
 

 

ประกาศคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขนัเพ่ือบรรจุบุคคลเปนพนักงานคณะ (ลกูจางชั่วคราว) 

ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (นักประชาสัมพันธ) 
      

 
 ดวยคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครสอบแขงขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเขาเปนพนักงานคณะ กรณีลูกจางชั่วคราว สังกัดคณะบริหารธุรกิจ  จำนวน 1 อัตรา รายละเอียด
ดังตอไปนี้ 
 1. ตำแหนงท่ีเปดรับสมัคร 
  ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (นักประชาสัมพันธ) วุฒิปริญญาตรี จำนวน ๑ อัตรา อัตรา
เงินเดือน 19,500.- บาท โดยสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2565 เปนตนไป 

 2. คุณสมบัติของผูสมัคร 

  2.1 มีคุณสมบัติตามความในขอ ๙ ของขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการ
บริหารงานบุคคลพนักงานสถาบัน พ.ศ. ๒๕๕๓ และคุณสมบัติเฉพาะของแตละตำแหนง ตามที ่ระบุไวใน
รายละเอียดแนบทายประกาศนี้  

  2.2 มีทักษะและความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารไดด ี

  2.3 มีประสบการณหรือมีศักยภาพในการจัดทำและบริหารกิจกรรมประชาสัมพันธตาง ๆ เชน การ
ทำ content / graphic design / web analytics การใชสื ่อออนไลนบน platform ตาง ๆ การดูแลสื่อโซเซียลมีเดีย 
เว็บไซต และสื่ออื่น ๆ ที่เกี ่ยวของ  (แนบเอกสารประสบการณทำงานและผลงานที่เกี่ยวของ จะไดรับการ
พิจารณาเปนพิเศษ) 
  2.4 มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีดี เชน มีความสามารถในการบริหารจัดการเว็บไซต 
  2.5 สามารถติดตอประสานงาน มีความคลองตัว กลาแสดงออก มีความคิดริเริ่มสรางสรรค และรัก
ในงานบริการ 

  2.6 สามารถทำงานลวงเวลา และในวันหยุดราชการได 
 

 3. ระเบียบการรับสมัคร ผูประสงคจะสมัครสอบแขงขันสามารถสมัครไดดังนี้ 
  ดาวนโหลดรายละเอียดและใบสมัครทางเว็ปไซด www.mba.nida.ac.th และสงใบสมัครทาง 
email: phakaw.k@nida.ac.th  เปนไฟล PDF เทานั้น หรือสงใบสมัครดวยตนเองไดท่ีคณะบริหารธุรกิจ ชั้น ๗ 
อาคารบุญชนะ อัตถากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ๑๔๘ ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น เขตบางกะป 
กรุงเทพฯ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตวันจันทรที่ 17 มกราคม 2565 ถึงวันพุธท่ี 16 กุมภาพันธ 2565   
ติดตอสอบถามคุณผกาวรรณ แกวทับทิม  โทร. 099-120-3336  

http://www.mba.nida.ac.th/
mailto:phakaw.k@nida.ac.th%20%20%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%87%E0%B8%99


- ๒ - 

 
 4. เอกสารและหลักฐานท่ีผูสมัครจะตองนำมาย่ืนในวันสมัครพรอมใบสมัคร ไดแก 
   4.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน ๑ ป
จำนวน ๑ รูป 
   4.2 สำเนาวุฒิการศึกษาท่ีระบุสาขาท่ีใชสมัครสอบ เชน สำเนาปริญญาบัตร หรือวุฒิการศึกษา
อื่นๆ พรอมสำเนาใบรับรองผลการศึกษาแสดงพื้นความรู หรือใบระเบียนแสดงผลการศึกษาตามที่ใชสมัครสอบ 
จำนวนอยางละ ๑ ฉบบั  
    ในกรณีที่ยังมิไดรับปริญญาบัตร ใหแสดงหนังสือรับรองของสภามหาวิทยาลัย/สถาบันท่ี
อนุมัติใหสำเร็จการศึกษาเรียบรอยแลว  
   4.3 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 
   4.4 กรณีเพศชายใหยื่นสำเนาหลักฐานใบ ส.ด.๘ หรือ ส.ด.๔๓ หรือหลักฐานทางทหารอ่ืน ๆ
ท่ีแสดงวาไดผานการตรวจเกณฑการคัดเลือกทหารแลว จำนวน ๑ ฉบับ 
   4.5 หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล พรอมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
   4.6 สำเนาใบรับรองความสามารถทางภาษาอังกฤษ (ถามี) ไดแก TOEFL/ITP, IELT, TOEIC, 
CU – TEP, TU - GET 
   4.7 ใบรับรองแพทยจากสถานพยาบาลของรัฐ เชน โรงพยาบาลของรัฐ ศูนยบริการสาธารณสุข        
ท่ีแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน สามารถนำมายื่นในวันท่ีมาสอบสัมภาษณได  
   ใหผู สมัครลงลายมือชื่อรับรองวา “สำเนาถูกตอง” ในสำเนาเอกสารทุกฉบับ หากปรากฏ
ภายหลังวา ผูสมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไมตรงตามที่กำหนดไวในประกาศรับสมัครสอบใหถือวาผูสอบรายนั้น 
ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และไมมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่สอบแขงขันได และ
จะตองสงเอกสารใหครบภายในวันท่ีมาสัมภาษณ หากสงเอกสารไมครบจะถูกตัดสิทธิ์ไมใหเขาสัมภาษณ 

