
 

 

ประกาศคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขนัเพ่ือบรรจุบุคคลเปนพนักงานคณะ (ลกูจางชั่วคราว) 

ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (นักประชาสัมพันธ) 
      

 
 ดวยคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครสอบแขงขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเขาเปนพนักงานคณะ กรณีลูกจางชั่วคราว สังกัดคณะบริหารธุรกิจ  จำนวน 1 อัตรา รายละเอียด
ดังตอไปนี้ 
 1. ตำแหนงท่ีเปดรับสมัคร 
  ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (นักประชาสัมพันธ) วุฒิปริญญาตรี จำนวน ๑ อัตรา อัตรา
เงินเดือน 19,500.- บาท โดยสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2565 เปนตนไป 

 2. คุณสมบัติของผูสมัคร 

  2.1 มีคุณสมบัติตามความในขอ ๙ ของขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการ
บริหารงานบุคคลพนักงานสถาบัน พ.ศ. ๒๕๕๓ และคุณสมบัติเฉพาะของแตละตำแหนง ตามที ่ระบุไวใน
รายละเอียดแนบทายประกาศนี้  

  2.2 มีทักษะและความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารไดด ี

  2.3 มีประสบการณหรือมีศักยภาพในการจัดทำและบริหารกิจกรรมประชาสัมพันธตาง ๆ เชน การ
ทำ content / graphic design / web analytics การใชสื ่อออนไลนบน platform ตาง ๆ การดูแลสื่อโซเซียลมีเดีย 
เว็บไซต และสื่ออื่น ๆ ที่เกี ่ยวของ  (แนบเอกสารประสบการณทำงานและผลงานที่เกี่ยวของ จะไดรับการ
พิจารณาเปนพิเศษ) 
  2.4 มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีดี เชน มีความสามารถในการบริหารจัดการเว็บไซต 
  2.5 สามารถติดตอประสานงาน มีความคลองตัว กลาแสดงออก มีความคิดริเริ่มสรางสรรค และรัก
ในงานบริการ 

  2.6 สามารถทำงานลวงเวลา และในวันหยุดราชการได 
 

 3. ระเบียบการรับสมัคร ผูประสงคจะสมัครสอบแขงขันสามารถสมัครไดดังนี้ 
  ดาวนโหลดรายละเอียดและใบสมัครทางเว็ปไซด www.mba.nida.ac.th และสงใบสมัครทาง 
email: phakaw.k@nida.ac.th  เปนไฟล PDF เทานั้น หรือสงใบสมัครดวยตนเองไดท่ีคณะบริหารธุรกิจ ชั้น ๗ 
อาคารบุญชนะ อัตถากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ๑๔๘ ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น เขตบางกะป 
กรุงเทพฯ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตวันจันทรที่ 17 มกราคม 2565 ถึงวันพุธท่ี 16 กุมภาพันธ 2565   
ติดตอสอบถามคุณผกาวรรณ แกวทับทิม  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
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 4. เอกสารและหลักฐานท่ีผูสมัครจะตองนำมาย่ืนในวันสมัครพรอมใบสมัคร ไดแก 
   4.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน ๑ ป
จำนวน ๑ รูป 
   4.2 สำเนาวุฒิการศึกษาท่ีระบุสาขาท่ีใชสมัครสอบ เชน สำเนาปริญญาบัตร หรือวุฒิการศึกษา
อื่นๆ พรอมสำเนาใบรับรองผลการศึกษาแสดงพื้นความรู หรือใบระเบียนแสดงผลการศึกษาตามที่ใชสมัครสอบ 
จำนวนอยางละ ๑ ฉบบั  
    ในกรณีที่ยังมิไดรับปริญญาบัตร ใหแสดงหนังสือรับรองของสภามหาวิทยาลัย/สถาบันท่ี
อนุมัติใหสำเร็จการศึกษาเรียบรอยแลว  
   4.3 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 
   4.4 กรณีเพศชายใหยื่นสำเนาหลักฐานใบ ส.ด.๘ หรือ ส.ด.๔๓ หรือหลักฐานทางทหารอ่ืน ๆ
ท่ีแสดงวาไดผานการตรวจเกณฑการคัดเลือกทหารแลว จำนวน ๑ ฉบับ 
   4.5 หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล พรอมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
   4.6 สำเนาใบรับรองความสามารถทางภาษาอังกฤษ (ถามี) ไดแก TOEFL/ITP, IELT, TOEIC, 
CU – TEP, TU - GET 
   4.7 ใบรับรองแพทยจากสถานพยาบาลของรัฐ เชน โรงพยาบาลของรัฐ ศูนยบริการสาธารณสุข        
ท่ีแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน สามารถนำมายื่นในวันท่ีมาสอบสัมภาษณได  
   ใหผู สมัครลงลายมือชื่อรับรองวา “สำเนาถูกตอง” ในสำเนาเอกสารทุกฉบับ หากปรากฏ
ภายหลังวา ผูสมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไมตรงตามที่กำหนดไวในประกาศรับสมัครสอบใหถือวาผูสอบรายนั้น 
ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และไมมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่สอบแขงขันได และ
จะตองสงเอกสารใหครบภายในวันท่ีมาสัมภาษณ หากสงเอกสารไมครบจะถูกตัดสิทธิ์ไมใหเขาสัมภาษณ 

