อัตราค่าจ้างรายเดือน 21,250 บาท 
 ค่าตอบแทนทักษะภาษาต่างประเทศ ในอัตราเดือนละ 5,000 บาท ส าหรับต าแหน่งที่ใช้

ทักษะ ความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษ และมีคะแนนคะแนนภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ที่คณะฯ 
ก าหนด 

1.2 นิติกร จ านวน 4 อัตรา 
 อัตราค่าจ้างรายเดือน 21,250 บาท 
1.3 นักวิชำกำรศึกษำ จ านวน 1 อัตรา  
 อัตราค่าจ้างรายเดือน 21,250 บาท 
1.4 นักวิชำกำรศึกษำ จ านวน 1 อัตรา  

อัตราค่าจ้างรายเดือน 18,000 บาท 

2. คุณสมบัตขิองผู้สมัคร
2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
 (2.1.1) มีคุณสมบัติตาม ข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ว่าด้วย 

การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559  
 (Link: https://hrmd.person.tu.ac.th/hrmd/pdf/rule/r1/r1_2/law_305.pdf) 

 (2.1.2) ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหารหรือผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 
2.2 คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

(2.2.1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป จ ำนวน 4 อัตรำ ดังนี้ 
(1) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ประจ ำศูนยร์ังสิต

ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ จ ำนวน 1 อัตรำ
- ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้

หากมีประสบการณ์ปฏิบัติงานด้านพัสดุ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

https://hrmd.person.tu.ac.th/hrmd/pdf/rule/r1/r1_2/law_305.pdf
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    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     - การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง 
ศึกษา ค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมิน
คุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 
     -  จัดท ารายละเ อียดบัญชี  หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ ยวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 
     - ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่
หน่วยงานได้มากที่สุด 
 
     - ให้บริการวิชาการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
     - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    (2) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ประจ ำศูนย์ท่ำพระจันทร์ 
     ปฏิบัติ งำนบริกำรวิชำกำรศูนย์แปลภำษำและกำรให้ค ำปรึกษำ 
ด้ำนกฎหมำย จ ำนวน 1 อัตรำ 
     - ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีด้านนิติศาสตร์ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์ 
หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการแปลหรือการให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย 
     - มีความรู้และทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษในระดับดี และมีผลสอบวัดผล
ภาษาอังกฤษ หากมีความรู้และทักษะในภาษาท่ีสาม จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
     - มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส านักงาน (เช่น Microsoft 
Office, Google Workspace) และเครื่องมือดิจิทัลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
     - หากมีทักษะในการใช้เครื่องมือ AI เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน เช่น 
การวิเคราะห์ข้อมูล การจัดท ารายงาน หรือการน าเสนอผลงาน จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
     - หากมีประสบการณ์ในการท างานที่เกี่ยวข้องกับการแปลหรือให้ค าปรึกษา
ด้านกฎหมาย จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     - ด าเนินการประสานงานเพ่ือจัดตั้งศูนย์การแปลและศูนย์ให้ค าปรึกษาทาง
กฎหมาย 
     - รวบรวมและจัดท าหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านการแปล
และการให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย 
     - ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนและข้อก าหนดในการแปลและรับรองเอกสาร 
และการให้บริการค าปรึกษาทางกฎหมายส าหรับบุคคลทั่วไปและหน่วยงานต่าง ๆ 
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- ติดต่อประสานงานและบริหารโครงการระหว่างผู้ด าเนินโครงการกับ
หน่วยงานผู้ว่าจ้าง รวมถึงการจัดท าขอบเขตและข้อเสนอโครงการ การตรวจสอบสัญญาจ้างการติดตาม
ความก้าวหน้าและการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินโครงการการจัดท าเอกสาร
ประกอบที่เก่ียวข้อง  