 5. วิธีการสอบคัดเลือก จะทำการสอบคัดเลือกระหวางวันท่ี 21 – 25 กุมภาพันธ 2565 

  5.1 สอบขอเขียนและปฏิบัติ   
  5.2  สอบสัมภาษณ  

 6.  เกณฑการตัดสิน 

  6.๑ สอบขอเขียน     20 คะแนน 
  6.2 สอบปฏิบัติ     30 คะแนน 
  6.3 สอบสัมภาษณ     50 คะแนน 
  
 คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จะประกาศวัน และสถานที่ในการสอบแขงขัน
ทางเว็ปไซด www.mba.nida.ac.th หรือแจงทางอีเมลท่ีระบุในใบสมัคร ในวันศุกรท่ี 18 กุมภาพันธ 2565  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  17 มกราคม พ.ศ. ๒๕65  
 
 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธัญรตัน  อมรเพชรกุล) 
รองคณบดีฝายบริหาร 

 ประธานคณะกรรมการคัดเลือก

http://www.mba.nida.ac.th/


  
รายละเอียดแนบทายประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเปนพนักงานคณะ กรณีลูกจางช่ัวคราว สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 

ตำแหนง  
 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (นักประชาสัมพันธ) จำนวน ๑ อัตรา 

หนวยงาน  
 กลุมงานบริหารและธุรการ สำนักงานเลขานุการ คณะบริหารธุรกิจ 

คุณสมบัติท่ัวไป  
 ตามความในขอ ๙ ของขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร วาดวยการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสถาบัน พ.ศ. ๒๕๕๓ กำหนดใหผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสถาบัน ตองมีคุณสมบัติ
ท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหาม ดังนี้ 
 ๑. คุณสมบัติท่ัวไป 
  ๑.๑ มีอายุไมต่ำกวา 20 ป และไมเกิน 35 ป 
  ๑.๒ เลื ่อมใสและศรัทธาในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข 
 ๒. ลักษณะตองหาม 
  ๒.๑ เปนผูดำรงตำแหนงขาราชการทุกประเภท 
  ๒.๒ เปนผูลาออกจากราชการตามโครงการเกษียณอายุกอนกำหนด 
  ๒.๓ เปนคนวิกลจริต หรือมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ เปนผูไรความสามารถ 
เสมือนไรความสามารถ หรือ จิตฟนเฟอน ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่คณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษากำหนด 
  ๒.๔ เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  ๒.๕ เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
  ๒.๖ เปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
  ๒.๗ เปนบุคคลลมละลาย 
  ๒.๘ เปนผูเคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เวนแตโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำ
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๒.๙ เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการหรือรัฐวิสาหกิจ องคการ
มหาชน หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
  ๒.๑๐ เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออก เพราะกระทำผิดวินัยตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  ๒.๑๑ เปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

  ผูที่มีคณุสมบัติตองหามตามขอ ๒.๕ ขอ ๒.๗ ขอ ๒.๘ ขอ ๒.๙ ขอ ๒.๑๐ หรือขอ ๒.๑๑ คณะบริหารธุรกิจ อาจ
ยกเวนใหไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสถาบันได แตถาเปนกรณีลักษณะตองหามตามขอ ๒.๘ หรือขอ ๒.๙ ผูนั้นตอง
ออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปแลว และในกรณีมีลักษณะตองหามตามขอ ๒.๑๐ ผูนั้นตองออกจากงานหรือออก
จากราชการไปเกินสามปแลว และตองมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตตอหนาท่ี 