 5. วิธีการสอบคัดเลือก จะทำการสอบคัดเลือกระหวางวันท่ี 21 – 25 กุมภาพันธ 2565 

  5.1 สอบขอเขียนและปฏิบัติ   
  5.2  สอบสัมภาษณ  

 6.  เกณฑการตัดสิน 

  6.๑ สอบขอเขียน     20 คะแนน 
  6.2 สอบปฏิบัติ     30 คะแนน 
  6.3 สอบสัมภาษณ     50 คะแนน 
  
 คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จะประกาศวัน และสถานที่ในการสอบแขงขัน
ทางเว็ปไซด www.mba.nida.ac.th หรือแจงทางอีเมลท่ีระบุในใบสมัคร ในวันศุกรท่ี 18 กุมภาพันธ 2565  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  17 มกราคม พ.ศ. ๒๕65  
 
 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธัญรตัน  อมรเพชรกุล) 
รองคณบดีฝายบริหาร 

 ประธานคณะกรรมการคัดเลือก

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


  
รายละเอียดแนบทายประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเปนพนักงานคณะ กรณีลูกจางช่ัวคราว สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 

ตำแหนง  
 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (นักประชาสัมพันธ) จำนวน ๑ อัตรา 

หนวยงาน  
 กลุมงานบริหารและธุรการ สำนักงานเลขานุการ คณะบริหารธุรกิจ 

คุณสมบัติท่ัวไป  
 ตามความในขอ ๙ ของขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร วาดวยการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสถาบัน พ.ศ. ๒๕๕๓ กำหนดใหผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสถาบัน ตองมีคุณสมบัติ
ท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหาม ดังนี้ 
 ๑. คุณสมบัติท่ัวไป 
  ๑.๑ มีอายุไมต่ำกวา 20 ป และไมเกิน 35 ป 
  ๑.๒ เลื ่อมใสและศรัทธาในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข 
 ๒. ลักษณะตองหาม 
  ๒.๑ เปนผูดำรงตำแหนงขาราชการทุกประเภท 
  ๒.๒ เปนผูลาออกจากราชการตามโครงการเกษียณอายุกอนกำหนด 
  ๒.๓ เปนคนวิกลจริต หรือมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ เปนผูไรความสามารถ 
เสมือนไรความสามารถ หรือ จิตฟนเฟอน ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่คณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษากำหนด 
  ๒.๔ เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  ๒.๕ เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
  ๒.๖ เปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
  ๒.๗ เปนบุคคลลมละลาย 
  ๒.๘ เปนผูเคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เวนแตโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำ
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๒.๙ เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการหรือรัฐวิสาหกิจ องคการ
มหาชน หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
  ๒.๑๐ เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออก เพราะกระทำผิดวินัยตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  ๒.๑๑ เปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