     - อ านวยความสะดวกและดูแลการด าเนินโครงการ รวมถึงการประสานงาน
ด้านการเงิน การติดตามช าระเงิน และการปิดโครงการ 
     - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    (3) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ประจ ำศูนย์ท่ำพระจันทร์ 
     ปฏิบัติงำนบริกำรวิชำกำรและวิสำหกิจสัมพันธ์ จ ำนวน 1 อัตรำ 
     - ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
     - มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส านักงาน (เช่น Microsoft 
Office, Google Workspace) และเครื่องมือดิจิทัลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
     - หากมีทักษะในการใช้เครื่องมือ AI เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน เช่น 
การวิเคราะห์ข้อมูล การจัดท ารายงาน หรือการน าเสนอผลงาน จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
     - หากมีทักษะในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น การออกแบบโปสเตอร์ 
การจัดท าคลิปวิดีโอ หรือการจัดการเนื้อหาในสื่อออนไลน์ เพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการอบรมหรือกิจกรรมของ
หน่วยงาน และสามารถใช้โปรแกรมออกแบบสื่อ เช่น Canva ได้ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
     - หากมีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษในระดับดี จะได้รับการ
พิจารณาเป็นพิเศษ 
     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     - จัดท าร่างโครงการอบรมระยะสั้น และโครงการที่เกี่ยวข้องกับการ
ให้บริการวิชาการเพ่ือหารายได้ รวมถึงวางแผน ด าเนินการ ประสานงาน จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บ
ข้อมูลผลการด าเนินโครงการอย่างเป็นระบบ 
     - ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือด าเนินกิจกรรมภายใต้
กรอบความร่วมมือระหว่างรวมทั้งการสนับสนุนการจัดกิจกรรมอบรม สัมมนา หรือโครงการความร่วมมือ  
ด้านบริการวิชาการ ให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
     - ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน และจัดท าข้อเสนอที่เกี่ยวกับงานโครงการ
อบรมระยะสั้นประเภท การฝึกอบรมภายในองค์กร ( in house training) เช่น งานธุรการ งานสัญญา  
งานบุคคล งานการเงิน งานพัสดุ งานจัดพิมพ์เอกสาร งานระเบียบแบบแผน และการรวบรวมข้อมูลสถิติ 
     - ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น การร่างและโต้ตอบหนังสือ การเตรียมงานและ
เอกสารประกอบการประชุม การท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ รวมถึงการประสานงานกับหน่วยงาน
และบุคคลภายนอก 
    - ดูแลและอ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ เช่น การติดตาม
ความก้าวหน้าของโครงการ การด าเนินการด้านการเงิน การจัดท ารายงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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     - จัดท าโครงการอบรมระยะสั้น และโครงการที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ
วิชาการเพ่ือหารายได้ รวมถึงวางแผน ด าเนินการ ประสานงาน จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บข้อมูล  
ผลการด าเนินโครงการ 
     - ด าเนินการประสานงานเพื่อประชาสัมพันธ์โครงการต่าง ๆ 
     - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    (4) เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ประจ ำศูนย์ท่ำพระจันทร์ 
     ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร จ ำนวน 1 อัตรำ 
     - อายุ 25 -35 ปี 
     - ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
     - มีประสบการณ์ด้านงานเลขานุการอย่างน้อย 2 ปีขึ้นไป 
     - มีทักษะด้านภาษาอังกฤษดี 
     - มีทักษะในการสื่อสาร ปฏิสัมพันธ์ ประสานงาน และความคล่องตัวในการ
ท างาน 
     - มีมนุษย์สัมพันธ์ดี และสามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 
     - สามารถจัดการเอกสารต่าง ๆ และบริหารการจัดการตารางนัดได้เป็นอย่างดี 
     - สามารถรับแรงกดดันได้ดี มีความรับผิดชอบในการท างาน 
     - มีทักษะการใช้เทคโนโลยีเป็นอย่างดี สามารถใช้โปรแกรม MS Office ต่าง ๆ ได้ 
เ ช่ น  Word, Excel, Power Point และ โปรแกรมม อ่ืน  ๆ  ที่ จ า เ ป็ นต่ อกา รปฏิ บั ติ ง าน เลขานุ ก าร  
เช่น Canva เป็นต้น 

     - ไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลของผู้บริหารและหน่วยงาน 
     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     - จัดตารางนัดหมาย และแจ้งเตือนก าหนดการต่าง ๆ 
     - ตรวจสอบและแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหาร 
     - จัดเก็บ รวบรวม และจัดการเอกสารต่าง ๆ ทั้งที่เป็นเอกสารส่วนตัวและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บริหาร 
     - ติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
     - ให้การต้อนรับ และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่ผู้มาติดต่อ 
     - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    (5) นิติกร ประจ ำศูนย์ท่ำพระจันทร์ จ ำนวน 4 อัตรำ 
     - ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชานิติศาสตร์ 
     - มีใบอนุญาตว่าความ 
     - มีประสบการณ์ด้านการให้ค าปรึกษา หรือให้ความช่วยเหลือประชาชน 
ด้านกฎหมาย 
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     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     - ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและช่วยเหลือด้านคดีแก่ประชาชนทั่วไป 
     - ให้ความรู้ด้านกฎหมายแก่ประชาชน ในประเด็นปัญหาที่น่าสนใจ 
     - การส่งเสริมพัฒนาทักษะการใช้กฎหมายให้แก่นักศึกษาในโครงการต่าง ๆ 
     - ตรวจสอบนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ของคณะฯ 
     - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    (6) นักวิชำกำรศึกษำ ประจ ำศูนย์ท่ำพระจันทร์ 
     ปฏิบัติงำนหลักสูตรบัณฑิตศึกษำ จ ำนวน 1 อัตรำ 
     - ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     - การบร ิการการศึกษา เช ่น ร ับเข ้าศ ึกษา ร ับจดทะเบียนรายว ิชา 
ให้บริการนักศึกษา ประสานงานกับอาจารย์และนักศึกษา งานส าเร็จการศึกษา จัดท าหนังสือเชิญ และดูแล
ความเรียบร้อยในการจัดการเรียนการสอน 
     -  การให ้บริการนักศึกษา เช ่น ร ับค าร ้อง ให ้ข ้อม ูล ประชาส ัมพันธ์  
การเร ียนการสอน จัดสอบวัดคุณสมบัติ สอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระและสอบ
วิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ 
     - งานด้านวิทยานิพนธ์ เช่น รับค าร้อง ประสานกรรมการสอบ นัดหมาย
กรรมการสอบ จัดท าหนังสือเชิญ ดูแลความเรียบร้อยในวันสอบวัดคุณสมบัติ สอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์และ
การค้นคว้าอิสระและสอบวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ  
     - การสนับสนุนการจัดกิจกรรมของหลักสูตรและของนักศึกษา 
     -  สน ับสน ุน งานด ้านการจ ัดการและด ูแล  Website และช ่องทาง 
การติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ของหลักสูตร 
     - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    (7) นักวิชำกำรศึกษำ ประจ ำศูนย์ล ำปำง 
     ปฏิบัติงำนหลักสูตรนิติศำสตรมหำบัณฑิต ศูนย์ล ำปำง จ ำนวน 1 อัตรำ 
     - ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
     - สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ระบบ Microsoft, Excel, Google Form ได้ดี
     - สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่และนอกเวลาราชการได้ 
     - มีความซื่อสัตย์ กระตือรือร้น มีไหวพริบ ตัดสินใจแก้ปัญหาได้ดี สามารถ
ร่วมงานกับผู้อ่ืนได ้และมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายเป็นอย่างดี 
     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     - งานสนับสนุนการรับเข้าศึกษาและทะเบียนนักศึกษา 
     - งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์และการตอบข้อซักถามผ่านช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ของหลักสูตร      
     - งานสนับสนุนการด าเนินงานของหลักสูตรและการประกันคุณภาพหลักสูตร 
     - งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการวัดผล 
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     - งานสนับสนุนการสอบวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระงานสนับสนุนการ
จัดกิจกรรมของหลักสูตรและการบริการนักศึกษา 
     - งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมของหลักสูตรและการบริการนักศึกษา 
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 3. กำรสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งดังกล่าว ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  
ณ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต หรือยื่นผ่านอีเมล lawhr@tu.ac.th ตั้งแต่บัดนี้ไป
จนถึงวันพุธที่ 20 สิงหำคม 2568 ตามวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  
นางสาวศิรินุช  แจ้งบ ารุง โทร. 02 696 5104 
  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  (1) ใบสมัครตามเอกสารแนบท้ายของประกาศฯ หรือ Download ทาง www.law.tu.ac.th 
  (2) ส าเนาปริญญาบัตร ส าเนาหลักฐานแสดงผลการศึกษา และส าเนารายละเอียด 
ผลการศึกษา อย่างละ 1 ฉบับ 
  (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 
  (4) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาสีด า ขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้ว
ไม่เกิน 1 ปี จ านวน 1 รูป 
  (5) ผู้สมัครจะต้องช าระค่าธรรมเนียมสมัครสอบคัดเลือก จ านวน 200 บาทต่อ 1 ต าแหน่ง  
โดยโอนเงินเข้าบัญชี ธนาคารกรุงเทพ ชื่อบัญชี คณะนิติศาสตร์ มธ. (พัฒนาคณะ) เลขที่บัญชี 091-0-27730-0 
พร้อมและส่งหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมมาพร้อมกับเอกสารที่ยื่นสมัคร 
 ขอให้ผู้สมัครจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครฉบับจริง ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
 ผู้สมัครจะต้องอ่านและท าความเข้าใจประกาศรับสมัครและข้อปฏิบัฏิบัติทั้งหมดในครั้งนี้  
โดยละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์และจะต้องปฏิบัติตามให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ในกรณีที่ผู้สมัครยื่นใบสมัครมากกว่า 1 ต าแหน่ง และคณะฯ ก าหนดวันทดสอบตรงกัน 
ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ตัดสินใจเลือกเข้ารับการทดสอบด้วยตนเอง 
 
 4. เกณฑ์กำรคัดเลือก 
  4.1 สอบข้อเขียนเกี่ยวข้องกับต ำแหน่งหน้ำที่ 
   โดยจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็ม (100 คะแนน) 
      4.2 สอบสัมภำษณ์ 
   โดยจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็ม (100 คะแนน) 
  ทั้งนี้ คะแนนทั้งสองส่วนรวมกัน ต้องได้ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 60 ของคะแนนรวมทั้งสอง
ส่วน และล าดับที่ได้รับการคัดเลือกก่อน - หลัง ให้เป็นไปตามล าดับคะแนนนมากน้อยของคะแนนรวม ในกรณี
ทีค่ะแนนรวมเท่ากัน ให้ถือเอาคะแนนส่วนสัมภาษณ์เป็นส าคัญในการจัดล าดับผู้ผ่านการคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 

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


- 7 -

5. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือกและก ำหนดกำรสอบข้อเขียน
 คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกำศรำยชื่อผู ้มีสิทธิเข้ำรับกำร

คัดเลือกภำยในวันพุธที ่27 สิงหำคม 2568 ที่ www.law.tu.ac.th 

    ประกาศ ณ วันที่ 4 สิงหาคม พ.ศ. 2568 

          (รองศาสตราจารย์ ดร.สุปรียา  แก้วละเอียด) 
 คณบดีคณะนิติศาสตร์ 
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