 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง  
 ๑. ไดรับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ทุกสาขา จากสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 
 ๒. มีความรู ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรและแอปพลิเคชันตาง ๆ เชน Microsoft Office 
(Word, Excel, PowerPoint), Photoshop, Canva, การรับสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส และการสืบคนขอมูลทาง
เว็บไซตไดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 ๓. มีทักษะและความสามารถในการใชทั้งภาษาไทย (โดยเฉพาะภาษาราชการ) และภาษาอังกฤษเพ่ือ
การสื่อสารไดดี ท้ังดานการฟง พูด อาน และเขียน 
 4. มีประสบการณหรือมีศักยภาพในการจัดทำและบริหารกิจกรรมประชาสัมพันธตาง ๆ เชน การทำ 

content / graphic design / web analytics การใชสื่อออนไลนบน platform ตาง ๆ การดูแลสื่อโซเซียลมีเดีย เว็บไซต 
และสื่ออื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ผูที่มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีทักษะดานการตลาดและการประชาสัมพันธที่โดดเดน 
และมีความเขาใจใน target group ของสถาบันการศึกษา (แนบเอกสารประสบการณการทำงาน และผลงานท่ี
เกี่ยวของจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 
 5. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่ดี เชน มีความสามารถในการบริหารจัดการเว็บไซต มี
ความสามารถในการวิเคราะหขอมูลเพ่ือสรุปประเด็นสำคัญสำหรับการนำเสนอและใหขอเสนอแนะได   

ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติและความรับผิดชอบ  
 1. งานดานประชาสัมพันธ เชน การประชาสัมพันธหลักสูตรตาง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือเพ่ิมจำนวน
ผูสมัครเรียนและผู ลงทะเบียนเปนนักศึกษาที ่มีคุณภาพ โดยตองสามารถริเริ ่มกิจกรรมประชาสัมพันธ และ
ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธในภาพรวมของคณะท้ังหมดได 
 2. งานเอกสารหนังสือรับรองการทำงาน, หนังสือขอความอนุเคราะหขยายเวลาตอวีซา เอกสาร
ประกันสังคม ใหแกอาจารย และเจาหนาท่ีประจำคณะชาวตางชาติ  
 3. งานประชุม สัมมนา ฝกอบรม และการเลี้ยงรับรอง โดยเฉพาะในกรณีท่ีวิทยากรเปนชาวตางประเทศ 
เปนผูประสานงาน ทำเอกสารการเบิกจาย และดูแลอำนวยความสะดวกใหแกวิทยากร 
 4. งานโครงการ Career Development Center (CDC) และ Placement Center โดยประสานงาน
กับบริษัทและองคกรตาง ๆ รวมท้ังจัดกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนและเตรียมความพรอมในการสมัครงานใหแกนักศึกษา
ของคณะ 
 6. งานจัดซื้อ/ จัดจาง เกี่ยวกับงานบริหารและธุรการ งานการประชาสัมพันธ งานเลี้ยงรับรองชาวตางชาติ 
งานกิจกรรมพิเศษ    
 7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

วิธีการสอบแขงขัน  
 ๑. สอบขอเขียน   20  คะแนน 
 2. สอบปฏิบัติ      30  คะแนน  จัดทำ Content ประชาสัมพันธของคณะ 
 3. สอบสัมภาษณ   50   คะแนน 

  พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหนง โดยพิจารณาจากประวัต ิส วนตัว ประวัต ิการศึกษา 
ประสบการณทำงาน ความรูความสามารถ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ความสามารถในการแกไขปญหา เชาวน
ปญญาและไหวพริบ อุปนิสัย ทัศนคติ อารมณ บุคลิกลักษณะ หรืออ่ืนๆ 
 



     

 
 

 

 

ใบสมัคร 
คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป                                                                                                                                   

ประวัติสวนตัว 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)……………………………..…………………..…ช่ือสกุล……………….…………...…………………………. 

วัน/เดือน/ปเกิด…………………………….อาย…ุ……..ป เช้ือชาติ…….…..………..สญัชาติ…………….……ศาสนา………..…..... 

สถานภาพสมรส         โสด        แตงงาน         หยา 

การรับราชการทหาร  ผานการเกณฑทหารแลว      ยังไมไดเกณฑ      ไดรบัการยกเวนเพราะ.……………………….. 

บัตรประจำตัวประชาชน………………………..…………ออกให ณ อำเภอ/เขต……………….………….จังหวัด……………………. 

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน……………………………………………………………………………………………………………………… 

..................................................................................................รหสัไปรษณีย……………....….โทรศัพท..……………………...... 

ท่ีอยูปจจุบันท่ีติดตอไดสะดวก……………………………….…………………………………..………………………………………………………. 

..................................................................................................รหสัไปรษณีย……………....….โทรศัพท..……………………...... 

Email : ……………………………………………………………..……… Line : …………………………………………………………………………. 

บุคคลท่ีสามารถติดตอไดกรณีฉุกเฉิน………………………………………………………………………..…………………………………………. 

