
 
 
 
 

ประกาศคณะบริหารธรุกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้ารับการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นเจ้าหน้าที่คณะบริหารธุรกิจ                      

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
     

 
 ด้วยคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเข้า

รับการสอบคัดเลือกเพ่ือปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดคณะ
บริหารธุรกิจ จ านวน ๑ อัตรา รับค่าจ้างในอัตราเดือนละ 21,000.-บาท ดังนั้น คณะบริหารธุรกิจ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงขอประกาศรายละเอียดให้ทราบดังต่อไปนี้ 
1. ชื่อต าแหน่ง กลุ่มงาน และรายละเอียดเกี่ยวกับงาน 
 ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 กลุ่มงาน  กลุ่มงานบริหารและธุรการ สังกัดคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 ลักษณะงาน 
   1. จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทโสตทัศนูปกรณ์ หรืองานอ่ืนๆ ที่
 เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน กล้องถ่ายรูป กล้อง วิดีทัศน์ เครื่อง คอมพิวเตอร์  
   2. จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม อุปกรณ์ประเภทโสตทัศนูปกรณ์หรืองานอ่ืนๆ ที่
 เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน กล้องถ่ายรูป กล้องวิดีทัศน์ เครื่องคอมพิวเตอร์ ตลอดจนวัสดุ
 ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   3. ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้อุปกรณ์ประเภทโสตทัศนูปกรณ์ แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่
 คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
   4. งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบัน 
   5. บริการตอบค าถาม ข้อสงสัยเกี่ยวกับคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
 ศาสตร์ในเว็บไซต์ที่เก่ียวข้องกับคณะ 
 อัตราว่าง      1  อัตรา 
 ค่าตอบแทน   21,000.- บาท 

2. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
 ๑. มีคุณสมบัติตามความในข้อ ๖ แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของ     
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 ๒. ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ตามผลการรับรองของ ก.พ. ทุก
สาขาวิชา 
 3. มีสัญชาติไทย 
 4. มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี 
 5. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 6. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
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 7. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
 8. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 9. ไม่เป็นผู้เคยลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ ก่อนการจัดจ้างเป็นเจ้าหน้าที่คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่
เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค มายื่น 
 
3. ระเบียบการรับสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกสามารถติดต่อขอรับใบสมัครที่ คณะบริหารธุรกิจ ชั้น 8 
อาคารบุญชนะ อัตถากรหรื อDownload ใบสมั ครได้ที่  http://personnel.nida.ac.th/ และทาง
www.nidabusinessschool.nida.ac.th/ สามารถยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่คณะบริหารธุรกิจ ชั้น 8 
อาคารบุญชนะ อัตถากร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตั้งแต่วันที่ 17 มิถุนายน 2558 จนถึงวันที่ 
2 กรกฎาคม ๒๕๕๘ ในวัน เวลาราชการ โทร. ๐ ๒๗๒๗ ๓951 
  
4. หลักฐานที่ผู้สมัครจะต้องน ามายื่นในวันสมัครพร้อมใบสมัคร คือ 
 ๑. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๑ ปี จ านวน ๑ รูป 
 ๒. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา และส าเนาใบปริญญาบัตร ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับ   
                  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่รับสมัคร จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ  
 ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชน จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ  
 ๔. หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล พร้อมส าเนาจ านวน ๑ ฉบับ 
 ๕. ส าเนาใบ ส.ด. ๘ หรือ ส.ด. ๔๓ หรือหลักฐานทางทหารอ่ืนๆ 
 ๖. ให้ผู้สมัครลงลายมือชื่อรับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” ในส าเนาเอกสารทุกฉบับ หากปรากฏ
ภายหลังว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครให้ถือว่าผู้สมัครรายนั้นขาด
คุณสมบัติในการสมัครและไม่มีสิทธิเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก  
 7. หนังสือรับรองที่แสดงถึงประสบการณ์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่สมัคร ฉบับจริง จ านวน 
1 ฉบับ (ถ้ามี) 
 
5. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และ
ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
 คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และก าหนด วัน เวลา สถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ ในวันที่ 6 กรกฎาคม 2558 ทาง http://personnel.nida.ac.th/และ 
www.nidabusinessschool.nida.ac.th/ หรือ โทร. ๐ ๒๗๒๗ ๓951 
 
 
 

http://personnel.nida.ac.th/
http://personnel.nida.ac.th/และ
http://www.nidabusinessschool.nida.ac.th/%20หรือ
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6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ด้วยวิธีการประเมิน
ดังนี้   
 

หลักเกณฑ์การเลือกสรร คะแนนเต็ม วิธีประเมิน 
การประเมินครั้งที่ 1 
1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
- ความรู้เกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรรณ 
พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2548 

50 สอบข้อเขียน 

การประเมินครั้งที่ 2 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
3. คิดวิเคราะห์ 
4. การด าเนินการเชิงรุก 

50 สอบสัมภาษณ์ 

รวม 100  
  
7. เกณฑ์การตัดสิน 
 1. ผู้ได้รับการคดัเลือกจะต้องได้คะแนนข้อเขียน 25 คะแนนขึ้นไป จึงมีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 
 2. ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ และเป็นผู้ได้คะแนนสูงสุด 
 
8. การประกาศรายช่ือ 
 คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก
ภายในวันที ่15 กรกฎาคม 2558 ทาง ทาง http://personnel.nida.ac.th/และทาง 
www.nidabusinessschool.nida.ac.th/ หรือ โทร. ๐ ๒๗๒๗ ๓951 
 

 ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   16   มถิุนายน   พ.ศ. ๒๕๕๘   

                          
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิพุธ อ่องสกุล) 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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