  ผูที่มีคณุสมบัติตองหามตามขอ ๒.๕ ขอ ๒.๗ ขอ ๒.๘ ขอ ๒.๙ ขอ ๒.๑๐ หรือขอ ๒.๑๑ คณะบริหารธุรกิจ อาจ
ยกเวนใหไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสถาบันได แตถาเปนกรณีลักษณะตองหามตามขอ ๒.๘ หรือขอ ๒.๙ ผูนั้นตอง
ออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปแลว และในกรณีมีลักษณะตองหามตามขอ ๒.๑๐ ผูนั้นตองออกจากงานหรือออก
จากราชการไปเกินสามปแลว และตองมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตตอหนาท่ี 



 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง  
 ๑. ไดรับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ทุกสาขา จากสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 
 ๒. มีความรู ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรและแอปพลิเคชันตาง ๆ เชน Microsoft Office 
(Word, Excel, PowerPoint), Photoshop, Canva, การรับสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส และการสืบคนขอมูลทาง
เว็บไซตไดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 ๓. มีทักษะและความสามารถในการใชทั้งภาษาไทย (โดยเฉพาะภาษาราชการ) และภาษาอังกฤษเพ่ือ
การสื่อสารไดดี ท้ังดานการฟง พูด อาน และเขียน 
 4. มีประสบการณหรือมีศักยภาพในการจัดทำและบริหารกิจกรรมประชาสัมพันธตาง ๆ เชน การทำ 

content / graphic design / web analytics การใชสื่อออนไลนบน platform ตาง ๆ การดูแลสื่อโซเซียลมีเดีย เว็บไซต 
และสื่ออื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ผูที่มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีทักษะดานการตลาดและการประชาสัมพันธที่โดดเดน 
และมีความเขาใจใน target group ของสถาบันการศึกษา (แนบเอกสารประสบการณการทำงาน และผลงานท่ี
เกี่ยวของจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 
 5. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่ดี เชน มีความสามารถในการบริหารจัดการเว็บไซต มี
ความสามารถในการวิเคราะหขอมูลเพ่ือสรุปประเด็นสำคัญสำหรับการนำเสนอและใหขอเสนอแนะได   

ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติและความรับผิดชอบ  
 1. งานดานประชาสัมพันธ เชน การประชาสัมพันธหลักสูตรตาง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือเพ่ิมจำนวน
ผูสมัครเรียนและผู ลงทะเบียนเปนนักศึกษาที ่มีคุณภาพ โดยตองสามารถริเริ ่มกิจกรรมประชาสัมพันธ และ
ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธในภาพรวมของคณะท้ังหมดได 
 2. งานเอกสารหนังสือรับรองการทำงาน, หนังสือขอความอนุเคราะหขยายเวลาตอวีซา เอกสาร
ประกันสังคม ใหแกอาจารย และเจาหนาท่ีประจำคณะชาวตางชาติ  
 3. งานประชุม สัมมนา ฝกอบรม และการเลี้ยงรับรอง โดยเฉพาะในกรณีท่ีวิทยากรเปนชาวตางประเทศ 
เปนผูประสานงาน ทำเอกสารการเบิกจาย และดูแลอำนวยความสะดวกใหแกวิทยากร 
 4. งานโครงการ Career Development Center (CDC) และ Placement Center โดยประสานงาน
กับบริษัทและองคกรตาง ๆ รวมท้ังจัดกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนและเตรียมความพรอมในการสมัครงานใหแกนักศึกษา
ของคณะ 
 6. งานจัดซื้อ/ จัดจาง เกี่ยวกับงานบริหารและธุรการ งานการประชาสัมพันธ งานเลี้ยงรับรองชาวตางชาติ 
งานกิจกรรมพิเศษ    
 7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

วิธีการสอบแขงขัน  
 ๑. สอบขอเขียน   20  คะแนน 
 2. สอบปฏิบัติ      30  คะแนน  จัดทำ Content ประชาสัมพันธของคณะ 
 3. สอบสัมภาษณ   50   คะแนน 

  พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหนง โดยพิจารณาจากประวัต ิส วนตัว ประวัต ิการศึกษา 
ประสบการณทำงาน ความรูความสามารถ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ความสามารถในการแกไขปญหา เชาวน
ปญญาและไหวพริบ อุปนิสัย ทัศนคติ อารมณ บุคลิกลักษณะ หรืออ่ืนๆ 
 



     

 
 

 

 

ใบสมัคร 
คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป                                                                                                                                   

ประวัติสวนตัว 

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

วัน/เดือน/ปเกิด…………………………….อาย…ุ……..ป เช้ือชาติ…….…..………..สญัชาติ…………….……ศาสนา………..…..... 