..................................................................................................รหสัไปรษณีย……………....….โทรศัพท..……………………...... 

ประวัติครอบครัว 

บิดาช่ือ………………………………นามสกุล………………..……………อาย…ุ…..…อาชีพ………..……….…….............สัญชาต…ิ….……. 

สถานท่ีทำงาน……………………………………………………………………………………......……โทรศัพท…………………….………………… 

มารดาช่ือ…………………………...นามสกุลเดิม…………….………………..อาย…ุ…..…อาชีพ……………….…...........สัญชาติ…….….. 

สถานท่ีทำงาน…………………………………………………………..…………………………......……โทรศัพท……………….…………………… 

คูสมรสช่ือ…………….…………….นามสกุล………………..…………….อาย…ุ…..…อาชีพ……..…….............สัญชาติ…………………... 

สถานท่ีทำงาน………………………………………………………………………………......……โทรศัพท…………………………………………… 

รายละเอียดเกี่ยวกับพ่ีนองของทาน 
 

ชื่อ  - ชื่อสกุล อาชีพ ท่ีอยู โทรศัพท 

1.    

2.    

3.    

4.    

ระบุช่ือผูมิใชญาติท่ีสามารถรับรองทานได 

ช่ือ - ช่ือสกุล ความสัมพันธ อาชีพ ท่ีอยู โทรศัพท 

1.     

2.     

 

 

รูปถ่าย

  

ใบสมัครเลขที.่....................... 



ประวัติการศึกษา 

ระดับ ช่ือสถาบัน 
ปท่ีสำเรจ็ 

การศึกษา 
วุฒิท่ีไดรับ วิชาเอก 

คะแนน 

เฉลี่ย 

มัธยมศึกษา      

ปริญญาตร ี      

ปริญญาโท      

อ่ืนๆ      
 

 

ความสามารถทางภาษา 

ภาษา 
การพูด การอาน การเขียน 

พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก 

อังกฤษ          

          

          
 

ความสามารถพิเศษ 

  การใชเครื่องคอมพิวเตอร โปรแกรม........................................................................................................................................ 

  การใชเครื่องใชสำนักงาน ไดแก.............................................................................................................................................. 

  อ่ืนๆ..................................................................................................................................................................................... 
 

ประวัติการทำงาน (เรียงตามลำดับปจจุบัน – อดีต) 

1.  ช่ือสถานประกอบการ...............................................................................................ท่ีอยู........................................................ 

...................................................................................................................................................โทรศัพท................................... 

ตำแหนง...............................................ฝาย/แผนก/หนวย...............................................หนาท่ีรับผดิชอบ..................................... 

.................................................................................................................................................................................................. 

ระยะเวลาท่ีทำงาน ตั้งแตเดือน..................พ.ศ. ..........ถึงเดือน..................พ.ศ. ..........เงินเดือนครั้งสดุทาย.............................บาท 

สาเหตุท่ีออก............................................................................................................................................................................... 

ช่ือ – นามสกุล หัวหนางานช้ันตน..............................................................ตำแหนง....................................โทรศัพท....................... 
 

2.  ช่ือสถานประกอบการ...............................................................................................ท่ีอยู........................................................ 

...................................................................................................................................................โทรศัพท................................... 

ตำแหนง...............................................ฝาย/แผนก/หนวย...............................................หนาท่ีรับผดิชอบ..................................... 

..................................................................................................................................................................................................  

ระยะเวลาท่ีทำงาน ตั้งแตเดือน..................พ.ศ. ..........ถึงเดือน..................พ.ศ. ..........เงินเดือนครั้งสดุทาย.............................บาท 

สาเหตุท่ีออก............................................................................................................................................................................... 

ช่ือ – นามสกุล หัวหนางานช้ันตน..............................................................ตำแหนง....................................โทรศัพท....................... 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความตามประวัติของขาพเจาถูกตองเปนความจริงทุกประการ และยินยอมใหเจาหนาท่ีของสถาบัน

ตรวจสอบขอมูลจากบุคคลท่ีอางอิงตาง ๆ ดังกลาวได 

 

ลงช่ือ............................................................... 

       (..............................................................) 

                                                                                     วันท่ี…….……เดือน………………….………..พ.ศ………….. 


	ใบสมัคร
	ใบสมัคร
	ประวัติส่วนตัว
	ประวัติครอบครัว
	รายละเอียดเกี่ยวกับพี่น้องของท่าน
	ระบุชื่อผู้มิใช่ญาติที่สามารถรับรองท่านได้
	ประวัติการศึกษา
	ความสามารถทางภาษา
	ความสามารถพิเศษ
	ประวัติการทำงาน (เรียงตามลำดับปัจจุบัน – อดีต)