สถานภาพสมรส         โสด        แตงงาน         หยา 

การรับราชการทหาร  ผานการเกณฑทหารแลว      ยังไมไดเกณฑ      ไดรบัการยกเวนเพราะ.……………………….. 

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

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน……………………………………………………………………………………………………………………… 

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

ท่ีอยูปจจุบันท่ีติดตอไดสะดวก……………………………….…………………………………..………………………………………………………. 

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

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

บุคคลท่ีสามารถติดตอไดกรณีฉุกเฉิน………………………………………………………………………..…………………………………………. 

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

ประวัติครอบครัว 

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

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

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

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

คูสมรสช่ือ…………….…………….นามสกุล………………..…………….อาย…ุ…..…อาชีพ……..…….............สัญชาติ…………………... 

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

รายละเอียดเกี่ยวกับพ่ีนองของทาน 
 

ชื่อ  - ชื่อสกุล อาชีพ ท่ีอยู โทรศัพท 

1.    

2.    

3.    

4.    

ระบุช่ือผูมิใชญาติท่ีสามารถรับรองทานได 

ช่ือ - ช่ือสกุล ความสัมพันธ อาชีพ ท่ีอยู โทรศัพท 

1.     

2.     

 

 

รูปถ่าย

  

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



ประวัติการศึกษา 

ระดับ ช่ือสถาบัน 
ปท่ีสำเรจ็ 

การศึกษา 
วุฒิท่ีไดรับ วิชาเอก 

คะแนน 

เฉลี่ย 

มัธยมศึกษา      

ปริญญาตร ี      

ปริญญาโท      

อ่ืนๆ      
 

 

ความสามารถทางภาษา 

ภาษา 
การพูด การอาน การเขียน 

พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก พอใช ดี ดีมาก 

อังกฤษ          

          

          
 

ความสามารถพิเศษ 

  การใชเครื่องคอมพิวเตอร โปรแกรม........................................................................................................................................ 

  การใชเครื่องใชสำนักงาน ไดแก.............................................................................................................................................. 

  อ่ืนๆ..................................................................................................................................................................................... 
 

ประวัติการทำงาน (เรียงตามลำดับปจจุบัน – อดีต) 

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

...................................................................................................................................................โทรศัพท................................... 

ตำแหนง...............................................ฝาย/แผนก/หนวย...............................................หนาท่ีรับผดิชอบ..................................... 

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

ระยะเวลาท่ีทำงาน ตั้งแตเดือน..................พ.ศ. ..........ถึงเดือน..................พ.ศ. ..........เงินเดือนครั้งสดุทาย.............................บาท 

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

ช่ือ – นามสกุล หัวหนางานช้ันตน..............................................................ตำแหนง....................................โทรศัพท....................... 
 

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

...................................................................................................................................................โทรศัพท................................... 

ตำแหนง...............................................ฝาย/แผนก/หนวย...............................................หนาท่ีรับผดิชอบ..................................... 

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

ระยะเวลาท่ีทำงาน ตั้งแตเดือน..................พ.ศ. ..........ถึงเดือน..................พ.ศ. ..........เงินเดือนครั้งสดุทาย.............................บาท 

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

ช่ือ – นามสกุล หัวหนางานช้ันตน..............................................................ตำแหนง....................................โทรศัพท....................... 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความตามประวัติของขาพเจาถูกตองเปนความจริงทุกประการ และยินยอมใหเจาหนาท่ีของสถาบัน

ตรวจสอบขอมูลจากบุคคลท่ีอางอิงตาง ๆ ดังกลาวได 

 

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

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

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